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第1章:線種と網かけの設定 

基礎編では「黒い囲み線」や「グレーの網かけ」の設定方法を学習した。中級編では

色付きの囲み線や網かけの設定方法を学ぶ。 

§1-1…復習・囲み線と網かけ 

(1) 以下のような文章を入力しましょう。 

 

 

(2) 3 行目の「4 月 1 日」に[囲み線]を設定しましょう。黒い線で囲まれます。 

 

新入生歓迎会要綱 

概要 

さて今年も 4 月 1 日に 147 名の学生が、わたしたちの緑川中学校に入学いたします。これ

にあわせて毎年恒例の新入生歓迎会を開きたいと思います。 

開催にあたって、各クラス 2 名の実行委員を 3月 8 日までに選出して下さい。できるだけ、

昨年実行委員をした人は避けて下さい。 

実行委員の役割 

選出された実行委員の方には、歓迎会の準備・およびリハーサル指導と、歓迎会当日にお

ける新入生の案内を担当していただくことになります。また各クラスでの演目取りまとめ、

スケジュール管理に関しても担当していただきます。 

1. 「4 月 1 日」を選択 

2. [囲み線]を設定 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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(3) 続けて「147 名」に[文字の網かけ]を設定しましょう。グレーの網が設定されます。 

 

(4) 次に黒・グレー以外の囲み線・網かけの設定方法を学習します。 

 

§1-2…文字罫線・線種とページ罫線と網かけ 

(1) 3 行目の「緑川中学校」に色付きの囲み線を設定します。使うのが【ホーム】タブの[罫

線]にある[線種とページ罫線と網かけの設定]です。選択してから[罫線]の一覧ボタン(▼)

をクリックして下さい。 

 

(2) [線種とページ罫線と網かけの設定]を使うと、特殊な囲み線・網かけが設定できます。 

 

1. 「147 名」を選択 

2. [文字の網かけ] 

1. 「緑川中学校」を選択 

2. [罫線]の一覧ボタン(▼)をクリック 

[線種とページ罫線と網かけの設定]を選択 
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(3) この画面の【罫線】タブで囲み線の設定をします。選択中の文字だけを囲む時は、右

下の[設定対象]が「文字」になっていることを確認して下さい。なお、これから[種類][色][線

の太さ]の順に設定します。 

 

(4) 「二重線」「赤」「0.25pt」の文字囲み線を設定しましょう。設定後は OK します。 

 

(5) このように、[線種とページ罫線と網かけの設定]で特殊な囲み線が設定できるのです。 

 

[設定対象]は「文字」 

① 

② 

③ 

①[種類] 

②[色] 

③[線の太さ]の 

順に設定する予定 

1. 「二重線」に 

2. 「赤」に 

3. 「0.25pt」に 
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§1-3…特殊な網かけ 

(1) 4 行目の「新入生歓迎会」に特殊な色の網かけを設定します。選択して、[線種とペー

ジ罫線と網かけの設定]を実行して下さい。 

 

(2) まず【網かけ】タブに切り替えます。ここで[背景の色]の一覧ボタン(▼)をクリックし

て下さい。色の一覧が表示されます。 

 

1. 「新入生歓迎会」を選択 

2. [線種とページ罫線と網かけの設定] 

1. 【網かけ】タブに 

2. [背景の色]の一覧ボタン(▼)をクリック 
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(3) ここでは「その他の色」を使ってみましょう。 

 

(4) 【標準】タブからピンク系の色を選択して OK しましょう。 

 

(5) ピンクの網かけを設定する準備が整いました。OK しましょう。 

 

「その他の色」をクリック 

【標準】タブからピンク系の色を選択 
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(6) [線種とページ罫線と網かけの設定]を使えば特殊な色の網かけが設定できるのです。 

 

§1-4…網かけ模様の設定 

(1) 縞模様の網かけなども設定できます。再び「新入生歓迎会」を選択し、[線種とページ

罫線と網かけの設定]をします。なお直前にこれを使っている場合は、[罫線]ボタンが[線

種と…]のボタン( )に変化しています。直接これをクリックして利用することが可能

です。 

 

(2) 【網かけ】タブの[網かけ・種類]を使うと模様が設定できます。「濃い右上がり斜線」を

選びましょう。黒い斜め模様が設定されます。OK はまだしません。 

 

1. 「新入生歓迎会」を選択 
2. [線種と…]のボタン( )をクリック 

1. 【網かけ】タブに 

2. 「濃い右上がり斜線」 
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(3) 黒い斜線では文字が見にくくなるので、明るい斜線に変えます。模様の色は[網かけ・

色]で変更します。「黄」にして OK しましょう。 

 

(4) このように、複雑な模様の網かけを設定できるのです。 

 

§1-5…「段落」に対する罫線と網かけ 

(1) 2 行目の「概要」を選択して[線種とページ罫線と網かけの設定]をします。 

 

[網かけ・色]を「黄」に 

1. 「概要」を選択 

2. [線種とページ罫線と網かけの設定] 
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(2) ここでは、[設定対象：段落]を使った囲み罫線を設定します。「紫」の「影」罫線を設

定して下さい。 

 

(3) [設定対象]を「文字」にした際は、その文字だけが囲まれました。「段落」にすると余

白内全域が囲まれます。 

 

§1-6…段落罫線と文字罫線との比較 

(1) 「概要」に「段落罫線」を設定しました。今度は「文字罫線」を設定して比較してみま

す。 

 

1. 【罫線】タブ 

3. 「影」 

4. 「紫」 

2. [設定対象]を「段落」に 

[設定対象]を「段落」にすると

何が違うのか、を調べます 

「段落」に対する罫線では、

その文字だけではなく余白

内全域が囲まれる 

1. 「概要」を選択 

2. [線種とページ罫線と網かけの設定] 
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(2) ここでは[設定対象：文字]を使い、緑の影付き点線を設定しましょう。 

 

(3) 文字罫線ではその文字だけが囲まれます。段落罫線はその外に引かれます。 

 

§1-7…段落罫線の幅をインデントで変更する 

(1) 段落罫線(紫)の幅はインデントで変更できます。「概要」を選択してから右インデント

を「12 字」のあたりまで動かしてみましょう。 

 

(2) 段落罫線の幅の長さは、インデントで調整できるのです。 

 

1. 【罫線】タブ 

3. 「影」 

4. 「点線」「緑」 

2. [設定対象]を「文字」に 

1. 「概要」を選択 

2. 右インデントを「12 字」

のあたりまでドラッグ 
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(3) 今度は左インデントを内側に 2 文字分寄せましょう。選択して[インデントを増やす]

をクリックします。 

 

(4) 左インデントが設定され、段落罫線が 2 文字分内側に寄りました。 

 

§1-8…一部だけに段落罫線を設定する 

(1) 先頭行の「新入生歓迎会要綱」に段落罫線を設定します。 

 

(2) 「三重線」「緑」の段落罫線を設定します。まだ OK はしません。これから左と右の罫

線を消す予定です。上と下だけ残します。 

 

1. 「概要」を選択 

2. [インデントを増やす]を 2 回クリック 

1. 「新入生歓迎会要綱」を選択 

2. [線種とページ罫線と網かけの設定] 

1. 【罫線】タブ 

3. 「三重線」「緑」 

2. [設定対象]を「段落」に 
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(3) [プレビュー]側で左と右の罫線を解除しましょう。解除後は OK します。 

 

(4) 段落の上と下だけに囲み罫線を設定することができました。なお、「文字罫線」では一

部を解除することはできません。 

 

§1-9…書式のコピー/貼り付け 

(1) 「概要」に設定されている書式を、「実行委員の役割」にコピー・複写します。使うの

は[書式のコピー/貼り付け]ボタン( )です。コピー元の「概要」を選択してからクリ

ックします。 

 

(2) 書式のコピー中は、マウスポインターの形状がブラシ型になります。この状態で他を

選択すると、コピー中の書式が適用されます。 

 

左と右の罫線を解除 

(プレビューに反映される) 

「段落罫線」の一部を解除す

ることができる。 

ただし「文字罫線」の場合は

四角囲みのみ。 

1. 「概要」を選択 

2. [書式のコピー/貼り付け]( )をクリック 

この操作で「概要」の書式

情報が記憶される 
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(3) 「実行委員の役割」を行単位で選択しましょう。 

 

(4) 「概要」の書式が「実行委員の役割」にコピーされました。 

 

§1-10…連続して[書式のコピー/貼り付け] 

(1) 「緑川中学校」の書式を「各クラス 2 名」「3 月 8 日まで」「歓迎会の準備」にコピーし

ます。すでに作成された書式を複数の箇所に連続してコピーする場合は、[書式のコピ

ー/貼り付け]をダブルクリックします。 

 

(2) 「各クラス 2 名」をドラッグで選択しましょう。 

 

「実行委員の役割」を行単位で選択 

1. 「緑川中学校」を選択 

複数箇所に書式をコピーする場合は、[書式のコ

ピー/貼り付け]をダブルクリック 

2. [書式のコピー/貼り付け]をダブルクリック 

「各クラス 2 名」をドラッグで選択 
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(3) 「各クラス 2 名」に書式が適用されました。なお、[書式のコピー/貼り付け]をダブルク

リックした場合は、貼り付け後もマウスポインターの形状がブラシ型( )になってい

ます。 

 

(4) そのまま連続して書式の貼り付けが可能です。「3 月 8 日まで」と「歓迎会の準備」に

貼り付けて下さい。貼り付け後はマウスポインターを通常の形状に戻します。{Esc}

キーで解除されます。完成後はこのファイルを閉じましょう(必要に応じて保存)。 

 

§1-11…まとめ 

 特殊な囲み線・網かけは[線種とページ罫線と網かけの設定]を使って作成します。 

 囲み線には「段落罫線」「文字罫線」があります。 

 「段落罫線」の幅はインデントで調整します。 

 作成済みの書式は、[書式のコピー/貼り付け]で他の箇所にコピーすることができます。 

「3 月 8 日まで」と「歓迎会の準備」に貼り

付ける。貼り付け後は{Esc}キーで解除。 
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§1-12…練習問題 

①) 新型マシン：A4。予想完成時間⇒   分.実際⇒   分 

New！！New！！New！！ 

新型マシン M-607-F デビュー 

\148,800 

ぜひご試乗下さい★ 

Dash！！Dash！！Dash！！ 
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②) 北浜総合病院：B5。予想完成時間⇒   分.実際⇒   分 

北浜総合病院へのアクセス 

市営地下鉄 

「大黒通り」西口より徒歩 6 分 

「高岡橋」西口より「北浜」行きバスに乗り、「北浜総合病院」で下車 

海洋線 

「北浜東」中央出口より徒歩 2 分 

自動車 

中央バイパス「西村」出口より 3 分 

新浜自動車道「溝口」出口より 5 分 

注意 1…病院付属の駐車場は大変込み合います。できる限り公共交通機関の

ご利用をお願い申し上げます。早朝は特に込み合います。場合によ

っては 1 時間以上お待ちいただくことになります。 

注意 2…なお、大型駐車場の利用は、20 分 100 円となっております。ご利

用可能な時間帯は、朝 6時より、夜 23時までです。 

注意 3…それ以外の時間帯は小駐車場をご利用下さい(本館前にあり)。小駐車

場の利用料金は無料ですが、夜 22 時 30 分～朝 6 時 30 分までしか

利用できません。 

～～平成 21 年 10 月 15 日作成～～ 
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③) 相模塾：はがき。予想完成時間⇒   分.実際⇒   分 

 

 
相 模 塾 卒 業 生 ・ 在 校 生 の み な さ ま へ 

平成 8 年の 4 月にオープンしたこの相模塾も、おかげさまでようやく 10 周年を迎え

ることができました。これもひとえに塾生のみなさまのおかげです。 

つきましては卒業生・在校生、および保護者様をお迎えいたしまして、記念パーティ

ーを開催する運びとなりました。皆様お誘いの上、ぜひご参加いただければと存じます。 

参加費は無料となっておりますので、お気軽にご参加下さいませ。大勢の方々のご

来場をお待ちしております。 

日 時…4 月 21 日(土) 17 時より 

会 場…青葉区民センター4F 

連絡先…045-870-1652 

ご参加いただける方は 4 月 14 日までにご連絡下さいませ。 
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第2章:Word のテクニック 

Word を常用する上で、知っておくと便利な機能を学習する。 

§2-1…日付の自動入力 

(1) 以下のような文章を入力しましょう。 

 

 

発行日： 

お客様へのご連絡 

 

トラブル時の対応方法 

エラーメッセージ 

売上管理プログラムを操作中に不具合が発生した場合には、速やかに作業を中断して下さ

い。中断時にエラーメッセージが表示された場合には、エラーナンバーとエラーメッセー

ジを必ずメモにお控え下さい。 

再起動 

不具合発生時には、一旦プログラムをリセットする必要があります。画面左上にあるリセ

ットボタンを押し、リセットができるかどうかを試していただきます。 

リセットボタンが使えない時には、キーボード左上の esc キーを数回押します。するとリセ

ットボタンが使えるようになる場合があります。 

それでもリセットができない場合には、コンピューター自体を再起動して下さい。 

復旧作業 

リセット・再起動をさせた場合には、データの破損が発生することがあります。作業を再

開させる前にエラーチェックをする必要があります。 

画面右上にある修復ボタンを押して下さい。数分必要ですが、発生したエラーや破損デー

タを回復させることができます。 

 

リセット⇒フロントパネル下の小型ボタン 

電源⇒フロントパネル右の大型ボタン 

データの修復⇒ソフトウェアからのみ 

再起動⇒フロントパネル左のレバーを引く 
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(2) 先頭の「発行日：」の右にカーソルを合わせて「平成」と入力しましょう。すると、

今日の日付を入力するのかを聞かれます。この状態で{Enter}キーを押せば今日の日付

が自動入力されます。 

 

(3) 「平成」が今日の日付に変化しました。作成された日付は一旦削除して下さい。 

 

§2-2…自動更新される日付[自動的に更新する] 

(1) 再度今日の日付を作成します。しかし今度は、保存してから後日開いた時に、自動的

に更新されるよう設定しておきます。【挿入】タブから[日付と時刻]を使います。 

 

(2) 「日本語」「西暦」にして「20××年▲月○日(☆)」の日付を作成しましょう。ただし[自

動的に更新する]のチェックはオンにしておきます。 

 

(3) [自動的に更新する]をオンにして作成した日付・時刻データは、後日ファイルを開いた

時に自動更新されます。 

 

「発行日：」の右にカーソルを合わせて「平成」

と入力。今日の日付が表示されたら{Enter} 

作成された日付を確認したら削除 

1. 「発行日：」の右にカーソルを合わせる 

2. 【挿入】タブ 3. [日付と時刻] 

1. 「日本語」「西暦」に 

2. 「20××年▲月○日(☆)」を選択 

なお、現在の「時刻」を

作成することもできます 

3. [自動的に更新する]はオンに 

すぐに日付を最新に更新したい場合は、右クリッ

クして[フィールド更新]を使います 
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§2-3…改ページ・ページ区切り 

(1) 4 行目の「トラブル時の対応方法」以下を、2 ページ目に送ります。使うのは【挿入】

[ページ区切り]です。次のページに送りたい部分の先頭にカーソルを合わせてから押し

ます。 

 

(2) 「トラブル時…」以降が 2 ページ目に送られました。 

 

(3) 今度は「リセット⇒フロント…」以降を 3 ページ目に送ります。{Ctrl}キーを押しな

がら{Enter}でも[ページ区切り]になります。 

 

1. 「トラブル時の…」の先頭にカーソルを置く 

2. 【挿入】タブから[ページ区切り] 

[ページ区切り]は次ページに送り

たい段落の、「先頭」にカーソル

を合わせておくのがコツ 

「リセット⇒フロント…」の前にカーソルを

合わせて、{Ctrl}+{Enter} 
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(4) 「リセット⇒フロント…」以降が 3 ページ目に送られました。 

 

§2-4…改ページ・ページ区切りの削除 

(1) 2 ページ目の末尾に戻りましょう。ここで 3 ページ目と 2 ページ目とを再びくっつけ

ます。3 ページ目の内容を 2 ページ目の末尾に戻すのです。2 ページ目の末尾にある[改

ページ]を{Delete}で削除するとページ区切りが解除されます。なお、[改ページ]が表

示されていない場合は[編集記号の表示/非表示]をオンにします。 

 

(2) 3 ページ目にあった文面が、2 ページ目の末尾に戻りました。再度、「リセット⇒フロ

ント…」の前でページ区切り・改ページを入れて下さい。 

 

2 ページ目の末尾にある[改ページ]の左にカーソルを

合わせて{Delete}で消す 

[編集記号の表示/非表示]をオンにして

おかないと、[改ページ]が見えない 

「リセット⇒フロント…」の前で再度[ペ

ージ区切り・改ページ]を入れる 

[ページ区切り]は[改ページ]とも呼ぶ 
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§2-5…他のページへジャンプ 

(1) 3 ページ目から 2 ページ目へ移動します。ここで{F5}キーを押して下さい。すると、

【ジャンプ】という画面が表示されます。ここで[ページ]「2」を指定して[ジャンプ]を

すると 2 ページ目へ移動できます。移動後はボックスを閉じて下さい。 

 

(2) 3 ページ目から 2 ページ目へ移動しました。ページ数が多いファイル内で移動する際

は、{F5}キーが便利です。さて、ここで{Ctrl}キーを押しながら{Home}キーを押し

て下さい。先頭ページへ戻ります。 

 

§2-6…キーワード検索 

(1) 先頭ページを表示させておきます。次にこの文書内のどこかにある「再起動」という

文字を発見し、そこへ移動します。[編集][検索]をクリックします。 

 

1. {F5}キーを押してから[ページ]「2」を指定 

2. [ジャンプ]したあと[閉じる] 

{F5}…ページを指定してジャンプ 

{Ctrl}+{Home}…文面先頭へ 

{Ctrl}+{End}…文末へ 

先頭ページで[編集][検索] 
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(2) 画面左に[ナビゲーション]ウィンドウが表示されます。ここで「再起動」と入力し、{Enter}

して下さい。 

 

(3) そうすると、最初にある「再起動」のところまで移動されます。さらに最後の「再起

動」へ移動してみます。[ナビゲーション]ウィンドウからクリックして下さい。 

 

(4) [検索]を使うと、指定したキーワードの場所へすばやく移動することができます。移動

後は[ナビゲーション]ウィンドウを閉じましょう。 

 

再起動と入力し{Enter} 

[ナビゲーション]ウィンドウから最後の「再起動」をクリック 

[ナビゲーション]ウィンドウを閉じる 
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§2-7…結語の自動挿入とあいさつ文 

(1) 先頭ページへ戻り、3 行目に「拝啓」と入力します。入力後は{Enter}で改行しましょ

う。 

 

(2) 「拝啓」のあとで改行すると、自動的に「敬具」が右揃えで作成されます。さてこの中

に「仲秋の候、貴社ますます…」のような、ビジネス文書で使われるあいさつ文を入

れてみます。【挿入】タブから[挨拶文]「あいさつ文の挿入」をクリックしましょう。 

 

(3) 「10」月のあいさつから「錦秋の候」を選びます。あとは、「貴社いよいよご隆盛のこ

ととお慶び申し上げます。」「平素は格別のお引き立てを賜り、ありがたく厚く御礼申

し上げます。」を選び OK しましょう。 

 

(4) Word ではあいさつ文を一覧から作成することができるのです。 

 

先頭ページの 3 行目に「拝啓」と入力し、{Enter}で改行 

【挿入】[挨拶文]「あいさつ文の挿入」 

代表的な頭語と結語 

拝啓→敬具 

謹啓→謹白 

前略→草々 

記→以上 

「拝啓」で始めた文は「敬具」

で締めるのが一般的。この

ような頭語と結語のペアは

自動でセットされる。 
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§2-8…フォントサイズを pt で指定する 

(1) 先頭ページ 2 行目の「お客様へのご連絡」を選択し、[フォントサイズ]の一覧(▼)を見

てみましょう。ここではこの中に存在しない「32」pt の指定方法を学習します。 

 

(2) 存在しないサイズを指定するには、元々ある数値を一旦{Delete}などで消し、入力し

てから{Enter}します。「32」を指定して{Enter}して下さい。 

 

(3) このように自分の好きな pt を指定することができるのです。 

 

1. 先頭ページ 2 行目の「お客様へのご連絡」を選択 

2. [フォントサイズ]の一覧(▼)を見るが「32」pt が

存在しないことを確認する 

「10.5」を消し「32」と入力。それから{Enter}。 

「200」pt など、巨大なサイズ

を指定することも可能になる 
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§2-9…フォントの縮小・拡大 

(1) 少しだけ「お客様へのご連絡」のサイズを小さくします。選択してから[フォントの縮

小]ボタン( )を 1 度だけ押してみましょう。ワンサイズ小さくなります。なお、

{Ctrl}{Shift}の両方を押しながら{<}キーを押しても同じ効果が発生します。 

 

(2) ワンサイズ小さくなりました(28pt)。なお[フォントの拡大]( )を使えば、逆に大きく

することができます。 

 

§2-10…{Ctrl}キーで複数の箇所を同時に選択 

(1) まず 3 ページ目の「リセット」を選択します。ここと同時に「電源」も選択しますが、

ただドラッグするだけでは「リセット」の選択が解除されてしまいます。「リセット」

を選択したまま「電源」も選択するならば、{Ctrl}キーを押したままドラッグします。 

 

(2) {Ctrl}キーを押したままにすれば、現在の選択が解除されないのです。複数の箇所を同

時選択する際に使います。 

 

1. 「お客様へのご連絡」を選択 

2. [フォントの縮小]ボタン( )をクリック 

{Ctrl & Shift}+{<}でも同じ効果 

フォントの拡大( )…{Ctrl & Shift}+{>} 

フォントの縮小( )…{Ctrl & Shift}+{<} 

1. 3 ページ目へ移動し、「リセット」を選択 

2. {Ctrl}キーを押しながら「電源」を選択 

↓{Ctrl}キーを押した状態では現在の選択が解除されない↓ 

複数の箇所を同時選択できる 
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(3) では、「データの修復」「再起動」も同時に選択して、フォントの色を「赤」にして下

さい。 

 

§2-11…文字の均等割り付け 

(1) 「リセット⇒フロント…」の行全体を選択して、[均等割り付け]をしてみましょう。 

 

(2) これが通常の均等割り付けですね。確認後は解除します。 

 

(3) 今度は「リセット」を「データの修復」と同じ幅にしてみます。つまり「6 文字幅」

です。行全体ではなく、行の一部を指定して[均等割り付け]を使うと、指定した文字数

の幅にすることができます。 

 

(4) 何文字幅にするかを指定します。「6 字」で OK して下さい。 

 

1. {Ctrl}キーを使って「データの修復」

「再起動」も同時に選択 

2. フォントの色を「赤」に 

1. 「リセット⇒フロント…」の行全体を選択 

2. [均等割り付け] 

[均等割り付け]を解除 

1. 「リセット」を選択 

2. [均等割り付け] 

「6 字」で OK 
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(5) 「リセット」が 6 字幅になりました。 

 

(6) その他の赤字の部分を「6 字」幅にして下さい。 

 

§2-12…文字種の変換 

(1) 2 ページ目の「esc」をあとから大文字にします。選択して、[文字種の変換]( )か

ら「すべて大文字にする」を使います。 

 

(2) 「esc」が「ESC」になりました。半角文字を全角文字に変換することもできます。 

 

§2-13…置換(ちかん) 

(1) すべての「下さい」をひらがなの「ください」に一括で置き換えます。使用するのは[編

集][置換]です。 

 

(2) 「下さい」を「ください」に置き換えます。[検索する文字列]に「下さい」、[置換後の

文字列]に「ください」と入力し、[すべて置換]をしましょう。 

 

残りも「6 字」幅に 

1. 「esc」を選択 

2. [文字種の変換]( )から「すべて大

文字にする」 

[編集][置換] 
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