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	第01章: 線種と網かけの設定
	01章01節… 復習・囲み線と網かけ
	(01) A4用紙に以下のような文章を入力しましょう。余白の設定は既定のままです。
	(02) 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。
	(03) 続けて「147名」に「薄い緑」の[塗りつぶし]を設定しましょう。 次節では黒以外の囲み線・模様付きの塗りつぶしの設定方法を学習します。

	01章02節… 文字罫線・線種とページ罫線と網かけ
	(01) 4行目の「新入生歓迎会」に色付きの囲み線を設定します。【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]を使います。選択してから[罫線]の一覧ボタン(▼)をクリックしてください。そこから[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。
	(02) 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ときは、右下の[設定対象]が「文字」になっていることを確認してください。 なおこれから[種類][色][線の太さ]の順に設定します。
	(03) 「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。
	(04) 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。
	(05) 特殊な囲み線を設定すると、意図しない行間が設定される場合があります。フォントに「游明朝/游ゴシック/メイリオ」を採用している際に発生する現象です。他の日本語フォントを採用しましょう。 一旦すべて範囲選択してください。[選択][すべて選択]を使いましょう。
	(06) フォントを「MS ゴシック」に変更してください。
	(07) 行間が調整されました。

	01章03節… 特殊な塗りつぶし・網かけ
	(01) 3行目の「緑川中学校」に特殊な模様付きの塗りつぶし・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]を実行してください。
	(02) 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(▼)をクリックしてください。色の一覧が表示されます。
	(03) ここでは「その他の色」を使ってみましょう。
	(04) 【標準】タブから黄色系の色を選択してOKしましょう。
	(05) 黄色系の網かけ(背景の色)を設定する準備が整いました。
	(06) ここでさらに[網かけ]を使うと模様が設定できます。 [種類]を「薄い右上がり斜線」、[色]を「赤」に設定し、OKしましょう。
	(07) [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。

	01章04節… 「段落」に対する罫線と網かけ
	(01) 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。
	(02) ここでは、[設定対象：段落]を使った囲み罫線を設定します。 「薄い青・3pt」の「影」罫線を設定してください。
	(03) [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。

	01章05節… 段落罫線と文字罫線との比較
	(01) 「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。
	(02) ここでは[設定対象：文字]を使い、「点線・緑」の線を設定しましょう。
	(03) 文字罫線では文字の部分だけが囲まれます。段落罫線はその外に引かれます。

	01章06節… 段落罫線の幅をインデントで変更する
	(01) 段落罫線(薄い青・影付き)の幅はインデントで変更できます。「概要」を選択してから左インデントを「2字」、右インデントを「8字」分設定してみましょう。
	(02) 段落罫線の幅は、インデントで調整できるのです。設定した分だけ内側に寄ります。

	01章07節… 一部だけに段落罫線を設定する
	(01) 先頭行の「新入生歓迎会要綱」に段落罫線を設定します。
	(02) 「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。
	(03) [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。
	(04) 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。

	01章08節… 書式のコピー/貼り付け
	(01) 「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。 使うボタンは[書式のコピー/貼り付け]です。 コピー元の「概要」を選択してからクリックします。
	(02) 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。
	(03) 「実行委員の役割」を行単位で選択しましょう。
	(04) 「概要」の書式が「実行委員の役割」にコピーされました。 続けて「実行委員の役割」の書式を「実行委員会議」に貼り付けてください。
	(05) [書式のコピー/貼り付け]を使えば効率よく書式の統一が図れます。

	01章09節… 連続して[書式のコピー/貼り付け]
	(01) 「緑川中学校」の書式を「各クラス2名」歓迎会の準備」「リハーサル指導」「会議の予定所要時間は60分」にコピーします。すでに作成された書式を複数の個所に連続してコピーする場合には、[書式のコピー/貼り付け]をダブルクリックします。
	(02) 「各クラス2名」をドラッグで選択しましょう。
	(03) 「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には、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。
	(04) そのまま連続して書式の貼り付けが可能です。「歓迎会の準備」「リハーサル指導」「会議の予定所要時間は60分」に貼り付けてください。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}キーで戻ります。

	01章10節… フォントの拡大/縮小
	(01) 先頭行の「新入生歓迎会要綱」のフォントサイズを「5段階」大きくします。[フォントサイズの拡大]()を使うと1段階ずつ大きくなります。5回押してみましょう。
	(02) 今度は2段階小さくします。 隣にある[フォントサイズの縮小]()を2回押してみましょう。
	(03) これらのボタンを使えば効率よくフォントサイズを変更することができます。 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)。

	01章11節… まとめ
	01章12節… 練習問題
	①) 新型マシン：A4。予想完成時間⇒　　　分.実際⇒　　　分
	②) 相模塾：B5。予想完成時間⇒　　　分.実際⇒　　　分


	第02章: Wordのテクニック
	02章01節… 改ページ・ページ区切り
	(01) 以下のような文章を入力しましょう。
	(02) 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。 【挿入】[ページ区切り]を使います。 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。
	(03) 「トラブル時…」以降が2ページ目に送られました。
	(04) 今度は「補足資料」以降を3ページ目に送ります。 {Ctrl}キーを押しながら{Enter}キーを押しても[ページ区切り]になります。
	(05) 「補足資料」以降が3ページ目に送られました。
	(06) 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}キー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。
	(07) 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、「補足資料」の前でページ区切り・改ページを入れてください。

	02章02節… 移動：他のページへジャンプ/キーワード検索
	(01) 3ページ目から2ページ目へ移動します。ここで{F5}キーを押してください。すると、[検索と置換]【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ください。
	(02) 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には、{F5}キーが便利です。ここで{Ctrl}キーを押しながら{Home}キーを押してください。先頭ページへ戻ります。
	(03) 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。 【ホーム】[検索]をクリックします。すると画面左に[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}してください。
	(04) そうすると、最初にある「再起動」の場所まで移動されます。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ください。
	(05) [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。

	02章03節… 結語の自動挿入とあいさつ文
	(01) 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。
	(02) 「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「錦秋の候、貴社いよいよ…」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[あいさつ文][あいさつ文の挿入]をクリックしましょう。
	(03) 「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いただき、厚く御礼申し上げます。」を選びOKしましょう。
	(04) 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。

	02章04節… フォントサイズをptで指定する
	(01) 先頭ページ1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。
	(02) 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、サイズを数値で入力してから{Enter}します。「32」を指定して{Enter}してください。
	(03) 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。

	02章05節… {Ctrl}キーで複数の個所を同時に選択
	(01) 3ページ目の「リセット」を選択します。同時に「電源」も選択しますが、単に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。
	(02) {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。 {Ctrl}キーは複数の個所を同時に選択する際に使います。
	(03) それでは「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」にしてください。

	02章06節… 文字の均等割り付け
	(01) 「補足資料」の行全体を選択して、[均等割り付け]をしてみましょう。
	(02) これが通常の均等割り付けですね。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字分の幅」です。 行「全体」ではなく「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(文字の均等割り付け)。
	(03) 何文字分の幅にするかを指定します。「6字」でOKしてください。
	(04) 「リセット」が6字幅になりました。
	(05) その他の赤字の部分を「6字」幅にしてください。

	02章07節… 文字種の変換
	(01) 2ページ目の「esc」を大文字にします。 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。
	(02) 「esc」が「ESC」になりました。
	(03) また「半角文字」を「全角文字」に変換することもできます。 3ページ目の「Reset Switch」を「全角」に変換してください。
	(04) 英数字の「半角/全角」をあとから変更できるのです。

	02章08節… 置換(ちかん)
	(01) 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【ホーム】[置換]です。何も選択しない状態で実行します。
	(02) 「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。
	(03) 4つの置き換えがなされました。
	(04) [検索と置換]ボックスを閉じます。
	(05) 文面内の「下さい」が「ください」に置き換わりました。

	02章09節… 一部だけの行間を高くする
	(01) 2ページ目の先頭行に「緑・三重線」の囲み線を設定してください。また「エラーメッセージ」「再起動」「復旧作業」には「赤・二重線」の囲み線を設定してください。
	(02) ここで2ページ目の先頭行のみ、行の高さを大きくします。[段落]を使います。
	(03) 選択した段落だけの行の高さは、[行間]で変更します。 「２行」にしましょう。通常の２倍になります。
	(04) 先頭行だけ高くなりました。さらに高くします。
	(05) 「1.5行」「２行」以外の数値を使って高くする場合は「倍数」を使います。それから[間隔]で「3.5」を指定しましょう。「3.5行」の意味になります。
	(06) 通常の3.5倍の行の高さになりました。

	02章10節… 段落の前後に空間を作成する
	(01) ２ページ目の「トラブル時の対応方法」と「エラーメッセージ」との間に空間を作成します。上の段落である「トラブル時の…」を選択して、[段落]をクリックします。
	(02) [間隔・段落後]で、選択した段落と次の段落との空間を指定できます。 「0.5行」に設定してOKしましょう。
	(03) このようにわずかな空間が作成できます。
	(04) その他の段落でも同様の設定をしてみましょう。 選択して、[段落]をクリックします。
	(05) 段落後の間隔を「0.5行」にしましょう。
	(06) 各「行」の下に間隔ができるわけではありません。各「段落」の下に間隔が作成されるのです。つまり[段落記号]()の下に間隔が作成されるわけです。

	02章11節… [ルーラー]の表示とインデント
	(01) 「左右のインデント、字下げ、ぶら下げ」は【レイアウト】タブや[段落]ダイアログから、字数を指定して設定してきました(基礎編)。ドラッグ操作でも設定できます。その際には【表示】タブから[ルーラー]を表示させます。すると画面上部に目盛部(ルーラー)が表示されます。グレー部が「余白」で、白色部が「文面エリア」です。
	(02) ルーラー右側のグレー部と白色部の中間にある△マークに注目しましょう()。これは選択した段落の「右インデント」をドラッグで操作できるボタン・「右インデントマーカー」です。｢トラブル時の対応方法｣を選択して、右インデントを内側に4文字程度寄せてみましょう。
	(03) 選択した部分の折り返し地点、すなわち「右インデント」が4文字ほど内側に寄りました。続けて同じ範囲の「左インデント」を[段落]ではなくドラッグで調整します。左インデントマーカー()の下の四角部(左インデント・)が選択した段落の左インデントを調整するボタンです。内側に4文字程度寄せてみましょう。 微調整するなら{Alt}キーを押しながらドラッグします。
	(04) なお【レイアウト】タブを見れば、どのくらい[インデント]を設定したのかが数値でわかります。

	02章12節… 字下げ・1行目のインデント
	(01) 「エラーメッセージ」の本文に対して「1文字」分の「字下げインデント」を設定します。字下げインデントは[段落]ダイアログボックスから設定できました。設定してみましょう。
	(02) [最初の行]を「字下げ」、[幅]を「1字」に設定しましょう。
	(03) 字下げインデントが設定されました。次に別の方法で字下げインデントを設定します。一旦元に戻してください。
	(04) 「字下げインデント」もインデントマーカーのドラッグで設定可能です。左側のインデントマーカー()の上部の下向き三角マーク()が[1行目のインデント]です。選択範囲の各段落の、1行目のインデントを動かすボタンなのです。「エラーメッセージ」の本文に対して約1文字分の「字下げインデント」を設定します。
	(05) 「字下げインデント」は、[段落・最初の行]からも設定できますが、[ルーラー・1行目のインデント]からも設定できます。

	02章13節… ぶら下げインデント
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