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	第01章: Wordと【レイアウト】
	01章01節… Word<ワード>とは？
	01章02節… Wordを起動しよう
	(01) 「Word」を起動します。まずは[スタート]をクリックします。アプリの一覧にある、分類「W」から「Word」をさがしてクリックしましょう。
	(02) Wordが起動しました。ここで「白紙の文書」をクリックします。
	(03) これがWordの基本画面です。A4サイズのコピー用紙が自動的にセットされます。 文字は[段落記号]()の位置から横書きで入力することになります。

	01章03節… 入力と自動折り返し
	(01) 先頭行へ、「野球大会のお知らせ」と入力してください。横書きで入力されます。 入力後は{Enter}で改行します。
	(02) 続けて以下のように文章を追加してください。 右の[折り返しポイント]()まで文字を入力すると、自動的に下の行に折り返されます。

	01章04節… 用紙のサイズを変える[レイアウト1]
	(01) 現在は「A4」サイズのコピー用紙が使われています。これを「はがき」サイズに変更する予定です。使用する紙のサイズを変更するには、画面の上部にある【レイアウト】と書いてある見出し・「タブ」をクリックして表示ボタンを切り替えます。
	(02) 【レイアウト】は用紙に関する設定をする見出し・「タブ」です。このタブの中にある[サイズ]ボタンで用紙サイズの変更ができます。クリックしてください。
	(03) 利用できる用紙サイズの一覧が表示されます。「はがき」「ハガキ」を選択してください。
	(04) 紙を小さくしたので窮屈になりました。

	01章05節… Wordでは上35mm・下左右30mmの余白が設定されている
	01章06節… 余白の量を変える[レイアウト2]
	(01) そこで余白を狭くします。そうすれば文章を入力するエリアが広がるからです。 余白を変更するには【レイアウト】タブの[余白]ボタンをクリックします。 ここからは「標準」「狭い」「やや狭い」「広い」などが選べます。 「狭い」にすれば余白がすべて「12.7mm」になります。
	(02) 余白が狭くなったため、文章を入力するエリアが広くなりました。 「はがき・ハガキ」の場合は「狭い」を使うのがよいでしょう。
	(03) 文末で改行してから、以下のように文章を追加してください。

	01章07節… 印刷の向き・ページ(用紙)の向き[レイアウト3]
	(01) 用紙の向きも【レイアウト】タブから変更できます。 [印刷の向き]をクリックしてください。それから[横]を選択しましょう。
	(02) 紙を横長に使うようレイアウトされました。 確認後は[印刷の向き]を「縦」に戻してください。

	01章08節… 文字列の方向を横書きから縦書きに変更する[レイアウト4]
	(01) 【レイアウト】タブの[文字列の方向]ボタンを使うと、「横書き⇔縦書き」の変更ができます。クリックしてください。そこから「縦書き」を選択しましょう。
	(02) 「縦書き」になりました。しかし縦書きにすると、用紙の向き・印刷の向きが自動的に「横長」になってしまいます。用紙の向き・印刷の向きが縦長になるよう再設定してください。
	(03) 「縦書き」にしたあとは[印刷の向き]に注意しましょう。

	01章09節… 画面の倍率を変更する
	(01) この紙を遠くからながめているような状態にします。画面右下の[縮小]ボタン(－)を2度クリックしてみましょう。現在の状態を「100%」とすると、10%ずつ変化します。
	(02) 右に表示されている画面倍率を「100%より小さく」すると、用紙を遠くから見た状態で表示されます。今度は[拡大]ボタン(＋)を2度クリックし、「100%」に戻しましょう。 [拡大]ボタンを使うと、用紙に目を近づけたような状態で表示されます。

	01章10節… 印刷するには？
	(01) 作成したWord文書を印刷するには、【ファイル】タブの[印刷]をクリックします。 まず、【ファイル】タブをクリックします。
	(02) 続けて[印刷]をクリックします。すると印刷した場合のイメージ(印刷プレビュー)が表示されます。ただし今回は印刷しません。キーボードの{Esc}キーを押すか、画面左上の[戻る]ボタン()をクリックすれば元の画面に戻ります。

	01章11節… Wordを終了する
	(01) 画面右上の[閉じる]ボタン(×)をクリックすれば、この文書・文面が破棄されWordが終了します。クリックしましょう。
	(02) 保存することもできますが、今回は保存しません。[保存しない]をクリックして終了してください。

	01章12節… まとめ
	01章13節… 練習問題
	①) お客様各位
	(01) 最初に[用紙サイズ][余白の量]を決定してから入力します。用紙サイズは「A5」、余白は「やや狭い」で作成してください。完成後は(2)のように変更してください。
	(02) 縦書き・縦向きにします。


	01章14節… 実力だめし
	①) かよおばちゃんへ


	第02章: 保存の操作
	02章01節… 名前を付けて保存
	(01) 保存方法についての学習です。Wordを起動し、白紙に以下の文章を入力してください。事前にUSBメモリーをパソコンにセットしておきましょう。
	(02) 保存する際には、【ファイル】タブを使います。
	(03) 【ファイル】タブの中にある[名前を付けて保存]を使います。クリックしてください。
	(04) どこに保存するかを指定します。[参照]ボタンをクリックしてください。
	(05) [名前を付けて保存]の設定ボックス(ダイアログボックス)が表示されます。 保存先にUSBメモリー(PC内・USBドライブ)を選択しましょう。
	(06) 「日記」というファイル名で保存してください。
	(07) [タイトルバー]にファイル名「日記」が表記されます。これで保存作業は完了です。

	02章02節… 文書を閉じる・白紙の文書を再作成する
	(01) この文書ファイル「日記」を閉じます。画面右上の[閉じる](×)でも閉じることができますが、ここでは【ファイル】タブの[閉じる]を使います。するとWordアプリは終了せず、表示されている文書・文面だけが閉じられます。
	(02) 「日記」が閉じられました。Wordは起動したままになっています。
	(03) 新しい別の文書を作成します。【ファイル】タブから[新規]をクリックすると新しい白紙文書を用意させることができます。
	(04) 「白紙の文書」をクリックします。
	(05) このような手順で新しい白紙を用意することができます。 直前に編集していた文書とは別の文書を作成する際には、この手順を利用します。 さて、この文書には以下のように入力してください。
	(06) 続けてこの文書ファイルを保存します。「【ファイル】[名前を付けて保存/参照]…」でも保存できますが、ここでは{F12}キーを押してみます。すると[名前を付けて保存]の設定ボックス(ダイアログボックス)が表示されます。
	(07) 保存先にUSBメモリーを指定し、「メモ」というファイル名で保存してください。
	(08) 保存後は文書「メモ」を閉じてください。

	02章03節… ファイルを[開く]
	(01) 保存されている「日記」ファイルを画面に呼び出します。この操作が[ファイルを開く]です。【ファイル】タブの[開く][参照]をクリックします。
	(02) USBメモリーの「日記」を開きましょう。
	(03) 保存されていたファイル(日記)を呼び出すことができました。

	02章04節… 上書き保存
	02章05節… Wordを再起動してから開く場合
	(01) 再び「日記」を開きます。一旦Wordを終了してから再起動した状態で、保存済みファイルを開く場合には[他の文書を開く]ボタンを使います。
	(02) [参照]で「日記」を呼び出します。
	(03) 再度USBメモリーの「日記」を開きましょう。
	(04) 文章を追加し、上書き保存してからWordをまた閉じてください。

	02章06節… [エクスプローラー]からファイルを開く
	(01) 画面下(タスクバー)の[エクスプローラー]ボタン()からも保存済みのファイルを開くことができます。クリックしましょう。
	(02) 一覧からUSBメモリーのアイコンをダブルクリックします。
	(03) 「日記」をダブルクリックして開きましょう。
	(04) 確認後はWordを終了し、次へ進みましょう。


	第03章: 範囲選択と文字の書式設定
	03章01節… スペース記号・編集記号
	(01) Wordを起動し、以下のように入力しましょう。それから[スペース]キーを押します。
	(02) スペースは空白ですから目には見えません。印刷もされません。 ここではスペースのように印刷されない特殊文字・記号を表示させる方法を学習します。 [編集記号の表示/非表示]()をクリックし、オンの状態にしてください。
	(03) スペースが「□」で表示されます。ただしこのスペース記号は印刷されません。 隠したい場合には再度[編集記号の表示/非表示]()を押せばよいのです。 通常はオンのままでよいでしょう。それでは、文章を追加してください。

	03章02節… 文字の範囲選択と太字 [Bold]ボタン
	(01) [太字]ボタン()で、文字を太くすることができます。押してみましょう。
	(02) しかし[太字]ボタン押しただけでは何も変わりません。事前に「どこの」文字を太くするのかを指定しておかないと、意味がないのです。 「どこの」を指定する操作が[範囲選択]です。ここでは「千田」という文字を[範囲選択]します。「千田」という文字の左にポインターを合わせてから右へドラッグすると[範囲選択]されます。
	(03) [範囲選択]が完了すると、その部分に色が付きます。この状態で[太字]をオンにしましょう。範囲選択中の文字列「千田」に「太字」が設定されます。
	(04) 文字が太くなります。なお次へ進む前に[範囲選択を解除]する必要があります。解除の際は文面右側の何もない場所にマウスポインターを移動させ、[I]の状態でクリックします。
	(05) 範囲選択を解除すると、設定状態がわかりやすくなります。ボタン操作を完了したらその都度、範囲選択は解除するようにします。

	03章03節… 斜体・文字を斜めにする [Italic]
	(01) [斜体]ボタン()を使うことで、範囲選択した文字を斜めに傾けることができます。 「牧野」を選択してから押してみましょう。
	(02) 範囲選択していた文字が斜めに傾きます。 設定後は範囲選択を解除して次へ進んでください。

	03章04節… フォントの色・文字色の変更
	(01) 文字色の変更方法を学習します。「小野」の文字色を「青」に変更します。文字の色を変更するには[フォントの色]ボタン()から色を選びます。やはり事前に設定対象部分を範囲選択しておく必要があります。「小野」を範囲選択した状態にし、(▼)から色を選択してみましょう。
	(02) カラーパレット下部[標準の色]から「青」を選んでみましょう。
	(03) 範囲選択を解除して、文字の色が変わったことを確認してください。

	03章05節… 複数行にまたがる文字を選択する
	(01) 「前々日までに電話かメールにて必ずご連絡」の部分を選択します。しかしこの文は2行にまたがっています。このように複数行にまたがる部分を選択する際には、「その先頭から終わりまでを最短距離でドラッグ」します。「前々日」の左から「ご連絡」の右までを最短距離(斜めに)でドラッグしてください。範囲選択がなされます。
	(02) この部分のフォントの色を「赤」「太字」にし、選択を解除します。

	03章06節… 行を一度に選択
	(01) 先頭の「学年会議出席予定者」の行全体を選択します。「左から右へ」とドラッグしてもよいのですが「行全体を範囲選択」する簡単な方法があります。その行の「左余白」部分にポインターを合わせて、形状が白矢印()になったら『クリック』するのです。
	(02) 1行全部を選択する際は、「左余白」を「クリック」するだけでよいのです。「ドラッグ」の必要はありません。さてここのフォントの色を「赤」にします。直前(前節)に選択したフォントの色も「赤」です。この場合は三角(▼)を押さずに直接ボタンを押します。
	(03) 表示されている色をそのまま使う場合には、三角ボタン(▼)を使用する必要はありません。

	03章07節… フォントサイズ
	(01) 先頭行「学年会議出席予定者」の文字の大きさを変えます。文字の大きさは[フォントサイズ]()で変更します。最初は「10.5 pt」というサイズになっています(約3.7mm)。 範囲選択してからサイズ一覧ボタン(▼)をクリックしてみましょう。
	(02) 利用可能なフォントサイズ(文字の大きさ)の一覧が表示されます。 「36」を選択してください。
	(03) 「36」を選択すれば、このサイズで確定されます。
	(04) 今度は先頭行のフォントサイズを「20」へと小さく変更してください。

	03章08節… [フォント]・書体の概要
	03章09節… [フォント]の変更
	(01) それでは先頭行「学年会議出席予定者」のフォントを「游明朝」から「ＭＳ ゴシック」に変更します。選択してから[フォント]()の一覧ボタン(▼)をクリックします。
	(02) 使用しているPCにセットされているフォントの一覧が表示されます。 「ＭＳ ゴシック」にしてみましょう。
	(03) ゴシック体は、強くて角ばったイメージになります。
	(04) 「HG丸ｺﾞｼｯｸM-PRO」にしてみましょう。丸めのイメージになります。

	03章10節… 囲み線
	(01) [囲み線]ボタン()を使うと、選択した文字に囲み線を設定することができます。 「学年会議出席予定者」を選択してから押してください。
	(02) 「学年会議出席予定者」に黒い囲み線が設定されました。今度はこれをオフにします。 選択した状態で再度ボタンを押すだけです。

	03章11節… 下線を引く [Under Line]
	(01) [下線]ボタン()を使うと、範囲選択した文字に下線を引くことができます。「三組」を選択してから押してみましょう(「▼」部はここでは押さない、「U」部を押す)。
	(02) 「三組」に下線が引かれました。また下線には一覧ボタン(▼)があり、直線以外の下線(点線や波線など)を引くことができます。「欠席の場合は」を選択してから[下線]の一覧ボタン(▼)を押してください。さらにそこから「波線の下線」を選択しましょう。
	(03) さらに下線の色を変更することもできます。選択したまま[下線]の一覧ボタン(▼)をクリックしてください。そこから[下線の色]「赤」を選択してみましょう。
	(04) このように下線の種類を変更できます。今回学習したように「範囲選択した文字の見た目を変更する」操作を「文字の書式設定」とよびます。この章では「文字の書式設定」について学習しました。完成後は、このファイルを閉じます(必要に応じて保存)。

	03章12節… まとめ
	03章13節… 練習問題
	①) ポイントメンバー募集中
	(01) A4横向きで以下のような文面を作成します。 余白は「やや狭い」(上下25.4mm左右：19.05mm)です。 完成後は(2)のように修正します。
	(02) 書式設定をしましょう。なお画面上において、ゴシック体は印刷結果よりも細く表示される場合があります。印刷時には太くプリントされます。


	03章14節… 実力だめし
	①) おじいちゃんへ：


	第04章: 文書の編集
	04章01節… データの移動：{切り取り}→{貼り付け}
	(01) 事前に、以下のような文面を作成してください。
	(02) 2行目の「本年度も サマーバザーを」を、「サマーバザーを 本年度も」のように入れ替えます。データの入れ替えに利用するのが[切り取り]()ボタンと[貼り付け]()ボタンです。まずは「本年度も」を範囲選択して[切り取り]()を押します。すると文面から切り取られます。切り取ったデータはPCが記憶して保持しています。
	(03) 範囲選択していた「本年度も」が切り取られPCに保持されました。今度はその保持されたデータを書き出します。カーソルがある位置に保持データを書き出すボタンが[貼り付け]です。「サマーバザーを」の右にカーソルを合わせて[貼り付け]()してください。
	(04) 「本年度も サマーバザーを」が「サマーバザーを 本年度も」となりました。
	(05) 「ご地域の皆様に 出品物のご提供を」が「出品物のご提供を ご地域の皆様に」となるようデータを[移動]してください。

	04章02節… 特殊な用紙サイズを使用する：レイアウト⇒ページ設定
	(01) ここでは用紙サイズを「幅:300mm・高さ:80mm」へ変更します。しかしこのような特殊サイズは[レイアウト・サイズ]に登録されていません。登録されていない用紙サイズを使用するには、【レイアウト】タブの[サイズ]より「その他の用紙サイズ」を使用します。
	(02) [ページ設定]という設定ボックス(ダイアログボックス)が表示されます。 このボックスからは、[用紙サイズ・余白]などのレイアウト情報を細かく設定できます。 用紙サイズの設定は【用紙】と書かれている見出し・「タブ」でおこないます。 このタブが選択されていることを確認してください。
	(03) このタブでは、登録されていない用紙サイズを指定することができます。特殊な紙を使ってプリントをしたい際に使用します。ここでは[幅]を「300mm」、[高さ]を「80mm」に指定してOKしましょう。「mm」は省略可能です。
	(04) 横の幅30cm、縦の高さ8cmの特殊な用紙を使う設定が登録できました。 ただし余白が大きすぎて本文が１ページに入りきらないようです。

	04章03節… [ページ設定]で登録されていない余白パターンを設定する
	(01) [余白:狭い]は「上下左右:12.7mm」です。今回はもっと狭い余白、「上下左右:5mm」にしてみます。[余白][ユーザー設定の余白]を使います。
	(02) 「ページ設定」ダイアログボックスの【余白】タブが表示されます。この画面からは自由な余白設定が可能です。それぞれにおいて「5mm」あるいは「5」を指定してOKします。「mm」は省略可能です。
	(03) 「余白:狭い」よりもさらに狭い余白、「余白:5mm」を指定することができました。

	04章04節… 文字の拡大/縮小
	(01) 1行目の「明暗小学校サマーバザーのお知らせ」の文字サイズを「28pt」にしてください。
	(02) [フォントサイズ]()を使うと、文字の大きさを変更できました。ここで学習するのは[拡張書式]()[文字の拡大/縮小]です。この機能を使うと[文字の横幅]だけを変更できます。「200%」にすると横にだけ2.00倍の幅になります。高さは変わりません。 先頭行の「サマー」を選択してやってみましょう。
	(03) 横幅だけが広がりました。「100%以上」を選択すると横にだけ広がるのです。 次は「バザー」に「66%」の設定をしましょう。すると横幅が狭くなります。 縦長に見えるようになるのです。
	(04) 「バザー」には100%より小さい値を設定したので、横幅だけ狭くなりました。 縦長に見えるようになります(高さは変わらない)。

	04章05節… 文字のスペアの作成：{コピー}→{貼り付け}(複製)
	(01) 2行目の「七月」を3行目の「十四日」の前へ複製します。データの複製・スペアを作成したい場合には、その文字を範囲選択して[コピー]()します。
	(02) 画面上は何も変わっていません。しかし文字「七月」はPCに[記憶]されています。続けて[記憶中]の文字の複製・スペアを3行目の「十四日」の前に作成します。[貼り付け]ボタン()を押すと、カーソルがある位置に[記憶中]のデータの複製・スペアが書き出されます。「十四日」の前にカーソルを合わせて押しましょう。
	(03) 「文字を範囲選択」「コピー」「カーソルを合わせる」「貼り付け」とすれば、文字の複製が簡単にできます。もちろん長い文章でも同じです。
	(04) さて1行目の「小学校」を選択して[コピー]してください。続けて3行目の「アクティブルーム」の前に貼り付ける予定です。カーソルを置いてください。
	(05) [貼り付け]します。しかしながら通常の貼り付けではコピー元の書式が維持されてしまいます。貼り付け先の書式を採用させるには[貼り付けのオプション]（）から[テキストのみ保持]()を選択します。
	(06) 貼り付けた「小学校」の書式が、カーソル位置と同じ設定になりました。さて、1行目の「小学校」の前に「第二」と入力し、それをコピーして2行目の「小学校」の前に貼り付けてください。書式は2行目に合わせます。

	04章06節… 文字の[塗りつぶし]
	(01) [塗りつぶし]ボタン()を使えば選択した文字に背景色が設定できます。 「七月二十三日」を選択して「薄い青(水色)」色で塗りつぶしましょう。
	(02) 選択していた文字に背景色が設定されます。
	(03) 次へ進む前に、「二十四日」は「黄」で「小学校アクティブルーム」は「オレンジ」で塗りつぶしてください。

	04章07節… 元に戻すとやり直し
	(01) 直前に「薄い青→黄→オレンジ」と塗りつぶす操作をしました。これらの操作を一段階ずつ前の状態に戻すボタンが[元に戻す]()です。左上の[クイックアクセスツールバー]という場所にあります。クリックしましょう。「オレンジで塗りつぶし」が解除されます。
	(02) [元に戻す]は、連続して押すことで何段階も前の状態に戻すことができます。 さらに２度押して塗りつぶしを解除しましょう。
	(03) 戻しすぎてしまった場合には右の[やり直し]ボタン()をクリックします。 1段階分だけ[元に戻す]がキャンセルされるのです。2度押しましょう。
	(04) 誤ったボタン操作をした場合には[元に戻す]で前の状態に戻せばよいのです。

	04章08節… 蛍光ペン/すべての書式をクリア
	(01) [蛍光ペンの色]()でも、[塗りつぶし]と同様に文字背景へ色を設定できます。 ２行目の「サマーバザー」を、蛍光ペンを用いて「赤」で塗りつぶしてください。 事前に範囲選択してから(▼)より色を選択します。
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