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	第01章: アイコン・画像の挿入
	01章01節… 文面にアイコン画像を入れる
	(01) 先頭行に「たくさんのアイコンとイラスト」と入力し、{Enter}で改行してください。さて2行目に簡易イラスト「アイコン」を追加します。Wordでは【挿入】タブの[アイコン]からマイクロソフト社が提供している簡易イラストを文面に入れることができます。
	(02) [アイコンの挿入]というダイアログボックスが表示されました。
	(03) [教育]カテゴリーから「ものさし」の形状を選択して[挿入]しましょう。
	(04) イラストが2行目に追加されました。標準では周囲に「ハンドル」という白丸(○)が表示されています。図形や画像を選択している際に表示されます。無関係な個所をクリックして選択を解除してみましょう。
	(05) アイコンを再選択します。アイコン内部にて、マウスポインターが十字矢印表示()になったらクリックしてください。
	(06) 再選択したアイコンの高さを「65mm」に調整します。 【グラフィック形式】タブから[高さ]を「65mm」に設定してください。 縦横の比率が変わらないよう、[幅]も自動的に変更されます。
	(07) なお画像を入れた直後は、ドラッグによる移動ができません。 次に移動可能になるよう設定します。

	01章02節… 挿入した画像の移動と[文字列の折り返し：前面]
	(01) 画像を入れたばかりの状態では動かすことができません。動かせるようにするには【グラフィック形式】タブの[文字列の折り返し]を「行内」以外(主に「前面」)にする必要があります。ここでは「前面」にしましょう。
	(02) [文字列の折り返し]を「前面」にしたイラストは、ドラッグで移動できるようになります。右下にドラッグしてみましょう。
	(03) 移動が完了しました。また画像をクリックすると表示される[レイアウト オプション]ボタン()からも[文字列の折り返し]「前面」(右下)の設定が可能です。

	01章03節… ダブルクリックでカーソルを出現させる/「行内」のまま利用する
	(01) イラストの左側に文字を入力したいのですが、現在はカーソルがありません。カーソルを出すためには、そこでダブルクリックします。カーソル出現後は「古風なデザイン」と入力しましょう。
	(02) さて「古風な」の右にアイコンを「文字・絵文字」として挿入してみます。 カーソルを置いて【挿入】[アイコン]をクリックしてください。
	(03) [芸術]「鍵盤」のアイコンを選択して[挿入]してください。
	(04) カーソルを置いた位置にアイコンが挿入されました。[文字列の折り返し]を「前面」などに変更すればドラッグで移動ができるようになりますが、そのままの「行内」なら文字・絵文字として動作します。ここでサイズを「3.6mm」に変更してください。 なお「文字10pt≒3.5mm」です。
	(05) 選択を解除してイメージを確認してください。
	(06) 「古風な」の左に「とても」と入力しましょう。左に文字を追加しても、[文字列の折り返し]が「行内」のままである鍵盤アイコン()は「古風な」の右のままです。
	(07) 「とても古風なデザイン」のフォントサイズを「20pt」にしてみましょう。 アイコンのサイズは自動調整されないので、別途「6.9ｍｍ」としてください。

	01章04節… アイコンのサイズ変更
	(01) 画像のサイズ変更について学習します。画像をクリックすると範囲選択され、周囲に白丸(○)が表示されます。これを「ハンドル」とよびました。隅の「ハンドル」をドラッグすることで、縮小や拡大ができます。ここでは「ものさし」アイコンをクリックして選択します。それから右下の「ハンドル」を左上にドラッグすることで[縮小]してみましょう。
	(02) 斜めの隅のハンドルをドラッグすればきれいに(縦横の比率が変わらず)[縮小]・[拡大]されます。「上下左右」のハンドルをドラッグすると、「縦にだけ」あるいは「横にだけ」[縮小]・[拡大]されます。右のハンドルを外側にドラッグしましょう。「横にだけ」[拡大]されます。
	(03) 横に伸びました。画像は上部に表示される回転ハンドル()を使って回転が可能です。 画像の周囲をなぞるよう右回りにハンドルをドラッグしてみましょう。
	(04) 画像が回転しました。またアイコンの塗りつぶし部と輪郭・枠線部との色は変更できます。【グラフィック形式】タブの[グラフィックの塗りつぶし]から「黄」を設定しましょう。 現在の塗りつぶし部に色が設定されます。
	(05) 続けて輪郭・枠線部の色を変更します。[グラフィックの枠線]から「赤」を設定しましょう。輪郭・枠線部に色が設定されます。
	(06) このように塗りつぶしと枠線の色は変更可能になっています。

	01章05節… インターネット上の画像ファイルをPCへ準備する
	(01) インターネット上にある画像ファイルや、デジタルカメラで撮影した画像ファイルを文書に取り込んでレイアウトすることができます。ここではインターネット上の画像をPCへダウンロード後に利用してみます。ブラウザー(Edge等)を起動して「Pixabay」というサイトへ移動しましょう。このサイトでは著作権が放棄されている画像ファイルがダウンロードできます。画像を商用で利用することも可能です。
	(02) Pixabayの日本語サイトは「https://pixabay.com/ja/」です。移動しましょう。
	(03) 検索する画像の「写真/イラスト」などの分類が選択できます。ここでは分類を「イラスト」にし、「花」というキーワードで検索(Enter)してください。
	(04) 多くの画像が表示されます。なお上部の「スポンサー画像」は有料画像となります。
	(05) 「無料画像」から好きなイラスト画像をクリックで選択してください。
	(06) [無料ダウンロード]から画像のサイズを指定します。 最も小さいサイズを選択して[ダウンロード]してください。
	(07) 使用中のPCへ保存します。[保存(＾)]から[名前を付けて保存]で保存場所を指定します。
	(08) 保存先を「PC/ピクチャ」フォルダーにします。
	(09) [ファイル名]は「flower001」として[保存]しましょう。
	(10) ブラウザーは閉じてWordに戻ります。

	01章06節… 画像ファイルの挿入
	(01) 先ほどダウンロードした画像ファイルを文面下部に挿入します。ダブルクリックしてカーソルをセットしてから【挿入】タブの[画像]ボタンを使います。
	(02) 「PC/ピクチャ」フォルダーの「flower001」を指定して[挿入]しましょう。
	(03) 画像が文面に挿入されました。サイズが大きいので【図の形式】タブより[高さ]を「32mm」に修正してください。
	(04) 高さの調整時には幅も自動調整されます。この画像も初期状態ではアイコンと同様にドラッグで移動させることはできません。[文字列の折り返し]が「行内」にセットされているためです。そこで[レイアウトオプション]()から「前面」に設定してください。
	(05) 「前面」に設定したあとはドラッグで位置を変更してみましょう。完成後は、このファイルを閉じます(必要に応じて保存)。

	01章07節… まとめ
	01章08節… 練習問題
	①) クリスマスパーティ：はがきサイズです。アイコン・イラストはお好きなものをどうぞ。
	②) 西屋電機　社内球技大会：B5サイズです。下部の写真以外は「アイコン」です。


	第02章: 線種と網かけの設定
	02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。

	02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) 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。

	02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。

	02章04節… 「段落」に対する罫線と網かけ
	(01) 2行目の「会の概要」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。

	02章05節… 段落罫線と文字罫線との比較
	(01) 「会の概要」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。

	02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。「会の概要」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。

	02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。
	(05) 次へ進む前に3行目(さて今年も…)から文末までに「左右に3字分のインデント」「1字分の字下げインデント」を設定します。選択して【レイアウト】タブの[段落の設定]をクリックしてください。
	(06) [インデント　左/右]を「3字」に、[最初の行]を「字下げ：1字」にしてOKしましょう。
	(07) 3行目以降にインデントと字下げが設定されました。

	02章08節… 書式のコピー/貼り付け
	(01) 「会の概要」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「会の概要」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。左余白をクリックします。
	(04) 「会の概要」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。

	02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。
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