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本書は、一太郎 Ver.6 および一太郎 Ver.6.3 で実用的
な文書を作成するための入門書です。本書の特徴は、
一太郎の機能を、文書の内容と結び付けて解説してい
るところにあります。現実の社会で役立つ、美しく機
能的な文書を作成するには、まず文書を理解し、その
ために一太郎をどう使うか、学ぶ必要があると思うか
らです。本書によって、多くのみなさんに、実践的な
一太郎活用法を身に付けていただきたいと願います。

はじめに

一太郎の操作を解説するにあたり、刻々と変化する画
面表示を、手順にそってすべて掲載しています。分か
りにくい機能も、本書のとおり操作すれば、印刷見本
と同じものができあがります。そのあと、みなさんの
工夫で応用してください。特に複雑な機能は、あらか
じめチャートにまとめています。また、本書は全ペー
ジをカラー印刷していますから、一太郎が色で区別し
ている表示も、実物どおりに見ていただけます。

印刷見本は、雑誌の記事や実際に使われた企画書を、
一太郎の文書に作成しなおしたものです。通常のサン
プルでは、うまくできているように見えても、実用的
な文書として完成していないことがあります。本書の
印刷見本は、現実におこりうる、さまざまな問題に配
慮しており、そのまま文例として活用していただけま
す。本文の解説では、文書を作成するコツ、流儀や習慣、
デザインのノウハウにも言及しています。

一太郎には、基本機能をもった一太郎 Ver.6 と、拡張
機能をもった一太郎 Ver.6.3 があります。本書は、こ
のふたつのバージョンで共通な基本機能を中心に解説
していますが、よりよい文書を作成するために必要と
思われる場合、冒頭でことわったうえ拡張機能にもふ
れています。したがって、一太郎 Ver.6.3 をお使いの
かたが拡張機能を活用したいと考えたときにも、本書
がお役に立てるものと思います。

手順のすべてをカラーの画面表示で解説

文例として活用できる実用的な印刷見本

一太郎Ver.6 と一太郎Ver.6.3 に対応
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一太郎 Ver.6 for Windows は、 ひとつ前の一太郎
Ver.5 for Windowsとくらべて多くの機能が追加されて
います。しかし、いちばんの進歩はウィンドウズにとて
もよく馴染んだところでしょう。新しい一太郎の持ち味
を引き出すためには、追加された機能を使いこなすより
も、むしろウィンドウズのセンスを身に付けることのほう
が大切だと思います。MS-DOSとは異なる、ウィンド
ウズの先進的な環境にひたってみてください。

ウィンドウズのセンスで
一太郎を活用しよう

ウィンドウズと、そのアプリケーションは、ほとんど
の操作でマウスが使えるようになっています。一太郎
も、マウスを使って操作したほうが分かりやすく便利
です。マウスは、ボタンが 2つあるだけの単純な入力
装置ですが、ちょっとした操作に多くの意味をもち、
慣れてくれば、まるでもうひとつの手のように使えま
す。たとえば、表示された文書を、直接、自由自在に
処理できます。キーボードは文字を入力する装置と割
り切って、マウスの使いかたをおぼえてください。

一太郎のウィンドウには、マウスの操作に反応する、
コントロールという表示がちりばめられています。こ
のうちの多くは、ウィンドウズのほかのアプリケー
ションでもよく見かけるはずです。もし、それがほか
のアプリケーションで使ったことのあるコントロール
なら、同じように操作して同じように動かすことがで
きます。コントロールの操作は、ウィンドウズのアプ
リケーションに共通しています。一太郎でおぼえたこ
とは、多くのアプリケーションで役立ちます。

一太郎をはじめとするウィンドウズのアプリケーショ
ンは、ウィンドウズに組み込んだ文字フォントやプリ
ンタを共有しています。ウィンドウズが充実すれば、
その恩恵は全部のアプリケーションにもたらされま
す。一太郎で使いたい文字フォントやプリンタも、ウィ
ンドウズに組み込んでおきます。一太郎は、ウィンド
ウズのために作られた文字フォント、周辺装置、その
ほかリソースと総称される付加機能のすべてを取り入
れて活用できるようになっています。

マウスを使ってラクラク操作しよう

ウィンドウズに共通の操作をおぼえよう

ウィンドウズの機能を充実させよう

Visual
Display and
Mouse

Common
Rule
Operation

Useful
"Windows"'s
Resource
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●
▼
マ
ウ
ス
の
操
作

ウィンドウズの売りものはたくさ
んありますが、だれもがすぐに納
得できるのは、見た目に分かりや
すい操作性でしょう。その実現に
大きな役割を果たしているのが、
キーボードに替わる入力装置、マ
ウスです。ウィンドウズならでは
の操作性を味わうために、マウス
を活用していくことにします。
マウスは、左右に 2つのボタンが
あるだけの単純な装置です。しか
も、通常、右のボタンは使わず、
ほとんどの処理を左のボタン 1つ
で行います。これで多くの指示を
区別できるというのは、ボタンを
どう押すかということに、それぞ
れの意味を込めているからです。
マウスの操作は、私たちの日常の
動作になぞらえてあります。かり
に正確な操作の方法を知らなくて
も、画面は、なんとなく期待して
いたとおり反応してくれます。



 ポイント
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 クリック

 ダブルクリック

 右クリック

 ドラッグ

 ドラッグアンドドロップ

 

左
ボ
タ
ン

 

右
ボ
タ
ン

 プレス

 一太郎カスタム

離す

押す

押して離す

動かす
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【ポイント】
POINT

マウスカーソルを特定の位置に合わせる。

マウスカーソルを移動し、特定の位置に合わせ、し
ばらく止める操作を、ポイントといいます。特定の
位置に合わせたあと、しばらくしてからポイントと
認識されます。これは、ただマウスカーソルが通過
したのと区別するためです。ボタンは操作しません。
一太郎では、ツールボックスのアイコンをポイント
すると、その機能を説明する簡単な表示が現れます
(画面表示例参照)。アイコンは、もともとそれがも
つ機能を象徴するようデザインされていますが、こ
の仕組みによりいっそう分かりやすくなります。
ほかの操作でも、一連の手順の中にしばしばマウス
カーソルの移動が含まれ、そのさい、位置によって
はマウスカーソルが形を変えることがあります。こ
れはポイントに似た操作ですが、それだけでは終了
しないので、ポイントとは呼びません。

【クリック】
CLICK

左ボタンを1回押す。

左ボタンを1回押す操作を、クリックといいます。
左ボタンを押して、すぐ離してください。
クリックには、マウスカーソルの位置にあるものを
選択するという意味があります。「これ」といって
指で示すような操作です。
たとえば、リストボックスの選択肢をクリックする
と、反転表示になって選択されたことを示します。
また、メニューバーのメニューをクリックすると、
下層のメニューを表示しながら、ひとつのコマンド
が選択されます(画面表示例参照)。
このほか、各種のボタンやツールボックスにはひと
まとまりの機能が割り当てられており、クリックし
て選択するとそれが実行されます。
一太郎には、クリックで操作する機能がたくさんあ
り、頻繁にクリックを使います。
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【ダブルクリック】
DOUBLE CLICK

左ボタンを2回押す。

左ボタンを2回押す操作を、ダブルクリックといい
ます。左ボタンを押して離し、すぐもう1度、押し
て離します。操作をもたついたりマウスカーソルを
移動させてしまったりすると2回クリックしたこと
になりますので、自然に操作してください。
ダブルクリックには、マウスカーソルの位置にある
ものを活動させる意味があります。寝ている子のほ
ほをつついて起こすような操作です。
一太郎の文書では、ヘッダ、フッタ、ページ飾り、
ルビ、均等枠、ロック枠、添削、注釈など多くの設
定が、ダブルクリックにより編集できる状態になり
ます(画面表示例参照)。ウィンドウズでは、グルー
プのアイコンをダブルクリックするとウィンドウを
開き、アプリケーションのアイコンをダブルクリッ
クすると実行します。

【右クリック】
CLICK BY RIGHT BUTTON

右ボタンを1回押す。

右ボタンを1回押す操作を、右クリックといいます。
右ボタンを押し、すぐ離してください。ボタンが違
いますが、操作はクリックと同じです。
マウスの右ボタンは補助的に付いているもので、右
クリックを使う機会も、そう多くありません。この
ため、左ボタンによるクリックを単にクリックと呼
び、右ボタンによるクリックのほうは省略なしに右
クリックと呼びます。右クリックの役割も曖昧です
が、通常、取り消し、中断などに使います。
一太郎では、これに加えてショートカットメニュー
を表示するという重要な役割があります。右クリッ
クすると、その時点で実行できる代表的なコマンド
のメニューが、マウスカーソルの位置に現れます(画
面表示例参照)。選択肢は限られますが、無用な選
択肢がないぶんかえって選択しやすいでしょう。



【ドラッグ】
DRAG

左ボタンを押したまま移動して離す。

【ドラッグアンドドロップ】
DRAG AND DROP

左ボタンを押したまま移動して離す。
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左ボタンを押し、そのままマウスカーソルを移動し
て離す操作を、ドラッグといいます。ドラッグは、
おもに範囲を指定するとき使います。
たとえば、一太郎で文字の上をドラッグしていくと、
その範囲がしだいに反転表示に変わり、ドラッグを
終了した時点で選択状態になります(画面表示例参
照)。左ボタンを押したときのマウスカーソルの位
置が始点、離した位置が終点にあたります。
ドラッグは、マッキントッシュに接続されるボタン
が1つしかないマウスで、メニューの選択など多方
面に活用されています。ウィンドウズではメニュー
をクリックで選択するのが原則ですが、マッキン
トッシュと同じようにドラッグでも選択できます。
ドラッグは、指でなぞる感覚の操作です。あるいは、
マーキングペンで印を付けるのにも似ています。

左ボタンを押し、そのままマウスカーソルを移動し
て離す操作を、ドラッグアンドドロップといいます。
ドラッグとまったく同じ操作ですが、左ボタンを離
したときのマウスカーソルの位置に特段の意味合い
が込められているとき、こう呼びます。
ドラッグアンドドロップは、おもにマウスカーソル
の位置にあるものを移動するための操作です。左ボ
タンを押した時点で、マウスカーソルの位置にある
ものは掴まれたような状態になります。掴まれたも
のはマウスカーソルとともに移動し、左ボタンを離
した位置に置かれます。
一太郎では、ドラッグアンドドロップで、選択した
範囲の文字や枠を移動することができます(画面表
示例参照)。また、ウィンドウズではウィンドウの
位置やサイズを変更するのにも使います。



【プレス】
PRESS

左ボタンを押し続ける。

【カスタム】
CUSTOM

アプリケーションが独自に定めた操作。
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▼

左ボタンを押し続ける操作をプレスといいます。プ
レスの本来の意味は、マウスに複数の機能が割り当
てられているとき、控えに回っているほうの機能を
有効にするものです。たとえば、ページメーカーと
いうDTPソフトでは、画像をプレスするとマウス
カーソルが手の形に変わり、この時点から画像の位
置を調整できるようになります。
一太郎には、プレスを使う操作はありません。しかし、
プレスと同じように左ボタンを押し続ける操作は有
効です。このようにすると、左ボタンを押している間、
クリックが繰り返されます。
たとえば、スクロールボタンをプレスすると、その
間ずっと、表示がスクロールを続けます。必要なと
ころまでスクロールしたら、左ボタンを離してくだ
さい(画面表示例参照)。

マウスに複雑な役割を要求するアプリケーションで
は、一般的な操作のほかに独自の操作を定めている
ことがあります。これを総称してカスタムと呼びま
す。特定の操作の名前ではありません。
CADソフトは、カスタムを多用する代表的なアプリ
ケーションです。しかし、一太郎も、ブロック単位
の範囲を指定するときに限り、ドラッグと右クリッ
クを組み合わせたようなカスタムを使います。
ブロック単位の範囲は、始点からドラッグをはじめ
ますが、そのままドラッグを終了すると文字単位の
範囲となってしまいます。そこで、ドラッグを終了
する前、左ボタンを押したままの状態で右クリック
します。反転表示はブロック単位の範囲を示します
(画面表示例参照)。ここでドラッグを終了するとブ
ロック単位の範囲が指定できます。



16

一
太
郎
の
た
め
の
ウ
ィ
ン
ド
ウ
ズ
入
門

起
動
と
終
了

▼

●
▼
起
動
と
終
了

アプリケーションを購入すると、
なにはともあれ動かしてみたくな
ることでしょう。やみくもに操
作してもたいした収穫はないと思
いますが、その旺盛な好奇心が習
得への原動力となることも事実で
す。とりあえず、起動と終了の方
法を簡単に説明しておきます。
アプリケーションを起動・終了す
る方法は、とてもたくさんありま
す。アプリケーションが独自に定
めた手順とウィンドウズの共通規
則、マウスを使うときに便利な方
法とキーボードでの操作に適した
もの。これらに対応する方法が全
部あるからです。もちろん、どれ
を使っても同じことです。
そこで、まず 1つ、もっとも単純
で明快な方法をおぼえることにし
ましょう。ここではウィンドウズ
の共通規則にのっとって、マウス
を使うときの手順を説明します。

●
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▼

 コントロールメニューボックス

 一太郎を含むグループ

 ウィンドウズの終了メッセージボックス

 プログラムマネージャのアイコン

 コントロールメニューボックス

 コントロールメニューボックス

 プログラムマネージャのウィンドウ

 一太郎を含むグループのウィンドウ

 一太郎のアイコン

 一太郎のウィンドウ

 ウィンドウズのデスクトップ

ダブルクリック



STEP

ウィンドウズの画面の、背景にあたる部分は、机の上
に似た役割をもつところからデスクトップと呼ばれて
います。デスクトップでは、本当の机の上でノートを
広げたり閉じたりする感覚で、アプリケーションの
ウィンドウを広げたり閉じたりします。
このような、デスクトップのやりくりを担当している
のが、ウィンドウズに付属するプログラムマネージャ
という特殊なアプリケーションです。プログラムマ
ネージャは、最初に自動的に実行されています。
プログラムマネージャは、自分自身も閉じることがで
きます。こうなっていたら、まず、プログラムマネー
ジャを開いてください。プログラムマネージャのアイ
コンをダブルクリックします。プログラムマネージャ
のウィンドウが開き、その中のグループを表示します
(画面表示例参照)。ただし、通常、プログラムマネー
ジャのグループは開いておきます。

プログラムマネージャのウィンドウには、グループの
アイコンがあります。アプリケーションは、これらの
グループの中に分類・整理されています。グループは
アプリケーションを便宜的に分類・整理する仕切りの
ようなもので、それ自体には特別な意味も機能もあり
ません。アプリケーションは、どれかのグループにあ
れば、どのグループにあっても正しく動作します。
使いたいアプリケーションを含むグループを開きま
しょう。グループのアイコンをダブルクリックしてく
ださい。グループのウィンドウが開き、アプリケーショ
ンのアイコンを表示します(画面表示例参照)。
なお、ウィンドウズを起動した直後のデスクトップは、
前回、ウィンドウズを終了した時点の状態に再現され
るので、少なくともプログラムマネージャのウィンド
ウは開いています。また、いくつかのグループのウィ
ンドウも、すでに開いている可能性があります。

▼ ▼

STEP2

● ●

1 グループを開くプログラムマネージャを開く
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▼

アプリケーションを起動するためには、アプリケー
ションのアイコンをダブルクリックします(画面表示
例参照)。これまで述べた、プログラムマネージャの
ウィンドウを開き、グループのウィンドウを開くとい
う手順は、ひとえにこのアプリケーションのアイコン
を表示させることにほかなりません。みなさんのウィ
ンドウズが、本書の画面表示例などと異なる場合もあ
るかと思いますが、どのような状態であれアプリケー
ションのアイコンをダブルクリックできるならば、そ
のアプリケーションは起動することができます。
アプリケーションのアイコンをダブルクリックする
と、ウィンドウが開いて、その中でアプリケーション
が起動します。ウィンドウズの概念に忠実な表現を心
掛けるならば、アプリケーションの「起動」は「開く」、

「終了」は「閉じる」になります。本書では、文脈に
合わせて両方の表現を使っています。

▼

STEP3

●

ウィンドウズは、起動しているアプリケーションが
あっても、あらかたの機能に制限がありません。した
がって、さらに別のアプリケーションを起動すること
もできます。複数のアプリケーションを同時に起動し
ておけば、簡単な操作で切り替えながら使い分けられ、
便利です。このための操作を説明しましょう。
一太郎が起動している状態で [GRPH]を押しながら
[ESC]を押して離します。プログラムマネージャが現
れ、一太郎のウィンドウは背景にまわります(画面表
示例参照)。あとは、プログラムマネージャを、これ
までに述べた手順で操作してください。
起動しているアプリケーションを切り替えるには、ま
ず[GRPH]を押します。この状態で[TAB]を押し離す
たびに、メッセージボックスが現れアプリケーション
の名前が順に表示されます。[GRPH]を離すと、表示
されていたアプリケーションに切り替わります。

▼

STEP4

●

別のアプリケーションを開くアプリケーションを開く
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▼

アプリケーションは、たいてい終了のために独自の方
法を定めています。その方法で、終了してもかまいま
せん。しかし、アプリケーションごとに終了の方法を
おぼえるのはたいへんだと思います。ウィンドウズに
は、終了のための共通の操作の方法があります。
アプリケーションのウィンドウの左上端に、コント
ロールメニューボックスと呼ばれる、1本の横線の
入った四角い表示があります。このコントロールメ
ニューボックスをダブルクリックすると、アプリケー
ションは終了の手続きをはじめます。
一太郎では、文書の内容を変更していなければそのま
ま終了します。文書の内容を変更していれば、確認を
し、応答をまって終了します(画面表示例参照)。
終了したアプリケーションは、ウィンドウを閉じてア
イコンにもどり、グループにおさまります。ウィンド
ウズの内部ではメモリなども解放されています。

▼

STEP5

●

アプリケーションを閉じる

A>A>

コントロールメニューボックスは、アプリケーション
のウィンドウだけでなく、すべてのウィンドウの左上
端にあります。コントロールメニューボックスをダブ
ルクリックすると、どのウィンドウも閉じます。
アプリケーションを終了し、開いておく必要のなく
なったグループは、この方法で閉じてしまうのがいい
でしょう。また、プログラムマネージャのウィンドウ
をこの方法で閉じると、確認があり、応答をまってウィ
ンドウズが終了します(画面表示例参照)。
パソコンの電源を切るときには、かならずウィンドウ
ズを終了し、MS-DOSにもどったことを確認してく
ださい。ウィンドウズは終了のさい、変更された設定
を保存し、メモリやファイルを解放し、ハードディス
クのヘッドをリトラクトします。ウィンドウズを終了
せずにパソコンの電源を切ると、起動しなくなったり
ハードディスクを傷めたりするおそれがあります。

STEP6

●

ウィンドウズを終了する

▼
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▼

●

ウィンドウズには、スタンダードモードとエンハンス
トモードの2種類の動作モードがあり、エンハンスト
モードで動作していればマルチタスクが可能です。ど
ちらの動作モードになるかは、パソコンがどういう仕
様をもっているかウィンドウズが判断して自動的に選
択します。ざっといって、CPUが386以上、メモリ
が4メガバイト以上あればエンハンストモードになり
ます。つまり、これがマルチタスクの可能な仕様です。
マルチタスクというのは、複数のアプリケーションを
同時に起動し、切り替えながら使う仕組みです。ウィ
ンドウズの画面表示の背景にあたる部分は、デスク
トップと呼ばれますが、これが本当の机の上のように、
本を広げ、ノートも広げ、なおかつ電卓を叩くという
具合に使えるのが、マルチタスクの効能の1つです。
マルチタスクを便利だと実感するためには、複数の
アプリケーションの起動や、起動しているアプリケー
ションの切り替えが簡単にできなければなりません。
本文では、面倒な方法を説明していますが、実は、ア
プリケーションのウィンドウが少し小さくなっている
と、ごく簡単に、しかも直感的に操作できるのです。
もし、アプリケーションのウィンドウのすきまからデ
スクトップが見えたら、そこにあるプログラムマネー
ジャやグループやアプリケーションは、本文で説明し
たとおりに操作して別のアプリケーションを起動する
ことができます。また、アプリケーションのウィンド
ウのすきまから、別のアプリケーションのウィンドウ
が見えたら、それに切り替えるにはウィンドウのどこ
かをクリックするだけです(画面表示例参照)。
こんなに簡単な方法があるのに、本文でそう説明しな
かったのは、一太郎のウィンドウが既定値で最大サイ
ズになっていて、この方法が使えなかったからです。
もちろん、一太郎のウィンドウを少し小さくしてやれ
ば、この方法が使えます。どうやって小さくするのか、
それは、次の章のテーマです。というわけで、どうぞ
期待をもって次の章に進んでください。

▼

▼

〈 〉COLUMN

一太郎と、ほかのアプリケーションを
一緒に使う。

マルチタスク
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●
▼
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ウィンドウズのアプリケーション
はデスクトップに開いたウィンド
ウの中で実行されます。このウィ
ンドウの周囲には、どのアプリ
ケーションが開いても同じコント
ロールが配置され、それによって
次のとおり共通に操作できます。
ウィンドウの大きさは、デスク
トップいっぱいの最大サイズ、ア
イコンに相当する最小サイズ、大
きさを自由に決められる自由サイ
ズに切り替わります。最大サイズ
以外のウィンドウは、デスクトッ
プの自由な位置に移動できます。
このほか、トップメニューを並べた
メニューバー、アプリケーションが
独自の表示に使うドキュメントウィ
ンドウ、ドキュメントウィンドウに
おさまりきらない表示をスクロール
して表示させるスクロールバーが、
ウィンドウズの規則にしたがって配
置されています。
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▼

 最小サイズのウィンドウ(アイコン)

 フレーム

 最大サイズのウィンドウ

 最大サイズのドキュメントウィンドウ

 自由サイズのドキュメントウィンドウ

 最大化ボタン

 最小化ボタン

 タイトルバー

 自由サイズのウィンドウ

 復元ボタン

 ドキュメントウィンドウの復元ボタン

 ドキュメントウィンドウの復元ボタン

 最小化ボタン

 ドキュメントウィンドウのフレーム

 ドキュメントウィンドウのタイトルバー

 上下方向のスクロールバー

 左右方向のスクロールバー

 メニューバー

クリック

ダブルクリック

ドラッグ
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【復元ボタン】
RESTORE BUTTON

ウィンドウを前回設定したサイズにする。

最大サイズのウィンドウの右上端には、ウィンドウ
をもとの大きさにもどす復元ボタンがあります。復
元ボタンをクリックすると、ウィンドウは現在の最
大サイズにする前に設定されていた大きさになりま
す。たとえば、最小サイズ(アイコン)から最大サ
イズにしていたのであれば最小サイズになり、自由
サイズから最大サイズにしていたのなら、もとの大
きさの自由サイズにもどります(画面表示例参照)。
復元ボタンは、最大サイズのウィンドウにしかあり
ません。最小サイズのウィンドウは、それ自体が復
元ボタンの機能をもち、ダブルクリックするともと
の大きさにもどります。自由サイズのウィンドウで
は、同じ位置に最大化ボタン、そのとなりに最小化
ボタンがあります。復元ボタンがなくても、最大サ
イズにも最小サイズにもできます。

【最大化ボタン】
MAXIMIZE BUTTON

ウィンドウをデスクトップいっぱいのサイズにする。

自由サイズのウィンドウの右上端には、ウィンドウ
を最大サイズにする最大化ボタンがあります。最大
化ボタンをクリックすると、ウィンドウはデスク
トップいっぱいに広がります(画面表示例参照)。
最大化ボタンは、自由サイズのウィンドウにしかあ
りません。最大サイズのウィンドウでは、最大化ボ
タンが必要ないので、同じ位置が復元ボタンになっ
ています。最小サイズ(アイコン)は、以前が最大
サイズだったのであればダブルクリックするだけで
すが、自由サイズだったときには、いったん自由サ
イズにするなどの手順を要します。
ウィンドウを最大サイズにすると、スクロールなし
に広い範囲が見渡せるようになります。一方、ほか
のアプリケーションと一緒に起動して切り替えなが
ら使う操作がやりづらくなります。
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【フレーム】
FRAME

ウィンドウの自由サイズを決める。

自由サイズのウィンドウは、四辺、四隅を二重線で
囲まれています。この部分をフレームと呼びます。
フレームをドラッグすると、ウィンドウはマウス
カーソルの動きにしたがって拡大・縮小されます。
右または左の辺にあたるフレームをドラッグする
と、ウィンドウの左右が拡大・縮小されます。上
または下の辺にあたるフレームをドラッグすると、
ウィンドウの上下が拡大・縮小されます。また、四
隅のいずれかをドラッグすると、対角を支点にして
全体が拡大・縮小されます(画面表示例参照)。
この操作により、自由サイズのウィンドウはデスク
トップの中で、文字どおり自由な形と大きさに設定
できます。ウィンドウの中になにも表示していない
部分があるときには、少し縮小して、ほかのアプリ
ケーションのために開放します。

【最小化ボタン】
MINIMIZE BUTTON

ウィンドウをアイコンにする。

ウィンドウの右上端から2番めに、ウィンドウを最
小サイズにする最小化ボタンがあります。最小化ボ
タンをクリックすると、ウィンドウはもっとも小さ
な大きさ、アイコンになります(画面表示例参照)。
この状態のウィンドウは、アプリケーションを実行
する前のアイコンとそっくりです。見かけの違いは、
グループからはずれ、デスクトップの下部に並ぶと
ころだけです。しかし、終了したわけではないので、
アプリケーションは作業の途中で待機しているか、
マルチタスクによりいくらか進んでいます。
最小サイズのウィンドウは、ダブルクリックすると
もとの大きさにもどり、ドラッグすると移動します。
しばらく使わないアプリケーションは、最小サイズ
にしておくとデスクトップに大きな余裕ができ、ほ
かのアプリケーションが伸びのびと表示できます。
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【タイトルバー】
TITLE BAR

ウィンドウを移動する。

【スクロールバー】
SCROLL BAR

表示をスクロールする。

ウィンドウの上端にはタイトルバーがあり、実行し
ているアプリケーションの名前を表示しています。
ウィンドウをたくさん開いて、ほとんど重なってし
まうようなときにも、通常、タイトルバーだけは見
えるように少しずれているはずです。
タイトルバーにはウィンドウを移動する機能もあり
ます。タイトルバーをドラッグすると、ウィンドウ
はマウスカーソルとともにデスクトップの中を移動
します(画面表示例参照)。もし、操作したいウィン
ドウが別のウィンドウにかくれてしまっていたら、
こうして手前のウィンドウを移動してください。
最小サイズのウィンドウ(アイコン)にはタイトル
バーがありませんが、ドラッグして移動することが
できます。最大サイズのウィンドウは、タイトルバー
をドラッグしても移動しません。

ウィンドウの右端と左端には、表示をスクロールさ
せるためのスクロールバーがあります。右端のスク
ロールバーを操作すると上下にスクロールし、下端
のスクロールバーを操作すると左右にスクロールし
ます。2つのスクロールバーは、スクロールの方向
が異なるだけで操作の方法は同じです。
右端のスクロールバーを例に説明しましょう。
スクロールバーの上端と下端にはスクロールボタン
があり、これをクリックすると一定量、スクロール
します。一定量がどれくらいかということは、アプ
リケーションの種類や、その状態で異なります。
スクロールバーの全体はスクロール範囲をシンボル
化しており、表示範囲の位置にスクロールつまみが
あります。スクロールつまみをドラッグすると、そ
の位置にスクロールします(画面表示例参照)。
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▼

【メニューバー】
MENU BAR

コマンドを選択する。

【ドキュメントウィンドウ】
DOCUMENT WINDOW

アプリケーションがひとくくりのデータを表示する。

ウィンドウの上端、タイトルバーのすぐ下にメ
ニューバーがあります。アプリケーションのコマン
ドは階層構造のメニューに分類・整理されており、
そのトップメニューがここに配置されています。
トップメニューをクリックすると、1つ下層のメ
ニューが現れます。このメニューをクリックすると、
さらに下層のメニューが現れることもあります(画
面表示例参照)。こうして操作を続け、とうとう最
後のメニューをクリックしたとき、そこに分類・整
理されたコマンドが選択されます。
コマンドを分類・整理する方法は、どのアプリケー
ションでもだいたい同じです。たとえば、左端には

「ファイル」があり、その下層に現れるメニューの、
いちばん下は「アプリケーションの終了」になって
います。慣れてくると、カンで操作できます。

アプリケーションのウィンドウの中には、アプリ
ケーションが管理しているひとくくりのデータに対
応したウィンドウがあります。これをドキュメント
ウィンドウと呼びます。一太郎では、ドキュメント
ウィンドウに一つの文書を表示しています。
ウィンドウズが、デスクトップに複数のアプリケー
ションのウィンドウを開けるように、アプリケー
ションも複数のドキュメントウィンドウを開くこ
とができます。このためには、開いているドキュメ
ントウィンドウを閉じないで、新しいドキュメント
ウィンドウを開くだけです(画面表示例参照)。
ドキュメントウィンドウにも最大化ボタン、最小化
ボタン、復元ボタンなどがあってウィンドウの大き
さが変えられます。ウィンドウの位置を移動できる
ところも同じです。
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▼

●
▼
コ
ン
ト
ロ
ー
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の
操
作

アプリケーションはウィンドウの
中にさまざまな表示をちりばめ、
一見、複雑な操作を要求してきま
す。しかし、よく見ると、その多
くがかぎられた表示の組み合わせ
で構成されていることが分かりま
す。これを、コントロールと呼び
ます。コントロールは、ウィンド
ウズのもとに、機能や操作の方法
が規格化されています。
一太郎を使っていても、見おぼえ
のあるコントロールが現れます。
これを、ほかのアプリケーション
でやったように操作すれば、ほか
のアプリケーションで体験したと
おりの機能が実現するはずです。
コントロールは、電器製品の押し
ボタンや住所録のインデクスなど
を模したデザインになっていて、
機能や操作の方法が直感的に分か
ります。また、操作していて、な
かなか愉快でもあります。
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▼

TEXT BOX

VALUE BOX

CHECK BOX

RADIO BUTTON

LIST BOX

PULL DOWN LIST BOX

COMMAND BUTTON

INDEX

 数値ボックス

 文字ボックス

 チェックボックス

 ラジオボタン

 リストボックス

 一覧ボックス

 コマンドボタン

 インデクス
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▼

【テキストボックス】
TEXT BOX

文字を入力する。

文字を入力するための形式です。クリックして選択
したのち、キーボードから文字を入力します。テキ
ストボックスの操作にはキーボードが必須です。さ
すがのウィンドウズも、この場合はマウスにこだわ
らないほうがよいと判断したようです。
入力の方法は、通常の文字と同じです。一太郎では、
半角で入力するところと全角で入力するところを判
別し、自動的にATOK8をオン・オフしてくれます。
編集も通常どおりできますが、テキストボックス
は1行しかないため上下方向のカーソル移動やスク
ロールなどの操作ができないことはいうまでもあり
ません。また、行末に[RETURN]は必要ありません。
テキストボックスには既定値が設定されていること
があります。テキストボックスの大きさは、表示領
域が許すかぎり入力できる文字数を表します。

【数値ボックス】
VALUE BOX

数値を入力する。

数値を入力するための形式です。現在の設定値(設
定していなければ既定値)をもったボックス、上向
きの三角形が表示された増加ボタン、下向きの三角
形が表示された減少ボタンが1組になっています。
このうちの増加ボタンをクリックするとボックスの
設定値が一定量だけ増加し、減少ボタンをクリック
するとボックスの設定値が一定量だけ減少します。
キーボードでボックスに直接書き込むこともできま
す。受け付けられるのはカンマ(3桁区切り記号)、
ピリオド(小数点)、数字など数値を表現するための
キーに限られます。[DEL][BS][HOME/CLR]は、いず
れもボックスの設定値を0にします。
数値ボックスは、一応、マウスでも操作できるよう
になっていますが、キーボードで操作したほうが便
利なところに使われます。

見出しは入力を受け付けるとき反転表示になる

編集可能な既定値

文字カーソル

文字の規則で入力・編集する

見出しは入力を受け付けるとき反転表示になる

編集可能な既定値

クリックすると増加する

クリックすると減少する

数値の規則で入力・編集する

設定可能な値の範囲
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▼

【チェックボックス】
CHECK BOX

特定の選択肢から必要数を選択する。

固定した選択肢の中から、必要なだけいくつでも選
択させるための形式です。選択されている選択肢は、
チェックボックスにマークがついています。日常の
生活でも、アンケート用紙やテスト用紙などで、こ
のような書式を目にすることがあります。
チェックボックスのマークは、クリックするたび
についたり消えたりします。マークがないチェッ
クボックスをクリックするとマークがついて選択さ
れ、マークのついたチェックボックスをクリックす
るとマークが消えて選択が解除されます。
あるチェックボックスの選択・解除は、ほかのチェッ
クボックスに影響しません。チェックボックスに
マークのついた選択肢は、すべて同時に選択され、
有効になります。そこで、チェックボックスがグルー
プに分類されていることは重要でありません。

【ラジオボタン】
RADIO BUTTON

特定の選択肢から1つを選択する。

固定した選択肢の中から、1つだけ選択させるため
の形式です。ラジオボタンは、ラジオのバンド切り
替えボタンをまねたもののようです。バンド切り替
えボタンでは、たとえばFMを選択するとAMや
SWが解除されます。ラジオボタンの役割は、おお
よそこのようなものだと理解することができます。
選択されている選択肢は、ラジオボタンにマークが
ついています。マークがついていないラジオボタン
をクリックすると、マークがついて選択されると同
時に、ほかのラジオボタンのマークが消えて選択が
解除されます。すでにマークがついたラジオボタン
をクリックしても反応しません。
ラジオボタンのついた選択肢は、どこまでがひと
くくりのグループなのか把握しておく必要がありま
す。通常、グループは罫線で囲って示されます。

選択されている選択肢

選択されていない選択肢

このグループ内でいくつでもクリックして選択できる このグループ内で1つだけクリックして選択できる

選択されていない選択肢

選択されている選択肢
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▼

【リストボックス】
LIST BOX

変動する選択肢から選択する。

【一覧ボックス】
PULL DOWN LIST BOX

固定した選択肢から1つを選択する。

選択肢を表示して選択させるための形式です。作業
の経緯によって選択肢が変わるときに使われます。
選択肢が多数になるときには、表示しきれないとき
にそなえてスクロールバーがつきます。
選択肢の1つには反転カーソルがあり、現在それが
選択されていることを示します。ほかを選択したい
ときには、必要に応じてスクロールバーを操作し、
リストボックスに選択肢を表示させたうえ、選択肢
をクリックします。反転カーソルが移動して選択さ
れたことを示します。アプリケーションによっては、
[SHIFT]を併用するなどの操作で複数を選択できる
ようになっていることもあります。
選択したい選択肢が、すでに選択されているとき、
これをあらためてクリックしてはいけません。こう
すると、一連の手順を終了してしまいます。

固定した選択肢の中から、1つだけ選択させるため
の形式です。ボックスと、一覧ボタンが組み合わさ
れています。いわば、リストボックスの形式とラジ
オボタンの機能をもつもので、選択肢が多数あって
表示しきれないときに使われます。
ボックスには、現在の設定が表示されています。こ
の内容は、直接書き替えることはできません。
ボックスのとなりにある一覧ボタンをクリックする
と、選択肢が現れます。選択肢が多いときには、ス
クロールバーがつきます。
選択肢の1つには反転カーソルがあり、現在それ
が選択されていることを示します。別の選択肢をク
リックすると反転カーソルが移動し、選択が変更さ
れたことを示します。このあたりの操作は、リスト
ボックスと共通しています。

縦方向の
スクロールバー

横方向の
スクロールバー

このグループ内で1つだけクリックして選択できる

選択されていない
選択肢

選択されている
選択肢

このグループ内で1つだけクリックして選択できる

クリックするたびに
リストを開閉する

現在選択されている
選択肢

新しく
選択した
選択肢

選択されて
いない
選択肢
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▼

【コマンドボタン】
COMMAND BUTTON

割り当てられた機能を、ただちに実行する。

【インデクス】
INDEX

ダイアログボックスを選択する。

ウィンドウズがもつ機能の一部を割り当て、ただち
に実行できるようにした形式です。電器製品の押し
ボタンのような恰好をしており、機能を文字で表し
ています。コマンドボタンは、名前としてその文字
を呼ぶことがあります。たとえば、ヘルプボタン、
OKボタン、キャンセルボタンなどといいます。
コマンドボタンをクリックすると、割り当てられた
機能がただちに実行されます。どのような機能が実
行されるかは個々に異なり、一概にいえません。
いくつかのコマンドボタンを並べて選択肢とし、そ
のうちの1つを選択させることもよく行われます。
たとえば、取り消しできない操作をしようとすると、
はいボタン、いいえボタン、キャンセルボタンが並
びます。この場合、よく選択されそうなコマンドボ
タンが既定値として目立つように表示されます。

コマンドが複数の対等なダイアログボックスをも
ち、これを頻繁に切り替えて使うことが想定される
場合、設定したいダイアログボックスを選択させる
ための形式です。住所録や電話帳のインデクスをま
ねたもののようで、インデクスの役割も、おおよそ
このようなものだと理解することができます。コマ
ンドが多くのダイアログボックスをもっていても、
それらが対等でなければ、インデクスはつきません。
インデクスの1つをクリックすると、選択したダイ
アログボックスが手前に表示され、それまで手前に
あったダイアログボックスが奥へまわります。奥へ
まわったダイアログボックスは、インデクスの色が
変わりますが消えません。したがって、ふたたび設
定したいと思ったとき、そのインデクスをクリック
することで、すぐに手前に表示できます。

既定値を強調する枠

機能を表わす文字

選択されていないインデクス選択されているインデクス

このグループで1つだけクリックして選択できる
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●
▼
プ
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ウィンドウズでは、プリンタや
フォントなど、いろいろなアプリ
ケーションで共同利用するものを
リソースと呼んでいます。リソー
スはドライバと 1 組になってお
り、このドライバをウィンドウ
ズに組み込んで使います。アプリ
ケーションは、リソースを直接制
御することはなく、ウィンドウズ
に要求して制御してもらいます。
たとえば、あるプリンタを使いた
いとなったときには、まずそのド
ライバをウィンドウズに組み込み
ます。組み込みには、メイングルー
プのコントロールパネルの「プリ
ンタ」を使います。プリンタの
場合、複数のドライバを組み込ん
でおけるようになっており、その
中から通常使うプリンタを選びま
す。アプリケーションが印刷を実
行したときには、こうして選んだ
プリンタが使われます。
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▼

 プリンタ [A] のドライバ

 プリンタの組み込みダイアログボックス

 プリンタ [A]

 プリンタ [B]

 プリンタの設定ダイアログボックス

 プログラムマネージャのウィンドウ

 メイングループのウィンドウ

 コントロールパネルのウィンドウ

 プリンタのアイコン

 通常使うプリンタ欄

 組み込まれているプリンタグループ

 組み込むプリンタの選択リストボックス



STEP

ウィンドウズのアプリケーションで使うプリンタは、
ドライバと呼ばれるプログラムと1組になっていま
す。このドライバをウィンドウズに組み込んだうえで
プリンタを接続して使います。
いま接続しているプリンタのドライバは、ウィンドウ
ズをインストールしたとき自動的に組み込まれている
と思います。しかし、プリンタを買い替えたり、買い
足したりしたときには、ドライバの組み込みが必要で
す。複数のドライバを組み込んでおいて、接続したプ
リンタにあわせて切り替えて使うこともできます。
ドライバの組み込みは、メイングループのコントロー
ルパネルにある「プリンタ」という名前のアプリケー
ションを使います。プログラムマネージャを開き、メ
イングループを開き、コントロールパネルを開いて「プ
リンタ」のアイコンが見えたところで、これを開いて
ください(画面表示例参照)。

プリンタの設定ダイアログボックスが現れます。通
常、ここでは、すでに組み込んであるドライバの中か
ら有効とするドライバを選びます。現在、有効になっ
ているドライバは通常使うプリンタ欄に表示されてい
ます。使いたいプリンタのドライバがここに表示され
ているなら、そのまま終了してください。
組み込まれているプリンタリストボックスには、組
み込み済みのドライバが一覧表示されています。使い
たいプリンタのドライバがここに表示されていればク
リックしてから通常使うプリンタとして設定ボタンを
クリックします。そのドライバが有効になり通常使う
プリンタ欄に表示されます。
使いたいプリンタのドライバがないときには、いった
ん組み込みへ進んでからまたここへもどり、それを有
効にするという手順になります。追加ボタンをクリッ
クしてください(画面表示例参照)。

▼ ▼

STEP2

● ●

1 追加ボタンを選ぶコントロールパネルのプリンタを開く
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新しくドライバを組み込むときには追加ボタンをク
リックします。ダイアログボックスの下端が広がって、
そこに、組み込むプリンタの選択リストボックスが追
加表示されます。ここで、ドライバを選びます。
ウィンドウズには、主要なプリンタのドライバが添付
されており、インストールのときハードディスクに転
送されています。単に転送され、保存されているだけ
で、組み込まれているわけではありません。この保存
されているドライバが、組み込むプリンタの選択リス
トボックスに表示されます。
組み込みたいドライバが見つかったならば、クリック
し組み込みボタンをクリックして組み込みます。
見つからなかったら「一覧にないプリンタや更新され
たプリンタの組み込み」をクリックし、組み込みボタ
ンをクリックします(画面表示例参照)。この場合には、
ほかを探す操作に進んで組み込みます。

▼

STEP3

●

ウィンドウズで使えるプリンタは、ドライバを同梱し
ています。ドライバは、そう大きなプログラムではな
いので、フロッピーディスクで提供されることが多い
ようです。そのドライバを組み込むには、この時点
までに、ドライバのあるフロッピーディスクをフロッ
ピーディスクドライブに挿入しておいてください。
組み込むプリンタの選択リストボックスで「一覧にな
いプリンタや更新されたプリンタの組み込み」を選ぶ
と、プリンタの組み込みダイアログボックスが現れま
す。このテキストボックスに、ドライバへのパスを入
力します。既定値として「B:\」が入力済みです。ド
ライバのあるフロッピーディスクをドライブBに挿
入したとすれば、そのままOKボタンをクリックして
操作を進められます(画面表示例参照)。
この操作の結果、新しいドライブが一覧表示され、そ
の中から選べるようになります。

▼

STEP4

●

ドライバへのパスを入力する一覧にないプリンタ…を選ぶ
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▼

一覧にないプリンタや更新されたプリンタの追加ダ
イアログボックスが現れます。プリンタの選択リスト
ボックスには、プリンタの組み込みダイアログボッ
クスで入力したパスにあるドライバが一覧表示されま
す。このうちの、組み込みたいドライバをクリックし、
OKボタンをクリックしてください(画面表示例参照)。
プリンタの設定ダイアログボックスの組み込むプリン
タの選択リストボックス、または一覧にないプリンタ
や更新されたプリンタの追加ダイアログボックスのプ
リンタの選択リストボックスでドライバを選ぶと、い
ずれの場合もすぐに組み込みがはじまり、しばらくし
て終了します。
ドライバの組み込みが終了すると、プリンタの設定ダ
イアログボックスにもどります。組み込まれているプ
リンタリストボックスには、いま組み込んだドライバ
が追加されていると思います。

▼

STEP5

●

組み込むドライバを選ぶ

これで、新しいドライバを組み込んだうえでもとのダ
イアログボックスにもどりました。しかし、通常使う
プリンタ欄の表示は変わっていません。つまり、いま
まで使っていたドライバが有効になっています。も
し、いま組み込んだドライバのほうを有効にしたいの
なら、ここであらためてそのための操作が必要です。
はじめに説明したとおり、組み込んであるドライバの
中から有効とするドライバを選びます。組み込まれて
いるプリンタリストボックスに追加されている、いま
組み込んだドライバをクリックしてから通常使うプリ
ンタとして設定ボタンをクリックします。そのドライ
バが有効になり通常使うプリンタ欄に表示されます。
これで、ドライバの組み込みと、それを有効にする操
作が終了しました(画面表示例参照)。あとはプリン
タを接続すれば使えます。終了ボタンをクリックして

「プリンタ」を終了してください。

STEP6

●

有効とするドライバを選ぶ

▼
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▼

●

「プリンタ」で組み込み、有効にしたドライバは、す
べてのアプリケーションで既定値のプリンタとして選
択されています。たとえば、一太郎のメニューバーで

〈ファイル→印刷〉と選んだとき現れる印刷ダイアロ
グボックスは、プリンタ機種名欄に有効にしたドライ
バを表示しています。単に印刷をすれば、有効にした
ドライバで印刷されます。
複数のドライバが組み込まれているとき、有効なドラ
イバはアプリケーションからも切り替えることができ
ます。一太郎では、メニューバーで〈ファイル→プリ
ンタの設定〉と選んだとき現れる、プリンタの設定ダ
イアログボックスで切り替えます。
リストボックスに、組み込まれているドライバが一覧
表示され、選択されているドライバに反転カーソルが
あります。その中から、有効にしたいドライバをクリッ
クし、OKボタンをクリックしてください。この直後
から有効なドライバが切り替わります。
プリンタの設定ダイアログボックスでは、選択したド
ライバの詳細を設定することもできます。リストボッ
クスで詳細を設定したいドライバをクリックし、詳細
ボタンをクリックしてください(画面表示例参照)。
詳細を設定するためのダイアログボックスが現れま
す。このダイアログボックスがどういうものかは、選
択したドライバによって異なります。つまり、接続し
たプリンタの機能にあわせて、そのドライバが必要な
設定をするようになっているわけです。このため、プ
リンタの特徴的な機能も生かされます。たとえば、印
刷の解像度やカラーの調整ができます。
また、用紙サイズや用紙方向など基本的な設定もでき
ます。ただし、一太郎のコマンドで設定した項目と同
じ項目の設定は、一太郎の設定のほうが優先します。
これらの設定は、アプリケーションがなにも設定して
いないとき有効になるもので、通常、ウィンドウズそ
のものによる印刷、あるいはウィンドウズに添付され
るアプリケーションによる印刷で参照されます。

▼

▼

〈 〉COLUMN

一太郎からプリンタを切り替えたり
その設定を変えたりする

一太郎での操作
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▼

●
▼
フ
ォ
ン
ト
の
組
み
込
み

ウィンドウズでは、JSフォント、
フォントアベニュー、トゥルータ
イプなどいろいろな形式のフォン
トが使えます。これらのフォント
は、いずれもドライバと 1 組で
機能しますが、トゥルータイプは
ウィンドウズの標準となっている
ため、ウィンドウズにドライバが
内蔵されています。新しいフォン
トを追加するにも、ただフォント
のデータを追加するだけです。
トゥルータイプのフォントの追加
には、メイングループのコント
ロールパネルの「フォント」を使
います。ここでは、大雑把にいっ
てフォントのデータがどこにある
のか、パスを入力して指定やれば、
あとは自動的に追加されます。た
だし、和文のフォントは複数のフ
ロッピーディスクに分けて提供さ
れるので、実際にはその差し替え
などでやや複雑になっています。
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▼

 フォントの組み込みダイアログボックス

 フォントの追加ダイアログボックス

 組み込まれているフォント

 追加するフォント

 フォントの設定ダイアログボックス

 プログラムマネージャのウィンドウ

 メイングループのウィンドウ

 フォントのアイコン

 コントロールパネルのウィンドウ

 組み込まれているフォントリストボックス

 フォントの選択リストボックス



STEP

フォントの追加には「フォント」という名前のアプリ
ケーションを使います。プログラムマネージャを開き、
メイングループを開き、コントロールパネルを開いて

「フォント」のアイコンが見えたところで、これを開
いてください(画面表示例参照)。
コントロールパネルには、装置やソフトウェアをウィ
ンドウズに登録するためのアプリケーションがまとめ
られています。フォントのほかにも、シリアルポート、
マウス、キーボード、プリンタなどを登録するアプリ
ケーションがあります。ただし、ほとんどの装置やソ
フトウェアは、ウィンドウズをインストールしたとき
自動的に登録されています。追加や変更がないかぎり、
あらためて操作する必要はありません。
フォントも、ウィンドウズに付属するものは登録済み
です。また、一太郎に付属するものも、一太郎をイン
ストールしたとき自動的に登録されているはずです。

フォントの設定ダイアログボックスが現れます。ここ
では、追加のほかにもいくつか関連の機能があり、コ
マンドボタンで選ぶようになっています。
フロッピーディスクで提供される和文フォントを追加
することにしましょう。和文のフォントは1枚のフ
ロッピーディスクにはおさまらないので、何枚かに分
かれていて連番がふられています。このうちの1枚め
のフロッピーディスクをドライブに差し込み、追加ボ
タンをクリックします(画面表示例参照)。
フォントの追加ダイアログボックスが現れます。そ
のフォントの選択リストボックスに追加できるフォン
トの名前が現れる予定なのですが、「フォントがあり
ません。」と表示されることのほうが多いと思います。
これは、とりあえずハードディスクへ探しにいくから
です。ドライブ一覧ボックスを操作して、フロッピー
ディスクを差し込んだドライブに切り替えてください。

▼ ▼

STEP2

● ●

1 追加を選びドライブを切り替えるコントロールパネルのフォントを開く
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ドライブ一覧ボックスを操作して、フロッピーディス
クを差し込んだドライブに切り替えると、フォントの
選択リストボックスに、追加できるフォントの名前が
現れます。フォントが何枚かのフロッピーディスクに
分かれていても、全体の情報が1枚めのフロッピー
ディスクに記録されているので、ここに現れる名前が
追加できるフォントのすべてです。
いくつかの名前が現れたとき、そのうちの1つだけを
追加するには、追加したい名前をクリックします。全
部を追加するときには、すべてを選択ボタンをクリッ
クします(画面表示例参照)。
ここで、一応、フォントをWindows のディレクトリ
にコピーするチェックボックスがチェックされている
ことを確認してください。チェックされていなければ、
チェックボックスをクリックします。確認できたら、
OKボタンをクリックします。

▼

STEP3

●

フォントの選択リストボックスで追加したいフォント
の名前をクリックし、フォントをWindows のディレ
クトリにコピーするチェックボックスがチェックされ
ていることを確認したうえ、OKボタンをクリックす
ると、処理がはじまります。ドライブの回転する音が
聞こえることと思います。
しばらくして、1枚めのフロッピーディスクの処理が
終わります。次のフロッピーディスクと交換するわけ
ですが、このタイミングをとるため、フォントの組み
込みダイアログボックスが現れます。メッセージに表
示されたフロッピーディスクに交換し、OKボタンを
クリックします(画面表示例参照)。
フォントの組み込みダイアログボックスが現れたとき
テキストボックスにドライブ名を書き込むと、ドライ
ブが切り替わります。また、キャンセルボタンをクリッ
クすると、処理を中止することができます。

▼

STEP4

●

フロッピーディスクを交換するフォントを選ぶ
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▼

フォントの追加は、はじまってしまえば簡単なこと
です。ダイアログボックスに指示されたとおりフロッ
ピーディスクを交換していけば終わります。
処理が終わると、フォントの設定ダイアログボックス
にもどり、組み込まれているフォントリストボックス
に追加したフォントの名前を表示します。フォントを
1つだけ追加したときには、サンプルも表示します。
いくつかのフォントを追加すると、表示すべきフォ
ントが確定できないため表示しません(画面表示例参
照)。組み込まれているフォントリストボックスから
1つをクリックしてください。そのフォントのサンプ
ルが表示されます。続けてほかもクリックできます。
追加したフォントは、一応、すべてサンプルを確認し
ておくといいでしょう。これらの操作がうまくいった
ら、正しく追加されています。終了ボタンをクリック
して「フォント」を閉じてください。

▼

STEP5

●

追加したフォントを確認する

通常のアプリケーションは、トゥルータイプのフォン
トは組み込みが終了した直後から使えます。しかし、
トゥルータイプのほかにも多くのフォントに対応する
アプリケーションの中には、これらを統一的に取り扱
う都合から、アプリケーションの中での操作を必要と
するものがあります。一太郎も、その一つです。
一太郎では、ウィンドウズにフォントを組み込んだあ
と、一太郎自身のフォント設定内容を更新して、はじ
めて使えるようになります。この操作は、具体的には
次のようになります。
一太郎のメニューバーから〈ファイル→システム設定〉
を選びます。システム設定ダイアログボックスが現れ
ます。その右端にある使用フォントボタンをクリック
し、確認のためのダイアログボックスで「はい」をク
リックしてください(画面表示例参照)。しばらくハー
ドディスクが回転し、そのまま終了します。

STEP6

●

有効とするドライバを選ぶ

▼
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▼

●

フォントは、1書体あたり1万円から3万円ほどします。
1文字ずつ全部の文字をデザインしているのですから、
まあこのくらいにはなるのでしょう。しかし、ネギリ
倒してようやく買ったパソコンに、この出費はちょっ
と痛手です。そこで、フリーソフトやシェアウェアに
宣言されているフォントを探してみましょう。
フリーソフトに宣言されたフォントは、無料で使うこ
とができます。シェアウェアに宣言されたフォントは、
有料ですがせいぜい数千円で、後払いです。フリーソ
フトやシェアウェアは、おもにパソコン通信を使って
配布されています。CD-ROM におさめて書店で販売
していたり雑誌の付録になっていることもあります。
ただ、日本のウィンドウズの使い手にはちょっと困っ
たことがあります。ひとつは、欧文のフォントしか見
つからないことで、これはしかたがないでしょう。も
うひとつは、マッキントッシュ(漢字トーク)のため
のフォントが多く、ウィンドウズのためのフォントが
少ないことです。これには、解決の方法があります。
マッキントッシュのトゥルータイプは、TTConverter
という、やはりシェアウェアのアプリケーションで、
ウィンドウズに組み込めるよう形式変換できます。な
お、この作業はマッキントッシュのほうでやらなけれ
ばなりません。マッキントッシュをもっているお友だ
ちの協力が必要です。
TTConverter による形式変換の手順は、次のように
なります(画面表示例参照)。形式変換したいトゥルー
タイプを、TTConverter へドラッグアンドドロップ
します。ダイアログボックスが開きますから、そのリ
ストボックスで形式変換後に保存する場所を指定し
SAVE ボタンをクリックします。マッキントッシュ
が漢字 Talk7.5 以降で運用されていれば、ウィンド
ウズのフロッピーディスクを挿入しておいて直接保存
できます。指定した場所に形式変換されたトゥルータ
イプが保存されています。あとは、本文で述べた手順
でウィンドウズに組み込んでください。

▼

▼

〈 〉COLUMN

漢字トーク用のトゥルータイプを
ウィンドウズで使う。

フォントの流用
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●
▼
メ
イ
ン
と
ア
ク
セ
サ
リ

ウィンドウズには、多数のアプ
リケーションが付属します。これ
らは、その機能によって、メイ
ン、アクセサリ、ゲームの 3つの
グループに分類されます。メイン
に分類されているのは、MS-DOS
のコマンドに相当するアプリケー
ションです。アクセサリに分類さ
れているのは、ワープロソフトや
グラフィックソフトなどの実用ソ
フトです。また、ゲームには楽し
いゲームソフトがあります。
ゲームソフトはともかく、メイ
ンやアクセサリにあるアプリケー
ションは、ひととおり使いかたを
おぼえておくといいでしょう。い
ままで、ちょっと不便に思って
いた使い勝手がうまく変更でき
たり、一太郎と組み合わせて使
うと便利なアプリケーションが
見つかったりします。一時的に
MS-DOSに戻ることもできます。
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▼

ウィンドウズの運用に必要なアプリケーションのグループ

ウィンドウズの仕様を設定する

マウスの仕様を設定する

パソコンの内蔵時計を設定する

マルチタスクの動作条件を設定する

画面表示の色の規則を設定する

画面表示の形式の規則を設定する

ハードウェアの仕様を設定する

ファイルを整理する

クリップボードのデータを表示する

バックグラウンドで印刷する

一時的にMS-DOSにもどる

ウィンドウズの特徴を示すアプリケーションのグループ

ワープロソフト

グラフィックソフト

データベースソフト

デスクトップにあると便利な電卓

デスクトップにあると便利な時計

デスクトップにあると便利なカレンダー

 メイングループ

 コントロールパネル

 セットアップ

 ファイルマネージャ

 クリップボード

 プリントマネージャ

 MS-DOSプロンプト

 アクセサリグループ

 ライト

 ペイントブラシ

 カードファイル

 電卓

 時計

 カレンダー
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▼

【コントロールパネル】
CONTROLL PANEL

ウィンドウズの仕様を設定する。

メイングループに分類されています。アイコンをダ
ブルクリックすると、さらに13のアイコンが表示
され、それぞれがウィンドウズの各部の仕様を設定
します。特に大切な「プリンタ」は「SECTION5 ･
プリンタの組み込み」、「フォント」は「SECTION6 ･
フォントの組み込み」で丁寧に説明しています。
このほか、次のものを知っていると便利です。

「日付と時刻」は、一太郎がファイル一覧リストボッ
クスを作成順に表示するために必要なパソコンの内
蔵時計を設定します。「マウス」はマウスのボタン
の機能を設定するもので、左利きの人やダブルク
リックがうまくいかない場合に設定します。「エン
ハンストモード」でスワップファイルを大きくする
とウィンドウズの速度があがります。「画面の色」「画
面のデザイン」は、表示を見やすくします。



49

一
太
郎
の
た
め
の
ウ
ィ
ン
ド
ウ
ズ
入
門

メ
イ
ン
と
ア
ク
セ
サ
リ

▼

【セットアップ】
SETUP

ハードウェアの仕様を設定する。

メイングループに分類されています。ハードウェア
の仕様を設定するものです。いくつかの項目があり
ますが、一太郎に関係するものとしては、画面表示
の解像度を設定する機能があげられます。
解像度は〈設定→基本ハードウェアの変更〉を選び、
基本ハードウェアの変更ダイアログボックスのディ
スプレイ一覧ボックスで選びます。このあと、いく
つかの問い合わせに応答してください。設定は、ウィ
ンドウズを再起動してから有効になります。
解像度を高く設定すると、文書の広い範囲が表示さ
れ、操作しやすくなります。ディスプレイが15イ
ンチなら800×600ドット、17インチなら1024×
768ドットが目安です。本書の画面表示例は800×
600ドットです。なお、パソコンやディスプレイに
よって、選択肢が異なることがあります。

640 × 480 ドット

800 × 600 ドット

1024 × 768 ドット
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▼

【ファイルマネージャ】
FILE MANAGER

ファイルを整理する。

【クリップボード】
CLIP BOAD

クリップボードのデータを表示する。

メイングループに分類されています。独特の操作性
で、ファイルを整理するものです。ディレクトリ構
造を視覚的に表示し、ファイルのコピーや移動も直
感的に操作できるようになっています。
たとえば、ファイルをコピーするにはファイルのア
イコンをコピーしたいディレクトリやドライブまで
ドラッグします(画面表示例参照)。[SHIFT]を押し
ながらこの操作をすると移動になります。データか
ら、それを作ったアプリケーションを起動する機能
もあり、一太郎の文書をダブルクリックすれば、そ
の文書を読み込んだ状態で一太郎が起動します。
また、ウィンドウズではフロッピーディスクの
フォーマットに、通常、ファイルマネージャを使い
ます。メニューバーから〈ディスク→フロッピーディ
スクのフォーマット〉を選んでください。

メイングループに分類されています。クリップボー
ドのデータを表示するのがおもな役割ですが、それ
を保存したり読み込んだりする機能もあります。
クリップボードというのは、ウィンドウズの内部に
確保された記憶領域です。一太郎では、切り取り、
コピーなどの操作で範囲の内容がクリップボードに
記憶され、貼り付けで取りだせます。コピー、移動
などの操作は、これを組み合わせたものです。
クリップボードは、ウィンドウズのすべてのアプ
リケーションから共通に使えるので、ほかのアプリ
ケーションで切り取った内容を一太郎に貼り付ける
こともできます。ただし、最新のデータしか記憶し
ません。ウィンドウのすみにクリップボードを開い
てみると、どういうデータをクリップしているのか
分かって便利です(画面表示例参照)。
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▼

【プリントマネージャ】
PRINT MANAGER

バックグラウンドで印刷する。

【DOS プロンプト】
MS-DOS PROMPT

一時的にMS-DOSにもどる。

メイングループに分類されています。印刷の処理を
担当しますが、アプリケーションから自動的に起動
されるため、通常、操作する必要はありません。印
刷の間、プリントマネージャはアイコンの状態で動
いています。印刷を実行したとき、デスクトップの
すみに見えることがあります(画面表示例参照)。
印刷データは、アプリケーションから直接プリンタ
へいくのではなく、とりあえずプリントマネージャ
にわたされます。このため、印刷の処理はすぐに終
了し、操作を続けることができます。
一方、プリントマネージャはバックグラウンドで動
作し、印刷データをプリンタへ出力します。アイコ
ンをダブルクリックすると開き、たまっている印刷
データを入れ替えて印刷順序を変えたり、間違えて
印刷してしまったデータをキャンセルできます。

メイングループに分類されています。ウィンドウズ
を中断してMS-DOSを起動します。アイコンをク
リックすると、MS-DOSのプロンプトが現れます。
以降、MS-DOSの規則で操作します。操作を終えた
ら、EXITコマンドを実行してMS-DOSを終了して
ください。中断していたウィンドウズが再開します。
ウィンドウズが便利でも、歴史の長いMS-DOSや
そのアプリケーションを、いきなり手放すことはで
きないでしょう。MS-DOSのほうが便利なところ
は、MS-DOSを使ってください。たとえば、フロッ
ピーディスクをフォーマットしたり、ディレクトリ
構造の単純なファイルをまとめて削除したいときな
どは、ファイルマネージャを起動するよりMS-DOS
にもどってFORMATコマンドやDELコマンドを
使ったほうが早いと思います(画面表示例参照)。

     
       ・EXIT と入力してリターンキーを押すと，このMS-DOSプロンプトを終
         了してWindowsに戻ります
       ・[GRPH]+[TAB] キーを押すと，Windowsやほかのアプリケーションに切
         り替えられます．
       ・[GRPH]+リターンキーを押すと，MS-DOSプロンプトの表示をウィンド 
         ウ表示またはフルスクリーン表示に切り替えます．
     

Command  ﾞｰｼﾞｮﾝ 5.00A

A>DEL C:*.*
ディレクトリ内のすべてのファイルは削除されます !
よろしいですか <Y/N>?Y

A>

     
       ・EXIT と入力してリターンキーを押すと，このMS-DOSプロンプトを終
         了してWindowsに戻ります
       ・[GRPH]+[TAB] キーを押すと，Windowsやほかのアプリケーションに切
         り替えられます．
       ・[GRPH]+リターンキーを押すと，MS-DOSプロンプトの表示をウィンド 
         ウ表示またはフルスクリーン表示に切り替えます．
     

Command  ﾞｰｼﾞｮﾝ 5.00A

A>DEL C:*.*
ディレクトリ内のすべてのファイルは削除されます !
よろしいですか <Y/N>?Y

A>EXIT
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▼

【ライト】
WRITE

ワープロソフト。

【ペイントブラシ】
PAINT BRUSH

グラフィックソフト。

アクセサリグループに分類されています。文書の作
成、編集、印刷ができる、いわゆるワープロソフト
です。使い勝手に配慮がなく、文書校正などの関連
機能もありませんが、フォントの設定やグラフの貼
り付けができるなどの特徴があります。ソフトウェ
アのメーカーに、ウィンドウズにおけるワープロソ
フトのありかたを示したものだといわれます。
一太郎をもっている人が、わざわざ「ライト」を使
う理由はありません。ただし、ウィンドウズのユー
ザーどうしで文書を受け渡しするとき、それが「ラ
イト」の形式になっていることがあります。文字だ
けの文書は「メモ帳」、グラフィックが混在する文
書は「ライト」の形式を使うのが一般的です。「ライト」
の内容は、クリップボード経由で一太郎に貼り付け
られます(画面表示例参照)。

アクセサリグループに分類されています。グラ
フィックの作成や編集をする、いわゆるグラフィッ
クソフトです。ただし、最低限の機能しかありません。

「ペイントブラシ」で取り扱えるのはBMP形式のグ
ラフィックだけですし、作成や編集の機能もとぼし
く、特殊効果などは使えません。基本的には、ウィ
ンドウズのユーザーどうしで、グラフィックのデー
タを受け渡しするために付属しています。
しかし、OLEに対応しているため、ペイントブラ
シで描いたグラフィックはオブジェクトとして一太
郎の文書に貼り付けることができます。一太郎で、
このオブジェクトの作成や編集が必要になったとき
には、ペイントブラシが自動的に起動し、終了する
とまた一太郎にもどります(画面表示例参照)。グラ
フィックの機能が弱い一太郎を補強します。
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▼

【カードファイル】
CARD FILE

データベースソフト。

【電卓ほか】
DESK TOP ITEMS

一太郎とともに使える便利な小物。

アクセサリグループに分類されています。データを
蓄積するとともに検索の手段を用意する、いわゆる
データベースソフトです。基本的な機能は貧弱です
が、一般のデータベースソフトが文字を中心に蓄積
するのに対し「カードファイル」はグラフィックや
サウンドを蓄積することもできます。ソフトウェア
のメーカーに、ウィンドウズにおけるデータベース
ソフトのありかたを示したものだといわれます。ま
た、モデムが接続されていれば電話番号簿から電話
をかけられるなど気のきいた機能もあります。

「カードファイル」にクリップアートなどの素材を
蓄積しておくと、一太郎で文書を作成するとき便利
です。文書の内容にあったクリップアートを検索し、
よいものが見つかったら、クリップボード経由で貼
り付けます(画面表示例参照)。

アクセサリグループには、すでに紹介したアプリ
ケーションのほか、電卓、時計、カレンダーなどの
小物が用意されています。これらは、ほかのアプリ
ケーションのように、それだけで高い機能をもつも
のではありませんが、一太郎とともに使うとなにか
と便利です。それこそデスクトップのすみにでも開
いておけば、本物の電卓、時計、カレンダーなどを
机の上に置いておく必要がなくなります。
たとえば、一太郎のウィンドウのとなりに電卓を開
いておくと、文書に書き込む数値の計算に使えます。
計算の結果は、クリップボードを経由して一太郎の
文書に貼り付けることができます(画面表示例参照)。
これで、書き写しのミスもなくなります。時計やカ
レンダーも、それぞれおもしろい機能をもっていま
すから、ぜひ活用してください。
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▼

一太郎は、高速なCPUとウィンドウズの環境を背景
にした高度な機能が売りものですが、日常の文書なら、
そこまでしなくても十分に作成できます。ごく当たり
前の文書を、意のままに作成できるようにしておくこ
とが、一太郎の第一歩です。まず、おおまかな文書作
成の流れをつかむとともに、いくつかの基本的なコマ
ンドをおぼえてください。また、文書の規則や習慣を
知っておくことも、別の意味で大切です。

当たり前の文書作成
からはじめよう

一太郎を起動してから一つの文書を仕上げるまでに
は、とてもたくさんのこまごまとした操作が必要にな
ります。一太郎の勉強は、とりあえずこれを片っ端か
らおぼえるというものになりますが、文書作成の一連
の作業では、適切な操作を選び、組み立てる力も求め
られます。したがって、あらかじめ文書作成の流れを
しっかり把握しておくことが大切です。どういう場面
でどんな操作をしたらいいか、作業の流れの中でどう
位置づけられるかを考えながらおぼえてください。

一太郎には、たくさんの魅力的なコマンドがあります
が、いきなり高度なコマンドに取り組むのは賢明であ
りません。日常の文書は、基本となるいくつかのコマ
ンドで作成できます。たとえば、スタイル設定、文字
の入力や編集、印刷、ファイルの保存や読み込みといっ
たものです。あまった情熱は、表示を見やすく設定し
たり、範囲をじょうずに設定するなどの、操作性をあ
げる勉強に向けてください。基本を押さえておけば、
高度なコマンドをおぼえたときにも役に立ちます。

どんなに優秀なワープロソフトも、美しい文書を自動
的に作成するコマンドはもちません。私たちは、一
太郎を勉強する一方で、どうしたら美しい文書が作成
できるかということについても勉強する必要がありま
す。当たり前の文書でも、組版にはさまざまな規則や
習慣があり、我流でやると醜悪になります。ビジネス
文書では、特定のスタイルが決まっていることがあり、
これを守らないと失礼にあたるかも知れません。この
点については、みなさんの努力で解決してください。

おおまかな文書作成の流れをつかもう

基本となるコマンドをおぼえよう

文書の規則や習慣を身に付けよう

Complete
Makeup
Sequence

Basic
Command
Specification

Document
Rules and
Customs
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▼

SECTION ● 1

［文書作成の流れ］

■美しい文書を作成するために、どんな機能をどう使うかということは、使い手の工夫にまかされています。ただし、ごく
普通の文書を作成するときには、結局、だれもが同じような手順を踏むことになります。それは、もっとも使いやすい状態
で入力し、もっとも分かりやすい状態で設定し、やりなおしや間違いを最小限にとどめようとする中で生まれた、基本的な
文書作成の流れです。 1あらゆる作業に先だち、スタイルを設定します。 2文字を入力します。 3段組などの補助的なスタ
イルを設定します。文書の位置に関係なく、全体を段組するような場合、より早い段階で設定しておくほうがいいでしょう。
4設定したスタイルによっては、編集画面タイプを切り替えると仕上がりの感じがつかみやすく、作業しやすくなります。
5編集画面タイプをイメージ編集画面にしていると、一部の要素を表示に直接設定することができます。ヘッダ、フッタ、ペー
ジ番号などは、全体の感じをみながら設定するといいでしょう。6表示を直接操作して文字の複写や移動ができます。7イメー
ジ編集画面で文書全体を表示していると、表示を直接操作してマージンの調整ができます。 8文書の全体のスタイルが決定
したら、部分のスタイルを設定します。見出しや脚注などのサイズを調整します。 9部分のフォントを設定します。10印刷
します。11文書を保存します。12必要に応じて保存してある文書を開き、作業を続けます。

❦
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12
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▼

1STEP スタイルの設定

はじめに、用紙サイズや文字のならべかたなど文書のスタイルを設定します。
スタイルを設定することで、作業中の文書は仕上がりに忠実に表示されます。
ツールボックスの印刷スタイルアイコンをクリックしてください。

ツールボックスの印刷スタイルアイコンをクリックする
◆あらかじめ仕上がりのスタイ
ルを設定しておくことで、文書
を計画的に作成します。スタイ
ルをあとで設定 (変更 )するこ
ともできますが、センタリング
の位置がずれたり、図形がおさ
まらなくなるなどトラブルが生
じるおそれがあります。

スタイルダイアログボックスを閉じる

スタイルダイアログボックスを設定する
スタイルダイアログボックスが現れます。この各項目を設定することで、文書
全体の基本となるスタイルが設定されます。1行文字数と字送りの関係のよう
に、相互に影響する項目が多数あるので、繰り返し調整してください。

設定を終えたら、OKボタンをクリックします。確認がありますので、応答し
てください。スタイルダイアログボックスが閉じて設定が有効になります。

◆ここで設定するスタイルは、
文書の全体に適用されます。こ
のほかに、文書の部分にスタイ
ルを設定するコマンドも多数あ
ります。双方が重複したときに
は、部分の設定が優先します。



59

こ
れ
だ
け
は
知
っ
て
お
き
た
い
一
太
郎
の
基
本

文
書
作
成
の
流
れ

▼

3

2

4

5

6

7

8

1
◆スタイルダイアログボックス
の設定例を示します。既定値で
よい項目は、説明を省略します。
ヘッダやフッタは、ここでは設
定しないので示していません。
1簡易表示
設定中のスタイルは簡易表示さ
れます。マージンは、簡易表示
の青線をドラッグして設定する
こともできます。
2文字数/行数
マージンをのぞいた1ページの、
文字の並べかたを設定します。
1行文字数や字送りを、半角文
字換算で設定することに注意し
てください。
3マージン
周囲の余白を設定します。ペー
ジ番号、ヘッダ、フッタは、こ
のマージンに印刷されます。
4用紙名
用紙選択ボタンをクリックして
から設定してください。用紙サ
イズと置きかたを設定します。
5フォント
本文フォント・サイズボタンを
クリックしてから設定してくだ
さい。和文フォントは基本とな
るフォントです。ほかの項目は、
かな、欧文、数字に別のフォン
トを組み合わせたいときだけ設
定し、そうでなければ「和文フォ
ント」を選びます。数字フォン
トは、和文または欧文のどちら
にそろえるか選べます。
6文字サイズ
本文フォント・サイズボタンを
クリックしてから設定してくだ
さい。文字の大きさを設定しま
す。「自由」を選ぶとポイント
数の設定が有効になります。
7欧文設定
欧文に特有の字送りの規則を設
定します。欧文フォントにのみ
適用されます。和文に混在する
欧文フォントにも有効です。
8 3段組
段組ボタンをクリックしてから
設定してください。1行の文字
の並べかたを設定します。設定
は文書に〈書式→段組〉を設定
したとき適用されます。
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▼

2STEP 文字の入力と編集

文字の入力や編集は、文字カーソルの位置を対象とします。入力や編集をする
にあたり、必要に応じて文字カーソルを移動してください。
文字カーソルはマウスカーソルでクリックした位置に移動します。しかし、操
作の連続性から、この時点ではキーボードで移動するほうが便利です。
文字カーソルは、次のようなキーボードの操作で移動します。

文字の入力位置にカーソルを移動する
◆カーソル移動や文字の編集な
どの操作の方法には、ここで説
明しているほかに、一太郎の旧
バージョンで使われていたJW
型があります。しかし、ウィン
ドウズの一般的なアプリケー
ションと不統一になるため、便
利ではありません。

◆文字カーソルは、上下左右の
ほか、次の位置に移動できます。
1 左端 2 中央 3 右端
4 行末
5 文頭 6 文末
7 文書の先頭
8文書の末尾
9前の区切り
10次の区切り

 処理の内容                                      操作の方法
 上下左右に 1文字移動                       [ ↑ ][ ↓ ][ ← ][ → ]

 文書の先頭へ移動                             [CTRL]+[HOME]

 左端へ移動                                      [HOME]

 右端へ移動                                      [HELP] または [END]

 中央へ移動                                      [CTRL]+[W]

 行末へ移動                                      [CTRL]+[T]

 文頭へ移動                                      [CTRL]+[K]

 文末へ移動                                      [CTRL]+[L]

 文書の末尾へ移動                             [CTRL]+[HELP] または [CTRL]+[END]

 前の区切りへ移動                             [CTRL]+[ ← ]

 次の区切りへ移動                             [CTRL]+[ → ]

 ジャンプメニューを表示                    [CTRL]+[J]

9
↓

10
↓

5
↓1

↓
6
↓

2
↓ 4

↓

7
↓

8
↓

3
↓



61

こ
れ
だ
け
は
知
っ
て
お
き
た
い
一
太
郎
の
基
本

文
書
作
成
の
流
れ

▼

 処理の内容                                      操作の方法
 挿入 /上書モードの切り替え              [INS]

 1 行挿入                                         [SHIFT]+[INS]

 文字カーソル前の 1文字の削除           [BS] または [CTRL]+[H]

 文字カーソル位置の 1文字の削除        [DEL]

 [BS] や [DEL] で削除した 1文字の復活 [CTRL]+[E] または [f ･ 2]

 [BS]や [DEL]で削除した文字列の復活    [SHIFT]+[CTRL]+[E]または[SHIFT]+[f･2]

 文字カーソル位置から行末までの削除  [SHIFT]+[CTRL]+[H]

 行頭から文字カーソル前までの削除     [SHIFT]+[CTRL]+[BS]

 1 行削除                                         [SHIFT]+[DEL]

◆かな漢字変換はATOK9 など
のかな漢字変換システムの機能
であり、カーソル移動や編集の
操作は一太郎とは異なります。
ATOK9 にはさまざまな操作の
方法がありますが、通常の和文
を入力する場合を想定して典型
的な操作の方法を示します。
1読みの入力
かなまたはローマ字かな変換を
使って読みを入力します。
2最初の変換
[SPACE] を押します。読みは
文節に区切られ、最初の候補に
変換され、1つの文節が反転表
示になって、以降の操作の対象
であることを示します。
3文節の区切りなおし
文節が正しく区切られていない
ときには [→ ]や [← ]で正しく
区切りなおします。
4変換
[SPACE] を押します。区切り
なおした文節で変換されます。
正しく変換されなかったときの
操作は 6と同じです。
5文節の移動
[SHIFT]+[→]や[SHIFT]+[←]
で操作の対象とする文節を移動
します。まだ正しく変換されて
いない文節がある場合の操作は
次のようになります。
6再変換
[SPACE] を押します。次の候
補に変換されます。正しく変換
されるまで [SPACE] を押して
ください。ある回数になると候
補のリストボックスが表示され
ます。この場合には、正しい候
補の番号を入力します。
7確定
[RETURN] を押します。

文字を入力していきます。和文の入力には、かな漢字変換が付きものですが、
この機能はATOK9 などのかな漢字変換システムがもつもので、一太郎の機
能ではありません。このことは、整理して理解しておくといいでしょう。
ATOK9 が取り扱っている文字は、青色で表示されます。かな漢字変換が
終了して一太郎に渡されると、黒色の表示に変わります。
ATOK9 で和文を入力するときの、典型的な手順は次のようになります。

文字を入力する

ある程度の文字を入力したら、編集をします。編集とは、ただ間違いを訂正す
ることではありません。美しい文書に仕上げるには、文字の分量を調整したり、
言葉を吟味して書きなおすなどの編集も必要です。
実際の編集は、訂正部分を削除して新しい文字を挿入するという作業が基本に
なります。削除にはさまざまな方法があります。一方、文字の中に文字を入力
したとき、通常は挿入モードになっており、カーソル位置に挿入されます。
文字は、次のようなキーボードの操作で編集できます。

文字を編集する

1

2

3

4

5

6

7
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▼

3STEP 段組の設定

読みやすい文字のサイズは9ポイント前後といわれています。しかし、このサ
イズに設定すると、よく使われる A4 判の用紙では、1 行文字数が多くなりす
ぎます。文字を適当な1行文字数で折り返し、読みやすくするために、段組を
設定することにしましょう。
段組の開始位置をクリックし、文字カーソルを移動してください。

段組の開始位置に文字カーソルを移動する
◆文書の先頭から全体を段組す
る場合、本来は、スタイルを設
定したあとすぐに段組も設定す
るほうが理にかなっています。
文書の途中から設定する場合
は、文字を入力してからでない
と開始位置が決まりません。

メニューバーから〈書式→段組→3段組〉を選んでください。区切り線が表示
され、以降の範囲が段組に設定されます。入力済みの文字の表示は、段組した
1段のスタイルに更新されます。

3段組コマンドを選ぶ◆段組は〈書式→段組→3段組〉
の位置から設定され〈書式→段
組→解除〉の位置で解除されま
す。解除しないと、文書の末尾
まで段組になります。
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▼

●

作業の途中でふと疑問がわいたり、おぼえたはずの操
作の方法をどわすれしてしまったときには、ヘルプに
助けを求めるといいでしょう。一太郎は、作業がどん
な状態にあっても説明を参照できるよう、いろいろな
ところにヘルプを用意しています。
すぐ目に付くのは、メニューバーの右端に割り当てら
れている〈?〉です(画面表示例[1]参照)。このヘルプは、
マニュアルや参考書を読むように、腰を据えてじっく
り取り組むのに適しています。しかし、すぐ知りたい
ことがあるときには、その部分を探す操作がやっかい
です。操作を調べるための操作が分からないというの
では困ります。
実用的で気が利いているのは、ダイアログボックスに
付いているヘルプです(画面表示例[2]参照 )。一太郎
のダイアログボックスには、かならずヘルプボタンが
付いており、クリックすると、説明のうちの、いま開
いているダイアログボックスに関する部分を参照でき
ます。説明そのものは、メニューバーの〈?〉で参照
するものと同じですから、そのまま、ほかへ移動して
関連部分の説明を参照することもできます。
作業をはじめる前に、そもそもなにがなんだか分から
ないという場合には、ツールボックスの右端にあるヘ
ルプ(マウス)アイコンが便利です(画面表示例[3]参
照 )。ヘルプ(マウス)アイコンをクリックすると、ヘ
ルプモードに切り替わり、マウスカーソルは「?」の
付いた形になります。このあと、コマンドを選んだり、
表示をクリックしたりしてみてください。コマンドを
選ぶと、説明のうちの選んだコマンドに関する部分を
参照できます。表示をクリックすると、説明のうちの
クリックした表示に関する部分を参照できます。ヘル
プを終了するとヘルプモードは解除されます。
これらのヘルプで参照できる説明は、たくさんのこと
がこまごまと書き込んであります。必要な部分を、的
確にすばやく探しだす方法を身に付ければ、たのもし
い味方になることでしょう。

〈 〉COLUMN

絶体絶命のピンチを救う
ヘルプのいろいろ。

Help!

1

2

3
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編集画面タイプには、通常編集画面とイメージ編集画面があります。既定値は
通常編集画面ですが、段組した文書を仕上がりどおり表示するにはイメージ編
集画面に切り替えてやる必要があります。
編集画面タイプは、ツールボックスのイメージ編集切替アイコンをクリックす
ると交互に切り替わります。

イメージ編集切替アイコンをクリックする

4STEP 編集画面タイプの切り替え

イメージ編集画面に切り替えると、下に示すような表示になります。特に縦書
きの文書は、縦書きで表示したまま作業できて便利です。
いろいろな設定は、それがどんな効果をもたらしているか確認することができ
ます。ただし、設定の内容を正確に知りたいときには、文字や色ではっきり表
示する通常編集画面のほうがいいでしょう。

イメージ編集画面の性質

◆イメージ編集画面の表示倍率
はツールボックスのイメージ編
集倍率切替リストボックスで選
択できます。

表示倍率を低い方向に変更する
と、そのまま表示が切り替わり
ます。高い方向に変更したとき
には青線の仮枠が現れます。

青線の仮枠は、変更したあとの
表示範囲を表しています。これ
をドラッグして移動したあと、
その表示範囲を表示します。
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◆コマンドは、ウィンドウの
あちこちから選べます。同じコ
マンドがいくつかの部分から選
べるとき、ツールボックスやメ
ニューバーを使うのが標準的で
すが、状況によって、ほかの選
びかたを併用すると便利です。
1メニューバー
ウィンドウズの共通規則にした
がった形式です。メニューバー
にはトップメニューがあり、ク
リックすると下層のメニューが
プルダウンします。
2ツールボックス
ウィンドウズが推奨しているコ
マンドの形式です。アイコンを
ポイントするとコマンド名を表
示し、クリックすると割り当て
られたコマンドを実行します。
3ショートカット
右クリックするとマウスカーソ
ルのすぐ近くに現れます。マウ
スカーソルの位置や操作の段階
により、その時点で選ばれそう
なコマンドが表示されます。
4 ESCメニュー
[ESC] を押すか、ESCボタン
をクリックすることでトップメ
ニューが現れます。一太郎の旧
バージョンの形式です。
5ファンクションキー
コマンドがファンクションキー
に割り当てられているとき表
示されます。該当するファンク
ションキーを押すか、表示をク
リックするとコマンドが実行さ
れます。[SHIFT] や [CTRL] と
併用できることがあります。
6倍率表示
イメージ編集画面では、通常、
表示倍率を表示していますが、
クリックすると表示倍率を設定
するメニューが現れます。
7カーソル位置表示
通常、カーソル位置を表示して
いますが、クリックするとジャ
ンプメニューが現れます。

6 7 4
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3
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2
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文書全体の基本となるスタイルは、はじめに設定しておきますが、部分のスタ
イルは、文字を入力してから範囲を指定して設定します。範囲には、文字単位、
行単位、段落単位、ページ単位、ブロック単位の指定の方法があります。
見出しの文字を行単位に指定して、サイズを設定してみましょう。見出しの文
字の左側の余白を、範囲の先頭から末尾までドラッグしてください。範囲が反
転表示となり、以降の処理の対象となることを示します。

範囲を指定する

5STEP 範囲の文字の設定

ツールボックスの自由サイズ切替一覧ボックスを設定します。一覧ボタンをク
リックして選択肢を表示し、必要に応じてスクロールボタンでスクロールし、
設定したいポイント数をクリックしてください。

自由サイズポイント切替一覧ボックスを設定する
◆文字のサイズを自由サイズ以
外のサイズに設定するには 1メ
ニューバーから〈書式→文字サ
イズ〉を選ぶか 2ショートカッ
トから〈サイズ･フォント〉を
選んでください。

この操作を終えると、設定が有効になります。範囲はその外をクリックすれば
解除されますが、解除せずにほかの設定を続けることもできます。
文字の設定の内容を調べたいときには、その位置に文字カーソルを移動してく
ださい。ツールボックスの関連一覧ボックスや画面下部のガイダンスラインに
設定の内容が表示されます。

範囲の文字のサイズが変わる

◆ウィンドウズの標準的な手順
では、範囲を指定してからコマ
ンドを選びます。MS-DOS で
は、コマンドを選んだあと、
そのコマンドによって範囲の
指定が求められるのが普通で
した。一太郎は、どちらの方
法にも対応しています。

1

2
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◆指定される範囲は、操作の方
法によって単位が異なります。
操作の方法と単位の関係は、次
に示すようになっています。な
お、コマンドによっては特定の
単位を受け付けなかったり、単
位を無視することがあります。
1文字単位
文字を、始点から終点までド
ラッグします。
2行単位
行の左側 (縦書きでは上側 )の
マージンまたは段間を、始点か
ら終点までドラッグします。
3段落単位
行の左側 (縦書きでは上側 )の
マージンまたは段間をダブルク
リックすると1段落が指定され
ます。複数の段落を一度に指定
する方法はありません。
4ページ単位
ページの左側(縦書きでは上側)
のマージンまたは段間を[CTRL]
を押しながら始点から終点まで
ドラッグします。
5ブロック単位
文字を、始点から終点までド
ラッグするのですが、途中で1
回右クリックします。ドラッグ
の途中で右クリックすると、そ
のたびに文字単位とブロック単
位が交互に切り替わります。

1

2

3 5

4

範囲の文字に、フォントを設定してみることにします。範囲を指定する方法は
サイズの設定と同じですが、選ぶコマンドが違います。
一覧ボタンをクリックして選択肢を表示し、必要に応じてスクロールボタンで
スクロールし、設定したいフォントをクリックしてください。

範囲の文字のフォントを設定する
◆和文のフォントを設定する場
合、和文フォント切替一覧ボッ
クスを使います。欧文の場合、
欧文フォント切替一覧ボックス
を使います。和文フォント切替
一覧ボックスで「参照」とある
フォントを選ぶと和文フォント
切替一覧ボックスと同じ設定に
なり、それ以外を選ぶと欧文独
自のフォントに設定されます。
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文書のいくつかの部分は、マウスで直接の操作ができるようになっています。
たとえば、上マージンをダブルクリックすると用紙ヘッダダイアログボックス
が現れ、ヘッダを設定できます。

上マージンをダブルクリックしヘッダを設定する

6STEP 文書の直接の操作

OK ボタンをクリックし、用紙ヘッダダイアログボックスの設定を終えると、
ヘッダが設定されます。ヘッダは、文書に表示されるので、どのように印刷さ
れるか確認することができます。

ヘッダが設定される

◆用紙ヘッダダイアログボック
スの設定例を示します。ここに
示す設定で、事例にあげている
文書ができあがります。
1マージン
用紙の端からの距離を設定しま
す。ヘッダは上マージンにおさ
まる範囲で設定できます。
2ヘッダ選択
選択して4個の異なるヘッダを
設定できます。設定したヘッダ
はすべて印刷されます。
3ヘッダ
印刷する内容を設定します。
「%」ではじめる記号は印刷時
に置き換えられます。ほかの文
字はそのまま印刷されます。
4位置
「付けない」、左端、中央、右端
から選びます。「付けない」を
選ぶと設定を無効にします。
5ページ
奇数、偶数、両方から選びます。
製本したときの右ページと左
ページを個別に設定できます。
6文字サイズ
標準、拡大、縮小、自由から選
びます。文字の大きさを設定し
ます。「自由」を選ぶとポイン
ト数の設定が有効になります。
7字送り
文字に設定したサイズに対する
字送りの比率を設定します。半
角文字に換算して設定します。
8フォント
フォントを選びます。どの項目
も「標準」を選ぶと本文と同じ
になります。かなフォント、欧
文フォント、数字フォントで「和
文フォント」を選ぶと和文フォ
ントと同じになります。数字
フォントで「欧文フォント」を
選ぶと欧文フォントと同じにな
ります。

1
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1

2
3

4

5

5 5

5

◆イメージ編集画面で表示して
いる文書は、次の部分をマウス
で直接に操作できます。コマン
ドを使う操作より、自然で分か
りやすく、便利です。
1ヘッダ
上マージンをダブルクリック
し、用紙ヘッダダイアログボッ
クスを表示して設定します。
2フッタ
下マージンをダブルクリック
し、用紙フッタダイアログボッ
クスを表示して設定します。
3ページ飾り
ページ番号付近をダブルクリッ
クし、ページ飾りダイアログ
ボックスを表示して設定しま
す。
4範囲指定した文字
範囲指定して反転表示されてい
る文字は、ドラッグすると移動
します。移動元は削除され、移
動先に挿入されます。
5マージン
表示倍率が「用紙全面」になっ
ているとき、マージンライン
はドラッグすると移動します。
マージンは、このマージンライ
ンにしたがって変更されます。
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文書を印刷するには、ツールボックスの印刷アイコンをクリックします。印刷
ダイアログボックスが現れます。
印刷ダイアログボックスではいろいろな設定ができるようになっていますが、
通常、既定値でかまいません。そのままOKボタンをクリックしてください。

印刷アイコンを選び印刷ダイアログボックスを設定する

7STEP 文書の印刷

印刷データは、とりあえずプリントマネージャに送られます。この間、印刷メッ
セージボックスが現れます。印刷メッセージボックスのキャンセルボタンをク
リックすると印刷を中止できます。
次に、プリントマネージャがバックグラウンドで印刷データをプリンタに送り
ます。この時点で一太郎は印刷の処理から解放されるため、プリンタが印刷中
であっても操作を再開することができます。

印刷がはじまる

◆印刷ダイアログボックスには
次のような項目があります。
1印刷方法
「通常」は通常に印刷します。「テ
スト」は罫線などの品質を落と
して高速に、「部分」は範囲指
定した部分のみ、「原稿」は原
稿用紙への印刷を想定し、すべ
て全角文字で印刷します。
2部数
印刷する部数を設定します。
3開始・終了ページ
文書の中の印刷する範囲をペー
ジ数で設定します。終了ページ
が最大値になっていると文書の
最後まで印刷します。
4ページ初期値
文書の先頭ページのページ番号
を設定します。負数を設定する
と、1になるまで印刷しません。
5罫線・網掛け
チェックすると罫線と網掛けを
ウィンドウズが担当し、印刷が
高速になります。
6詳細
製本することを想定した印刷、
特殊な設定がある文書の印刷な
どについて詳細を設定します。

1 2

3

4

5 6

◆プリントマネージャが印刷
データをプリンタに送っている
とき、画面の表示はプリンタの
ドライバによって異なります。
下に示すように、印刷の状態を
表示することもあります。
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◆保存ダイアログボックスには
次のような項目があります。
1ファイル名
MS-DOSの規則にしたがって
パスとファイル名を入力しま
す。パスは既定値が入力済みで
す。なお、参照ボタンを利用す
ると既定値のパスを変更できま
すが、同じ機能をもつディレク
トリボタンのほうが簡単です。
2見出し
自由な形式の見出しを入力でき
ます。ファイルを開くコマンド
などが、見出しを表示するオプ
ションをもっています。
3パスワード
パスワード設定チェックボック
スをチェックするとパスワード
テキストボックスにパスワード
を入力できます。パスワードを
設定すると、ファイルを開くコ
マンドなどが実行前にパスワー
ドの入力を求めます。
4保存形式
通常の形式のほか、定型文書の
形式、テキスト形式、一太郎の
旧バージョンで読める形式、表
計算ソフトなどで読める形式な
どを選べます。
5高速保存
チェックすると保存時間が短く
なります。一方、ファイルは大
きくなります。
6参照専用保存
チェックすると、保存した文書
は更新できなくなります。
7ビジュアルリストで使用
ツールボックスのツールボッ
クス (パーソナル文書 /ビジ
ネス文書 )に登録するときには
チェックしておかなければなり
ません。
8パス切替
パス切替ダイアログボックスが
現れます。文書をいくつかのパ
スに分類して保存するとき、パ
スを切り替えやすくするため、
そのパスや見出しの登録、削除、
切り替えを行います。
9ディレクトリ
ディレクトリダイアログボック
スが現れます。パスの構成をツ
リー表示し、パスの作成、削除、
切り替えをやりやすくします。

文書を保存するには、ツールボックスの上書保存アイコンをクリックします。
この操作は、保存してあったファイルを開いて編集しているときには、確認を
したのちファイルを更新します。新規に作成した文書では、通常の保存の手順
がはじまります。

上書保存アイコンをクリックする

8STEP 文書の保存

保存ダイアログボックスが現れます。ファイル名テキストボックスに
MS-DOS の規則にしたがったパスとファイル名を入力してください。パスの
入力は、パス切替ボタンやディレクトリボタンを利用するといいでしょう。
そのほかの項目は、必要に応じて設定してください。OKボタンをクリックし
て設定を終了すると文書が保存されます。

保存ダイアログボックスを設定する

1

2

3

4

5
6
7

8

9
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ファイルを開くには、ツールボックスの開くアイコンをクリックします。開く
ダイアログボックスが現れます。
開くダイアログボックスの、ファイル名リストボックスから、開きたいファイ
ルをクリックして選びOKボタンをクリックしてください。

開くアイコンを選び開くダイアログボックスを設定する

9STEP ファイルを開く

これでファイルが開き、保存したときと同じ状態で文書が再現されます。必要
に応じて文書作成の作業を続け、印刷、保存してください。

ファイルが開く

◆一太郎は、保存したり開い
たりしたファイル名を、新しい
順に一定数、記憶しており、メ
ニューバーから〈ファイル〉が
選ばれたときコマンドの横にプ
ルダウンします。ここに表示さ
れているファイルは、クリック
して開くことができます。
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◆開くダイアログボックスには
次のような項目があります。
1ファイル名
開きたいファイルのパスとファ
イル名を入力します。ファイル
名リストボックスでファイルを
選ぶと、自動的に入力されます。
2ドライブ
ファイル名リストボックスに表
示するドライブを設定します。
3ファイル名リストボックス
設定されているパスのファイル
を一覧表示します。クリックし
てファイルを選択します。
4パスワード
パスワードの付いたファイルを
開くとき、ここにパスワードを
入力します。
5読込形式
通常の形式のほか、表計算ソフ
トなどで使われる代表的な2つ
の形式が選べます。
6定型文書編集
チェックして開いた定型文書は
更新できます。
7高速読込
チェックすると高速に開きます
が、文字カーソルを大きく移動
すると時間がかかります。
8強制編集
チェックして開いた参照専用文
書は更新できます。
9一覧形式
一覧形式ダイアログボックスが
現れます。ファイル名リストボッ
クスの表示形式を変更します。
10パス切替
パス切替ダイアログボックスが
現れます。パスや見出しの登録、
削除、切り替えを行います。
11ビューア
ビューアが現れます。ファイル
名リストボックスで選んだファ
イルの内容を表示します。
12文書情報
文書情報メッセージボックス
が現れます。ファイル名リスト
ボックスで選んだファイルの文
書情報を表示します。
13読込履歴
読み込み履歴ダイアログボック
スが現れます。過去に保存した
り開いたりした記録から、開く
ファイルを設定します。

1
2

3

4
5

6
7
8

9
10

13
12
11



■文書を美しく仕上げるために
文字はどう並べるべきか。この
研究は活版印刷の歴史とともに
はじまり、現在では一種の規則
に結実しています。文書を美し
いと感じるセンスは人によって
異なりますが、だれにも好感を
与えるようなものは、この規則
を踏まえているはずです。特に
文字だけで構成される文書で仕
上がりを左右します。
用紙のサイズは、ハガキや名刺
を別にすると、A4 判を選ぶの
が常識です。日本では官公庁が
B5判またはB4判袋とじを採用
していましたが、貿易障害との
批判もあり、現在はA4 判への
切り替えを進めています。
マージンは、上を狭く下を広く
とります。製本する場合には、
外を広く内を狭くします。
読みやすい文字のサイズは、印
刷品質との関わりが大きいので
すが、商業印刷物なみの印刷品
質があれば9ポイント前後で
す。
フォントは、表情が豊かで識別
しやすい明朝系から選びます。
短い文章で、サイズが小さいと
きには、印刷のつぶれをふせぐ
ためにゴシック系から選ばれる
こともあります。
最適の字送りはフォントによっ
て異なりますが、一太郎の場合
は設定し得る最小の値にするの
がいいようです。行送りは、字
送りの1.5倍を目安とし、1行
文字数が大きいときにはやや広
く取るよう調整します。
1行文字数は、半角換算で60
字くらいが適当です。これより
多いと次の行が見つけにくくな
り、これより少ないと流れがつ
かみにくくなります。
文字方向は、横書きが読みやす
いとされています。これは、人
間の目が横に並んでいることと
関係があるそうです。ただし、
教科書体など一部のフォント
は、縦書きしたとき読みやすい
ようデザインされています。
文書が複数のページにわたると
きには、ヘッダやフッタによっ
てページの所属を明確にしてお
くと全体の構成が分かりやすく
なります。少なくとも、ページ
番号をふっておくのは文書作成
の常識です。

✔
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SECTION ● 2

［スタイルの工夫］

■文書は、表紙、目次、扉、本文、索引、資料などから構成されます。この区別を明確にするため、少し大きな文書ではス
タイルに変化を付けることが求められます。より大きな文書では、本文も内容の違いによりいくつかのデザインを使い分け
るといいでしょう。一方、定期刊行物などでは、ファイルが分けられていても同じスタイルに統一しておく必要があります。
これらスタイルに関連した作業のために、ビジュアルスタイル呼出、オーバーレイ設定、ページスタイル設定などのコマン
ドが用意されています。 1印刷スタイルアイコンで文書のスタイルを設定するさい、登録ボタンをクリックしておくと 2ビ
ジュアルスタイル呼出アイコンで呼びだして文書の全体 ( 8 )に設定することができます。 3スタイルは文書の全体に設定さ
れますが、ページスタイルコマンドを使うと、ページ単位の範囲 ( 9 )に別のスタイルを設定することができます。 4登録さ
れているページスタイルから選択して設定します。ページスタイルが登録されていない場合は、登録してから設定する手順
になります。この手順を途中で終了すると、登録だけが行われます。 5オーバーレイを設定すると、その範囲 (10)の先頭ペー
ジ (11)が以降のページ (12)に重ねられます。 6オーバーレイにより、柱など範囲のページに共通の要素を盛り込むことが
できます。 7ページを飾るとき、罫線モード切替アイコンで引く罫線が効果的です。

❦
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1STEP スタイルの登録

文書に設定したスタイルは、登録しておくと、ほかの文書から呼びだすことが
できます。複数の文書を同じスタイルに統一したいときには、最初の文書で十
分に検討したのち、登録しておくといいでしょう。
スタイルを登録する機能は、スタイルを設定する機能のオプションです。ツー
ルボックスの印刷スタイルアイコンをクリックしてください。

ツールボックスの印刷スタイルアイコンをクリックする
◆複数の文書を同じスタイル
に統一したいとき、とりあえ
ずの方法としては書式読込コ
マンドがあります。 1スタイル
未設定の文書のメニューバーか
ら〈ファイル→ファイル補助→
書式読込〉を選び、 2書式読込
ダイアログボックスでスタイル
設定済みの文書を選んでくださ
い。 3選んだ文書と同じスタイ
ルが設定されます。

スタイルダイアログボックスの登録ボタンをクリックする
スタイルダイアログボックスが現れます。ここに設定されているスタイルが登
録されるので、確認し、必要に応じて変更します。スタイルが決定したら、登
録ボタンをクリックしてください。

ビジュアルスタイル登録ダイアログボックスを設定する
ビジュアルスタイル登録ダイアログボックスが現れます。スタイル名テキスト
ボックスにスタイル名を設定してください。スタイル名は呼びだしのとき使い
ます。OKボタンをクリックすると登録は終わります。

1

2

3



79

こ
れ
だ
け
は
知
っ
て
お
き
た
い
一
太
郎
の
基
本

ス
タ
イ
ル
の
工
夫

▼

◆スタイルを登録する手順をま
とめると次のようになります。
1登録したいスタイルの設定さ
れている文書で、ツールボック
スの印刷スタイルアイコンをク
リックします。
2スタイルダイアログボックスの
登録ボタンをクリックします。
3ビジュアルスタイル登録ダイ
アログボックスを設定しOKボ
タンをクリックします。
4スタイルダイアログボックス
のOKボタンをクリックします。

スタイルダイアログボックスのOKボタンをクリックする
スタイルダイアログボックスにもどります。すでに登録は済んでいるので、
OKボタンをクリックして終了してください。さらに、文書も閉じてしまって
かまいません。

1

4

2

3
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2STEP スタイルの呼びだし

ビジュアルスタイル呼出アイコンをクリックする

◆画面表示例では、スタイルが
更新されるようすを分かりやす
く示すため、あらかじめ文字を
入力してあります。実際の作業
では、スタイルを設定してから
文字を入力するのが原則です。

登録してあるスタイルは、どの文書からでも簡単な操作で呼びだすことができ
ます。呼びだしたスタイルは、呼びだした文書に設定されます。
ツールボックスのビジュアルスタイル呼出アイコンをクリックしてください。

ビジュアルスタイルダイアログボックスから選ぶ
ビジュアルスタイルダイアログボックスが現れます。リストボックスには、ス
タイル名と簡易表示がならびます。
この中から、呼びだしたいスタイルをクリックして選んでください。

スタイルが設定される
ビジュアルスタイルダイアログボックスのOKボタンをクリックすると、選ん
だスタイルが設定されます。すでに文字が入力されていれば、既定値のスタイ
ルから呼びだしたスタイルに更新されるようすが分かります。
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◆ビジュアルスタイル呼出アイ
コンの働きによって、文書 1で
登録したスタイルが、呼びだし
た文書 2に設定されました。定
期的に発行する文書や、シリー
ズ化された文書は、この方法
でスタイルを設定するといいで
しょう。ただし、この方法で文
字のサイズやフォント、段組は
設定されません。画面表示例や
印刷見本のスタイルが完全に一
致しているのは、あらためて設
定したからです。

1

2
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3STEP オーバーレイページの作成

一定の範囲のページが、共通の要素を必要とするとき、その要素を範囲の先頭
ページに入力しておくと、オーバーレイ機能によって、あとのページに重ねて
いくことができます。この先頭ページをオーバーレイページと呼びます。オー
バーレイページは、特別なページではなく、通常の1ページです。
この機能を使って、段間罫のある段組文書を作成してみることにします。新規
の文書の1ページめをオーバーレイページとし、そのうしろに、これまでに作
成した段組した文書を挿入読み込みしてオーバーレイを設定します。
新規の文書からスタイルを呼びだし、段組した文書と同じスタイルを設定して
ください。段組を設定する必要はありません。

新規の文書にスタイルを設定する
◆事例の手順では、すでに作成
した文書とは別の新しい文書が
作成します。これまでに作成し
た文書がまだ編集画面にあると
きには、ツールボックスの上書
保存アイコンで保存したうえメ
ニューバーから〈ファイル→閉
じる〉を選んで閉じてください。
すでに作成した文書の前に、未
入力のページがあるときには、
それをオーバーレイページとす
ることができます。

あとに続くページの、段間にあたる位置 ( 段組しない文書の 1 行文字数の 1/3
と 2/3の位置 )に罫線を引きます。ここからは、通常の罫線を引く作業です。
罫線は、線引きモードに切り替えてから引きます。ツールボックスの罫線モー
ドアイコンをクリックして線引きモードに切り替えてください。

罫線モードアイコンで線引きモードに切り替える
◆段組を設定すると、通常、段
間には罫線を引けません。こ
の事例は、段組しないページに
罫線を引き、段組したページに
重ねようというものです。した
がって、オーバーレイページに
は段組を設定しません。また、
文字カーソルの位置やこれから
行う設定を正確に知るため、編
集画面タイプは通常編集画面の
まま作業します。
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4 5 6 7 8

◆罫線は、線引きモードで引き
ます。線引きモードに切り替え
ると、編集画面には罫線を引く
ための表示が現れます。
1始点 2終点
罫線を引くには、始点から終点
までドラッグしてください。始
点と終点の位置関係が意味をも
つこともあります。終点を指定
すると、ふたたび始点の指定が
求められます。線引きモードを
終了するには 3 ESCボタンを
クリックしてください。
4罫線ボタン
クリックすると次の罫線の種類
が順次、切り替わります。
「罫線」では始点と終点を対角
とする矩形になります。始点と
終点が、水平または垂直だと通
常の罫線になります。
「軌跡」では、1本めは始点から
終点まで罫線を引きます。2本
めからは、前回の終点が始点と
なるので、終点のみクリックし
てください。この結果、折れ線
が引かれます。最後に終点をも
う一度クリックしてください。
「括弧」では始点から終点の幅
の括弧になります。終点の位置
は、始点の垂直または水平から
少しずらしてください。ずらし
たほうを内側とします。ドラッ
グの途中で [TAB] を押すと、そ
の位置にブレスが付きます。
「斜線」では始点と終点を結ぶ
罫線になります。
「変更」では、すでに引かれて
いる罫線を、現在設定されてい
る線種と色に変更します。「範
囲掛」では始点と終点を対角と
する範囲にかかる罫線を対象と
します。「範囲内」では範囲に
含まれる罫線を対象とします。
5通常ボタン
クリックすると縦方向の単位が
行中央/行間に切り替わります。
6全角ボタン
クリックすると横方向の単位が
全角/半角に切り替わります。
7線種ボタン 8線色ボタン
クリックすると線種ダイアログ
ボックスが現れ、線種と線色を
設定することができます。設定
は、以降の罫線に適用されます。

罫線を引くには、その始点から終点までドラッグします。1本の罫線を引いた
あと、そのまま次の罫線を引くことができます。
すべての罫線を引き終えたら [ESC] ボタンをクリックしてください。線引
きモードを終了して編集画面にもどります。

罫線を引いて線引きモードを終了する
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4STEP オーバーレイの設定

◆挿入読込は次のように操作し
ます。 1 文字カーソルを挿入
位置に移動してください。挿入
位置はオーバーレイページのう
しろ、つまり2ページめの先頭
になります。 2 メニューバーか
ら〈ファイル→挿入読込〉を選
びます。 3挿入読込ダイアログ
ボックスが現れます。ここで選
んだファイルの文書が、文字カー
ソルの位置に挿入されます。挿
入読込ダイアログボックスの操
作の方法は、ファイル読込ダイ
アログボックスと同じです。

オーバーレイページが作成できたら、そのうしろに段組される文書を続けます。
ここでは、段組した文書を挿入読込しています。これで、重ねるページと重ね
られるページがひとつの文書の連続したページにつながりました。
この全体をオーバーレイ範囲に指定します。オーバーレイ範囲はページ単位で
すから、[CTRL] を押しながら文書の左側のマージンをドラッグしてください。

オーバーレイ範囲を指定する

メニューバーから〈書式→文書スタイル→オーバーレイ設定〉を選んでくださ
い。これでオーバーレイは設定されました。

オーバーレイ設定コマンドを選ぶ

1

2

3

オーバーレイが設定されると、通常編集画面ではオーバーレイ範囲が区切り線
で示されます。イメージ編集画面では、この区切り線は表示されません。また、
どのページも重なっていないない状態で表示されます。
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1 2

3

◆オーバーレイを設定していな
いとき、 1 先頭ページと 2 それ
以降のページはそのまま印刷さ
れます。オーバーレイを設定す
ると 3のように重ねて印刷され
ます。

◆オーバーレイを設定してい
ても、編集画面にはそれぞれの
ページが個別に表示されます。
仕上がりを表示で確認したいと
きには、 1ツールボックスのイ
メージ表示アイコンをクリック
し 2イメージ表示ウィンドウを
開いてください。

1

2
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5STEP ページスタイルの登録

◆ページスタイルの登録だけを
行う場合、設定の対象となる
ページは必要ありません。ただ
し、設定は文書に記憶されるの
で、かならず、設定する文書を
開いたうえで登録してください。

文書の中には、表紙、扉、資料など本文とはスタイルの異なるページがありま
す。スタイルをページ単位に設定したいときには、ページスタイルを設定しま
す。ページスタイルは、基本的には登録と設定を一連の手順で実行しますが、
混乱しがちなのではじめは登録だけをしてみましょう。

〈書式→文書スタイル→ページスタイル設定〉を選んでください。

ページスタイル設定コマンドを選ぶ

ページスタイル名選択ダイアログボックスが現れます。〈新規〉を選び OK ボ
タンをクリックするとページスタイル詳細ダイアログボックスが現れます。
ここで、ページスタイルを定義してください。

ページスタイルを新規に定義する
◆ページスタイル詳細ダイアロ
グボックスでは、最初にページ
スタイル名テキストボックスを
設定してください。ページスタ
イル名テキストボックスが設定
されていないと、一部の機能に
制限があります。そのほかの項
目は、スタイル設定ダイアログ
ボックスと同じです。
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ページスタイル詳細ダイアログボックスの定義を終えOKボタンをクリックす
ると、ページスタイル名選択ダイアログボックスにもどります。
ページスタイル名リストボックスに登録されていることを確認し、キャンセル
ボタンをクリックして手順を終了してください。ここでOKボタンをクリック
すると、ページスタイルの設定へと手順が進んでしまいます。

手順を終了する

◆ページスタイル名選択ダイア
ログボックスには次のような項
目があります。
1ページスタイル名
登録済みのページスタイル名が
一覧表示されます。ただし〈新
規〉は未定義です。ここで、以
降の処理の対象となるページス
タイルを選択します。
2OK
選択したページスタイルを文書
に設定する手順に進みます。た
だし〈新規〉を選択していると、
未定義のページスタイル詳細ダ
イアログボックスが現れます。
3キャンセル
ページスタイルを文書に設定す
る手順をキャンセルします。登
録したページスタイルはキャン
セルされません。
4システム一覧
システム登録されているページ
スタイルを一覧表示します。選
択したページスタイルは、開い
ている文書に登録されます。
5文書切替
グルーピングされている子文書
を一覧表示します。子文書を選
択すると、登録されているペー
ジスタイルを一覧表示します。
ここで選択したページスタイル
は、親文書に登録されます。
6ファイル選択
ファイル選択ダイアログボック
スが現れます。ファイルを選択
すると、そのファイルのスタイ
ルと登録されているページスタ
イルを一覧表示します。ここで
選択したスタイルやページスタ
イルは、親文書に登録されます。
7詳細
選択したページスタイルのペー
ジスタイル詳細ダイアログボッ
クスが現れます。定義の変更が
できます。
8システム登録
選択したページスタイルのペー
ジスタイルをシステム登録しま
す。システム登録すると、ほか
の文書で登録できます。
9削除
確認したのち選択したページス
タイルを削除します。

1 2

3

4

5

6

7 8 9
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6STEP ページスタイルの設定

ページスタイルを設定するには、範囲を指定しなければならないので、あらか
じめ文字を入力しておく必要があります。この範囲を指定したうえ、〈書式→
文書スタイル→ページスタイル設定〉を選んでください。

範囲を指定してからページスタイル設定コマンドを選ぶ

ページスタイル名選択ダイアログボックスが現れます。設定したいページスタ
イルを選びOKボタンをクリックしてください。
これで範囲にページスタイルが設定されます。範囲の直後には自動的に改ペー
ジマークが挿入されます。設定の直後、文字カーソルは次のページに移動しま
すから、設定を確認するには文字カーソルを前のページに移動してください。

ページスタイルを選びOKボタンをクリックする

◆段組やオーバーレイが設定さ
れている文書の前に文字を挿入
しようとすると、うまくいかな
い場合があります。これらの設
定は、いったん解除し、文字を
入力してから、あらためて設定
してください。
◆文字は、あらかじめ入力して
おかなければならないので、と
りあえずは文書の全体に設定さ
れたスタイルのもとで作業する
ことになります。作業しづらい
ときには、1行のみ入力し (改
行だけでもよい )、ページスタ
イルを設定してから作業を続け
るといいでしょう。
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◆ページスタイルの機能によっ
て、一つの文書に異なるスタイ
ルを設定すると、マージンの広
さ、縦書きと横書きの混在、ヘッ
ダやフッタの有無、文字のサイ
ズやフォントなどに変化を付け
ることができます。
ページスタイルの定義を変更し
たときには、設定されている範
囲が一括して更新されます。
オーバーレイを設定した範囲に
ページスタイルを設定することは
できません。また、ページスタ
イルを設定した範囲にオーバー
レイを設定することはできませ
ん。ページスタイルとオーバーレ
イは同時に成立しません。



■スタイルは文書の性質に合わ
せて考えなければなりません。
たとえば、1ページだけの文書
とある程度の分量をもち製本す
る文書、内容をじっくり読ませ
たい文書と見栄えや印象を重視
する文書。こうした違いで、最
適なスタイルは異なります。
製本する文書は、袋綴じなどの
設定をすると便利なことはもち
ろんですが、ヘッダやフッタを
活用してページの所属を明確に
しておく必要があります。また、
見開き2ページを同時に見るこ
とになるので、スタイルは奇数
ページと偶数ページを個別に考
えるべきでしょう。
ヘッダとフッタには、習慣から
生まれた役割分担があります。
ヘッダは、おもにページに盛り
込まれた内容が文書全体のどこ
に位置付けられるのかを明確に
します。一般的には、章タイト
ルや節タイトルが抜き書きされ
ます。特に章や節による一分類
が長くてどこかの見開きに見出
しがなくなるおそれがあるとき
ヘッダが重要になります。
一方のフッタは、内容とは無
関係に用紙の属性を示します。
ページ番号が代表的な例です
が、雑誌では出版社、誌名、月
号なども印刷されています。
製本された文書では、見開きが
1単位となり、その左ページと
右ページでヘッダやフッタの内
容に優先順位がつけられます。
通常、ページ番号の小さいペー
ジが「主」あるいは大分類、大
きいページが「従」あるいは小
分類になります。たとえば、左
ページが章タイトルで右ページ
が節タイトル、左ページが誌名
で右ページで月号、などです。
さて、ごく短い文書では、む
しろこうした流儀を壊すところ
から、美しい見栄えやはっとす
る印象が生まれることがありま
す。マージンを極端に広くとっ
てみるというのが一例です。
ただし、変わったことをやれば
なんでもいいというわけではあ
りません。たとえば、見出しを
用紙の中央に置くというスタイ
ルはとても変わっていますが、
読み手の視線がまずそこへいく
ことを計算しているわけです。

✔
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A
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SECTION ● 3

［文字の修飾］

■文字に、フォントやサイズが設定できることはすでに説明しましたが、そのほかにもさまざまなスタイル、レイアウトが
設定できます。これらは、どのような順序で設定しても特に機能的な制約は受けません。しかし、コマンドの中には個別の
設定をするものと、いくつかを一括で設定するものがあり、ある設定がほかの設定の機能を含んでいることがあるので、よ
く注意して無駄のない作業をしてください。少し使い慣れてくると、いくつかの設定を組み合わせて使うことが多くなります。
設定し忘れをふせぐためにも、できるだけ一括で設定するコマンドを優先して使うのがいいでしょう。1太くして強調します。
2斜めにして特別な意味を与えます。3アンダーラインを引いてひとくくりの語句にまとめます。4網を掛けて目立たせます。
5サイズ、フォント、文字飾りを1組にして登録し、呼びだして一括設定します。登録した内容を変更すると、設定部分が
一括して更新されます。 6文字を行の左に寄せます。センタリングや右寄せを解除するのに使います。 7文字を行の中央に
合わせます。 8文字を行の右に寄せます。 9字下げをします。箇条書きや注釈を一般的なレイアウトに設定します。10字下
げを解除します。11文字属性などのスタイル、インデントなどのレイアウト、さらに、注釈行、行結合、目次行などの行属
性を1組にして登録・一括設定します。登録した内容を変更すると、設定部分が一括して更新されます。

❦
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1 2 3 6 7 8 9 10

強
調
●
B
O
LD

斜
体
●
ITA
LIC

ア
ン
ダ
ー
ラ
イ
ン
●
U
N
D
E
R
 LIN
E

4

網
掛
け
●
S
H
A
D
E

5

11

文
字
属
性
●
TE
X
T A
TTR
IB
U
TE

PAR
AG
R
APH

 STY
LE
●
段
落
書
式

左
寄
せ
●
LE
FT A

LIG
N
M
E
N
T

セ
ン
タ
リ
ン
グ
●
C
E
N
TE
R
IN
G

右
寄
せ
●
R
IG
H
T A
LIG
N
M
E
N
T

イ
ン
デ
ン
ト
設
定
●
IN
D
E
N
T

イ
ン
デ
ン
ト
解
除
●
R
E
LE
A
S
E
 IN
D
E
N
T

レイアウト、スタイルの個別設定■

スタイルの一括設定■

スタイル、レイアウト、機能の一括設定■
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1STEP 文字飾りの設定

文書でよく使われる文字飾りは、ツールボックスのアイコンで設定することが
できます。一例として、アンダーラインを引いてみましょう。
範囲を指定し、アンダーラインアイコンをクリックしてください。

範囲を指定しアンダーラインアイコンを選ぶ

◆範囲を指定せずにアンダー
ラインアイコンをクリックす
ると、続いて指定した範囲に
アンダーラインが設定され、ア
ンダーラインダイアログボック
スが現れずに終了します。アン
ダーラインの書式は、直前の設
定が引き継がれます。

アンダーラインダイアログボックスを設定する
アンダーラインダイアログボックスが現れます。アンダーラインについては線
種と色を選べます。モードは、「追加」にすると設定済みの文字飾りにアンダー
ラインを追加し、「上書」にするとアンダーラインだけを設定します。
設定を終えたら、OKボタンをクリックしてください。

アンダーラインが設定される
アンダーラインが設定されます。指定した範囲はまだ有効なので、ほかの設定
を続けることができます。
範囲の指定を解除するには、範囲の外をクリックしてください。

◆アンダーラインの設定と同じ
手順で、強調、斜体、網掛けが
設定できます。また、メニュー
バーの〈書式→文字飾り〉の下
層には取消ライン、文字囲、中
抜き、反転、回転、文字色、プ
リンタフォント、飾り消去のコ
マンドがあります。
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◆文字飾りのうち、強調、斜体、
アンダーライン、網掛けはツー
ルボックスのアイコンで設定で
きます。範囲を指定し、アイコ
ンを選び、ダイアログボックス
を設定してください。
ダイアログボックスには次のよ
うな項目があります。
1色
文字飾りの色を選びます。
2モード
「追加」は設定済みの文字飾り
を残したまま新しい文字飾りを
設定します。「上書」は設定済
みの文字飾りを解除して新しい
文字飾りを設定します。
3線種
アンダーラインの書式を選び
ます。
4パターン
網の書式を選びます。

1 2

1 2

1 23

214
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2STEP 文字属性の設定

◆文字属性を登録するには、文
字属性名を入力し、OKボタン
をクリックして終了してくださ
い。範囲を指定していないと、
この時点で範囲の指定が求めら
れますが、右クリックしてキャ
ンセルしてください。

文字にさまざまな飾り、サイズ、フォントを設定する必要があるならば、これ
らを1組の文字属性として設定するといいでしょう。範囲を指定したうえ、ツー
ルボックスから文字属性アイコンをクリックしてください。

範囲を指定し文字属性アイコンを選ぶ

文字属性ダイアログボックスを設定する
文字属性ダイアログボックスが現れます。この中で、一太郎がもつ文字飾り、
サイズ、フォントのすべてが定義できます。
設定を終えたら、OKボタンをクリックしてください。

文字属性が設定される
文字属性が設定されます。定義した書式は一括して設定されますが「文字属性」
という書式が設定されたのではなく、個別の設定を繰り返したものと同じ状態
になります。たとえば、解除は個別に行うことになります。

◆文字属性は登録できます。複
数の部分に複雑な設定をすると
きにも、文字属性を登録して使
えば間違いがありません。文字
属性を登録するだけなら範囲の
指定は必要ありません。
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◆文字属性ダイアログボックス
には次のような項目があります。
1文字属性名
文字属性を登録したり、登録し
てある文字属性を呼びだすとき
文字属性名を入力します。登録
されている文字属性名を一覧表
示して選ぶこともできます。
2飾り
文字飾りを定義します。
3モード
「追加」は設定済みの文字飾り
を残したまま新しい文字飾りを
設定します。「上書」は設定済
みの文字飾りを解除して新しい
文字飾りを設定します。
4参照
クリックするといったん文書に
もどり参照位置の指定が求めら
れます。クリックした位置の文
字属性を複写します。
5初期化
定義を既定値にもどします。初
期化をしなければ、直前の定義
が記憶されています。
6削除
文字属性名削除ダイアログボッ
クスが現れ、登録されている文
字属性を削除します。
7フォント
フォントを定義します。
8文字サイズ
サイズを定義します。
9行送り調整
チェックすると、定義したサイ
ズの比率に合わせ行送りも変更
します。

1

2

3

4

5

6

7

7

7

7

8

9



98

こ
れ
だ
け
は
知
っ
て
お
き
た
い
一
太
郎
の
基
本

文
字
の
修
飾

▼

3STEP 文字揃えの設定

◆センタリングの設定と同じ手
順で、左揃え、右揃えが設定で
きます。左揃えは、実際の作業
ではセンタリングや右揃えの解
除に使います。

◆右揃えにも標準と自動があり
ます。標準のセンタリングや右
寄せはメニューバーの〈書式→
文字揃え〉の下層にあります。

文書の中では、左、中央、右などに文字を揃えたいことがあります。ツールボッ
クスには、この文字揃えをするための3つのアイコンがあります。
一例として、複数行にわたるタイトルを中央に揃えてみましょう。これをセン
タリングといいます。
範囲を指定し、センタリングアイコンをクリックしてください。

範囲を指定しセンタリングアイコンを選ぶ

センタリングが設定される
センタリングが設定されます。センタリングには、空白を挿入する標準と、制
御コードを挿入する自動があり、ツールボックスのアイコンで設定されるのは
自動です。このため、センタリングしたあと文字を編集したり1行文字数の設
定を変更したりしたときにも、つねにセンタリングをたもちます。
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●

意外なことに、黙読という声をださない読みかたは、
日本では明治以降にはじまったのだそうです。それま
では、たとえひとりぼっちで部屋にいても、文章は声
をだして読んでいた、つまり音読していたといいます。
いまは、学校の国語の授業でもないかぎり黙読するの
が普通ですが、やはり頭の中では声をだしています。
私たちは、どうしても声をださなければ文章の意味を
スムーズに汲み取れないようになっているのです。
まず気を付けたいのは、文章の中にむずかしい漢字を
使わないこと。なんでもかんでも漢字にしてしまうの
は、初心者がとかくおちいりがちな落とし穴です。
では、人名や地名など、漢字でなければおかしいも
のはどうしたらいいでしょうか。これらは、読めなく
ても文章の意味を曲げたりはしませんから、そのまま
ほったらかしにされることが多いようです。しかし、
読めない漢字は声にだせないため、たいへん疲れます。
漢字の使いすぎに気を付けても、ここをほったらかし
にしてしまったら、あと一歩、配慮がたりません。
一般に、当用漢字でない漢字にはルビをふるのが習慣
です。むずかしい漢字の範囲をドラッグして指定し、
メニューバーから〈書式→文字書式→ルビ設定〉を選
んでください。ルビ枠設定ダイアログボックスが現れ
ます。このルビ文字テキストボックスにルビを入力し、
OKボタンをクリックしてください。これでルビが設
定されます(画面表示例参照)。
さて、せっかくですからルビのふりかたを少し補足し
ておきましょう。古典的な流儀では、ルビにはひらが
なを使い(まさか漢字を使う人はいないでしょうがカ
タカナを使いたくなることはあります)、拗音も普通
に記述します。たとえば「餃子」をチャオズと読ませ
たいとき、ルビは「ちやおず」とします。また、文字
数の多いルビは、横書きでは右揃え、縦書きでは下揃
えにするしきたりもあるのですが、一太郎では漢字の
字送りを広げるという方法で解決しています。古典的
な流儀ではありませんが、間違いとはいえません。

〈 〉COLUMN

ただのふりがなではなく
文脈の理解を助ける

ルビの効能

▼

▼
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◆先頭行のインデントマークは
単独で移動しますが、2行め以
降のインデントマークは先頭行
のインデントマークといっしょ
に移動します。2行め以降のイ
ンデントマークは先頭行のイン
デントマークからの相対位置を
設定するものと考えられます。

4STEP インデントの設定

箇条書きなどの部分を、本文よりいくらか字下げする書きかたがあります。本
来は欧文で使われていたものですが、現在は和文でも多用されています。一太
郎には、文書をこのようなスタイルに設定するためのインデントがあります。
インデントを設定したい範囲を指定し、ツールボックスのインデント設定アイ
コンをクリックしてください。

範囲を指定しインデント設定アイコンを選ぶ

インデント位置を設定する
範囲の上にインデント設定行が現れます。これは、インデントの設定のために
一時的に現れるもので、設定を終えるとなくなります。
インデント設定行には、4つのインデントマークがあります。これは、行頭と
行末、段落の先頭行と2行め以降の行のインデント位置を表します。それぞれ、
設定したいインデント位置にドラッグしてください。
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◆インデント設定行の4つのイ
ンデントマークは、それぞれ次
のような意味をもちます。
1行頭・先頭行
範囲の段落の先頭行を行頭から
このインデントマークの位置ま
で字下げします。範囲の2行め
以降でも、段落の先頭行であれ
ば対象になります。
2行頭・2行め以降
範囲の段落の2行め以降を行頭
からこのインデントマークの位
置まで字下げします。1行文字
数に達して折り返した行が対象
になります。
3行末・先頭行
範囲の段落の先頭行を行末から
このインデントマークの位置ま
で字下げします。インデントと
いうより、部分的に1行文字数
を小さくするような感覚で使わ
れます。
4行末・2行め以降
範囲の段落の2行め以降を行末
からこのインデントマークの位
置まで字下げします。通常の文
書では、このようなスタイルを
設定する場面はありません。

インデント設定行の外をクリックする
インデント設定行が設定できたら、どこかインデント設定行の外をクリックし
てください。これで手順が終了します。

インデントが設定される
これでインデントが設定されました。このあと、文字を編集してもこのスタイ
ルは変わりません。
インデントを使いこなすには、インデントマークと、それによってどういうス
タイルが設定されるかをおぼえることが大切です。

1
2

3

4

◆インデントを解除するには、
範囲を指定したうえツールボッ
クスのインデント解除アイコン
をクリックしてください。
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5STEP 段落書式の設定

◆段落書式とよく似た機能に文
字属性があります。文字属性は、
文字の飾り、サイズ、フォント
を文字単位の範囲に一括して設
定します。段落書式は、これに
加えて文字揃え、インデント、
注釈行、行結合、目次行、ランク、
改行幅などを段落単位の範囲に
一括して設定します。

段落書式を使うと、段落単位の範囲に文字属性とスタイルを一括して登録・設
定できます。また、登録した段落書式は、ツールボックスの段落書式切替一覧
ボックスから選べるようになります。
一例として、改行幅をやや狭く、文字を右揃えにする段落書式を登録し、企画
書の提案者の部分に設定してみます。範囲を指定したうえ、メニューバーから

〈書式→段落書式→段落書式設定〉を選んでください。

範囲を指定し段落書式設定コマンドを選ぶ

段落書式名選択ダイアログボックスが現れます。段落書式名リストボックスに
は、登録済みの段落書式と〈新規〉が表示されています。
登録されていない段落書式を設定するには、まず登録しなければなりません。

〈新規〉を選びOKボタンをクリックしてください。

段落書式名選択ダイアログボックスで新規を選ぶ
◆段落書式名選択ダイアログ
ボックスには、登録済みの段
落書式を範囲に設定したり定義
を変更したりする役割もありま
す。このような作業では、登録
済みの段落書式を選んでOKボ
タンや詳細ボタンをクリックし
ます。ただし、前者はツールボッ
クスの段落書式切替一覧ボック
スを使うほうが便利です。
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段落書式詳細ダイアログボックスが現れます。最初に、段落書式名テキストボッ
クスに名前を入力してください。そのあと、各項目を設定します。
段落書式が定義できたらOKボタンをクリックしてください。

段落書式詳細ダイアログボックスを設定する
◆段落書式名を入力していない
と、一部の機能に制限がありま
す。段落書式名は、登録後、ツー
ルボックスの段落書式切替一覧
ボックスから段落書式を選ぶた
めに使われます。

これで、段落書式が設定されます。設定後、編集しても同じスタイルがたもた
れます。また、段落書式の定義を変更すると、その段落書式を設定した部分は、
すべて一括して新しい定義に更新されます。

段落書式が設定される
◆段落書式の定義を変更する手
順は、次のとおりです。範囲を
指定せずに段落書式名選択ダイ
アログボックスを呼びだしてく
ださい。登録されている段落書
式名をクリックし、詳細ボタ
ンをクリックすると段落書式
詳細ダイアログボックスが現れ
ます。ここで定義をやりなおし
OKボタンをクリックしてくだ
さい。段落書式名選択ダイアロ
グボックスにもどりますから、
OKボタンをクリックしてくだ
さい。続いて範囲の指定が求め
られますが、もう段落書式は新
しい定義で更新されていますか
ら、右クリックして手順をキャ
ンセルしてください。

これまでの手順で、段落書式は登録されています。登録済みの段落書式は、ツー
ルボックスの段落書式切替一覧ボックスから選んで設定できます。
ここでは「標準」も選べますが、これは登録したものではありません。「標準」
を選んで設定すると、設定してある段落書式が解除されます。

段落書式が登録される
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◆段落書式名選択ダイアログ
ボックスには次のような項目が
あります。
1段落書式名
登録済みの段落書式名が一覧表
示されます。ただし〈新規〉は
未定義です。以降の処理の対象
となる段落書式を選択します。
2OK
選択した段落書式を文書に設
定する手順に進みます。〈新規〉
を選択していると、未定義の段
落書式詳細ダイアログボックス
が現れ、定義したあと文書に設
定する手順に進みます。
3キャンセル
段落書式を文書に設定する手順を
キャンセルします。登録した段落
書式はキャンセルされません。
4システム一覧
システム登録されている段落書
式を一覧表示します。選択した
段落書式は、開いている文書に
登録されます。
5文書切替
グルーピングされている子文書
を一覧表示します。子文書を選
択すると、登録されている段落
書式を一覧表示します。ここで
選択した段落書式は、親文書に
登録されます。
6ファイル選択
ファイル選択ダイアログボック
スが現れます。ファイルを選択
すると、そのファイルに登録さ
れている段落書式を一覧表示し
ます。ここで選択した段落書式
は、親文書に登録されます。
7詳細
選択した段落書式の段落書式詳
細ダイアログボックスが現れま
す。定義の変更ができます。
8システム登録
確認したのち、選択した段落書
式の段落書式をシステム登録し
ます。システム登録すると、ほ
かの文書で呼びだして登録でき
ます。
9削除
確認したのち選択した段落書式
を削除します。

4

5

6

7 8 9

1 2

3
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◆段落書式詳細ダイアログボッ
クスには次のような項目があり
ます。
1段落書式名
段落書式の名前を入力します。
2文字数設定
チェックすると文字のサイズと
1行文字数の設定を同時に有効
とします。文字がぶつかるおそ
れがありますが、うまく設定す
ると字送りを微調整できます。
3文字サイズ
文字のサイズを選びます。「自
由」を選んだときにはポイント
数を設定してください。
4文字揃え
文字揃えを選びます。
5注釈行
チェックすると範囲を注釈行にし
ます。注釈行はおぼえ書きなど
に使うもので、印刷されません。
6行結合
チェックすると範囲を行結合
します。行結合すると、範囲が
改段や改ページにひっかかった
とき、範囲の先頭から改段や改
ページします。
7目次行
チェックすると範囲を目次行に
します。目次行は〈特殊→目次
/索引→目次作成〉で項目とし
てひろわれます。
8ランク
範囲のランクを選びます。ラン
クは「なし」を含めて8段階あ
り、ランク順の字下げや表示の
絞り込みができます。
9改行幅
改行幅を選びます。「自由」を
選んだときには値を設定してく
ださい。
10インデント
インデントを設定します。半角
換算の文字数で設定します。
11飾り
文字飾りを選びます。
12フォント
フォントを選びます。
13参照
一時的に文書にもどり、位置の
指定が求められます。指定した
位置のスタイルを各項目に複写
します。

2

5
6
7

4 8

9

1

10

11

12

3
13



■文字をどう修飾するか考え
る前に、いくつか了解しておか
なければならないことがありま
す。第1に、企画書や通信文な
どのビジネス文書では、習慣で
だいたいのスタイルが決まって
おり、あまりハメをはずせない
ということです。特に、どうい
う内容の文字をどこにレイアウ
トするかは、まず動かせません。
こういう種類の文書は、素直に
作成するのがいいでしょう。独
創的なスタイルは、かえって失
礼にあたるおそれもあります。
第2に、文字は優秀なデザイナ
が精魂込めてデザインしている
ということです。文字は生(き )
のまま使うのがいちばん美し
く、修飾すればするほど醜悪に
なっていきます。したがって、
ちょっと変わった文字がほしく
なったら、まずそういうフォン
トを探してみるべきなのです。
以上の2点を了解したうえで、
それでも文字を修飾しなければ
ならないのはどういう場合で
しょうか。それは、文字を美し
く見せたいときではなく、文字
が機能を求めているときです。
たとえば、斜体は数式の中の変
数や予約語に設定する習慣があ
ります。小さな文字は、印刷が
あれても読めるようゴシック系
のフォントを設定するのが普通
です。そのほか、よく使われる
スタイルには、たいていそれな
らではの役割があります。なぜ
なら、ほとんどのスタイルは必
要があって生まれたからです。
ワープロソフトを使いはじめる
と、ついおもしろくなって文字
に意味もなくいろいろな修飾を
設定してしまいがちです。一所
懸命やっているのに、どうして
も美しい文書が作れないという
とき、原因は、案外、こんなと
ころにあるかもしれません。
ただし、表紙、扉、タイトルな
ど、ここぞというところで思い
きり凝るというのは、まんざら
間違ったやりかたではありませ
ん。そのような場合、JSフォ
ントエフェクトツールが力を発
揮してくれます。結局、一太郎
そのものでは、あまり頑張りす
ぎないほうがいいようです。普
通こそ、美しいのです。

✔
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SECTION ● 4

［連番］

■連番は、文書の中で連続した数字と置き換わる特殊な文字です。通常、見出しの前にふったり、図表の番号として使いま
す。連番による数字は、追加や削除をしてもあらためて連続するよう更新されます。 1連番は、一種の文字として文字カー
ソルの位置に入力されます。入力したい位置に文字カーソルを移動したのち、連番コマンドを選びます。2連番ダイアログボッ
クスが現れます。ここには7つの書式を登録しておいて使い分けられます。すべての連番に既定値の書式が設定されていま
す。 3連番を選んでOKボタンをクリックすると、文字カーソルの位置に入力されます。 4書式を設定、変更するときには、
登録する位置を選んで詳細ボタンをクリックします。 5連番を選んで初期値ボタンをクリックすると、初期値ダイアログボッ
クスが現れ、文書に最初に現れる連番の数字を設定できます。 6連番書式ダイアログボックスの書式テキストボックスには、
連番の書式を入力します。キーボードから直接入力した文字は、そのまま使われます。数字に置き換えたい部分は関連付け
ボタンと数字種類ボタンで入力します。 7関連付けボタンで選んだ「%」ではじまる文字は、文書では続く数字を関連付け
た連番に置き換わります。 8数字種類ボタンで選んだ数字は、文書では連番に置き換わります。 9親書式を設定すると、文
書ではその親書式が現れたところで連番は初期値にもどります。

❦
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1STEP 独立した連番

文書の先頭から連続した数字に置き換える連番は、ほかの連番から影響されな
いところから独立していると表現されています。文書の、もっとも大きな分類
を表す、章番号のようなものには独立した連番を使います。
この連番で、章番号を入力してみましょう。章番号の位置に文字カーソルを移
動し、メニューバーから〈特殊→連番〉を選んでください。

連番の位置を指定し連番コマンドを選ぶ

連番ダイアログボックスを設定する
連番ダイアログボックスが現れます。ここで書式の設定と連番の選択ができま
すが、書式は既定値のままにして連番を選ぶことにしましょう。
章番号には、いちばん上にある連番番号1の連番が適当です。クリックして選
択し、OKボタンをクリックしてください。

◆連番ダイアログボックスには
次のような項目があります。
1書式
登録されている連番が一覧表示
されています。先頭の1から7
までの数字は連番番号であり、
連番そのものではありません。
続いて書式が表示されていま
す。アンダーラインが引かれて
いる数字が連番に置き換わり、
そのほかの文字はそのまま入力
されます。連番は全部で7つま
でしか登録できないので、表示
されているものがすべてです。
すべての連番に既定値の書式が
設定されています。
2親書式
親書式となる連番を連番番号で
表示しています。親書式が変わ
ると、連番が初期化されます。
独立と表示されているのは親書
式をもたない連番です。
3詳細
クリックすると連番書式ダイア
ログボックスが現れます。選択
している連番の書式を設定でき
ます。
4記憶
クリックすると設定をシステム
に記憶します。以降、記憶した
設定が既定値となります。
5初期値
クリックすると下に示す初期
値ダイアログボックスが現れま
す。選択している連番の最初の
数字を設定できます。

1 2

3

4

5
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文字カーソルの位置に「第1章」の連番が入力されました。編集画面タイプを
通常編集モードにしていると、連番は青色で表示されます。これは、確定した
文字ではなく、条件によって変化することを表しています。たとえば、この位
置より前に連番を挿入すると、この連番は「第2章」に更新されます。

連番が入力される

次の連番が入力される
文字カーソルの位置に「第2章」の連番が入力されました。この操作を繰り返
すと、たとえ位置の指定が順序どおりでなくても、仕上がりは正しい順序で章
番号が入力されているはずです。

◆ツールボックスには、直前の
コマンドを繰り返したり、取り
消したりするために、次のよう
なアイコンがあります。

アンドゥ直前のコマンドを取り消しま
す。ただし、一部のコマンドは
取り消せません。そのようなコ
マンドは、処理を実行する前に
確認があります。

リドゥアンドゥを取り消します。取り
消しを取り消すので、直前のコ
マンドが有効になります。

リピート直前のコマンドを繰り返しま
す。何度でも繰り返すことがで
きます。

続いて、次の連番を入力してみましょう。次の章番号の位置に文字カーソルを
移動します。このあと、メニューバーから〈特殊→連番〉を選ぶわけですが、
直前のコマンドの繰り返しは、ツールボックスのリピートアイコンをクリック
することで代用できます。この方法をためしてください。

ツールボックスのリピートアイコンで次の連番を入力する
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2STEP 親書式をもつ連番

章番号の次に、節番号を入力することにしましょう。節番号は、章番号が変わっ
たところで、あらためて1からはじめる必要があります。このような関係があ
る場合、節番号から見た章番号を、親書式と呼びます。
親書式をもつ連番を入力するときも、とりあえずは章番号の位置に文字カーソ
ルを移動し、メニューバーから〈特殊→連番〉を選びます。

連番の位置を指定し連番コマンドを選ぶ

連番ダイアログボックスを設定する
連番ダイアログボックスが現れます。章番号の書式は「1.」「2.」……となるよ
うにしてみましょう。書式リストボックスの連番番号4がこれにあたりますが、
親書式が設定されていません。この連番に親書式を設定して使います。
書式リストボックスの連番番号4をクリックして選択し、詳細ボタンをクリッ
クしてください。

◆連番ダイアログボックスの書
式リストボックスでは、どこに
どのような書式を登録してもか
まいません。しかし、登録でき
る7つの場所にはすべて既定値
の書式がありますから、実際に
は、よく似た書式を選んで設定
しなおすことになります。
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連番書式ダイアログボックスが現れます。親書式グループに注目してください。
この数字は、親書式となる連番の連番番号です。章番号に使っている連番は、
連番番号1ですから、これを親書式とするには「1」をクリックして選びます。
このあと、OK ボタンをクリックして連番書式ダイアログボックスを終了し、
同様に連番ダイアログボックスを終了してください。

連番書式ダイアログボックスを設定する

文字カーソルの位置に「1.」の連番が入力されました。この連番は、親書式の
連番が現れるまで増え続けます。

連番が入力される

親書式が現れると、連番は、あらためて「1.」からはじまります。

1

2 3

4

◆連番書式ダイアログボックス
には次のような項目があります。
1書式
連番の書式を入力します。キー
ボードから直接入力した文字
は、そのまま使われます。連番
に置き換えたい数字は、数字種
類ボタンで入力してください。
2関連付け
クリックすると下に示す関連付
けダイアログボックスが現れま
す。関連付ける連番を選びOK
ボタンをクリックしてくださ
い。この操作で選んだ「%」で
はじまる文字は、続く数字を関
連付けた連番に置き換えます。

3数字種類
クリックすると下に示す数字種
類ダイアログボックスが現れま
す。この中から数字の種類を選
んでOKボタンをクリックして
ください。選んだ数字は、書式
テキストボックスにアンダーラ
イン付きで入力され、文書では
連番に置き換わります。

4親書式
親書式とする連番を連番番号で
選びます。選んだ親書式が現れ
ると、次の連番は初期値からは
じまります。
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3STEP 関連付けのある連番

章番号、節番号に続いて項番号を入力しましょう。項番号は、節番号が変わっ
たところであらためて 1 からはじめるとともに、節番号を含めて「1.1.」のよ
うな書式にしたいと思います。後者の処理を関連付けと呼びます。
例によって、項番号の位置に文字カーソルを移動し、メニューバーから〈特殊
→連番〉を選んでください。

連番の位置を指定し連番コマンドを選ぶ

連番ダイアログボックスを設定する
連番ダイアログボックスが現れます。「1.1.」となるような連番は連番番号5に
登録されています。「%4」とあるのは、続く数字が連番番号4と関連付けられ
ていて、連番番号4の連番と置き換わることを表します。
連番番号4をクリックして選択し、OKボタンをクリックしてください。

◆関連付ける連番は自由に選べ
ます。たとえば、項番号を節番
号でなく章番号と関連付けるこ
とができます。この場合、項番
号は節番号の影響を受けず、各
章でのとおし番号となります。
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文字カーソルの位置に「第1章」の連番が入力されました。編集画面タイプを
通常編集モードにしていると、連番は青色で表示されます。これは、確定した
文字ではなく、条件によって変化することを表しています。たとえば、この位
置より前に連番を挿入すると、この連番は「第2章」に更新されます。

連番が入力される

連番を削除すると、それよりうしろにある連番が繰りあがります。

◆連番は、通常の文字と同じよ
うに取り扱うことができます。
たとえば、通常の文字と同じ操
作で、削除、コピー、ペースト
ができます。なお、1つの連番
が複数の文字からなるときも、
それは1文字とみなされます。

不要になった連番は、通常の文字と同じように削除できます。たとえば、連番
を含む範囲を指定して、ツールボックスの削除アイコンをクリックすると、文
字と連番は一緒に削除されます。

不要な連番を削除する



■連番は、極論すればただ順
番にふられた数字にすぎません
が、使いかたによっては素晴ら
しい役割を果たします。ここで
は、見出しに連番をふって文書
の構成を明確にした事例を示し
ましょう。見出しにふった連番
は、次の3点を表現します。
第1は、見出しの順序であり、
読んでいて全体のどのあたりに
さしかかったのかが分かりま
す。第2はランクであり、書か
れている内容が総論なのか各論
にあたるのか見当が付きます。
第3は、所属であり、総論と各
論の関連が把握できます。
連番は、こうした役割がきちん
と果たせるものでなければなり
ません。ただ果たせるだけでな
く、より分かりやすく示されれ
ば、それがよい書式ということ
になります。
古典的な流儀では「章」「節」「項」
などの呼びかたで連番を飾りま
す。これは、文書を読み慣れて
いないひとには不親切かも知れ
ません。なぜなら「章」が大分
類で「項」が小分類といったこ
とは、習慣でなんとなくそう使
われているだけなのです。
現在では「章」で分類したあと
は「1.」「1.1.」など字面で判断
できる書式が好まれます。さら
に、スタイルにも工夫を加えれ
ば申し分ありません。
見出しや、それに付く連番は、
少なくともフォントやサイズを
明確に区別しておくべきでしょ
う。サイズは、常識的には「章」
から「項」に向かって小さくし
ていきます。フォントをどう区
別するかは、サイズに適したも
のでいいと思います。
さて、文書の構成を明確にする
には、連番の効果を罫線などで
強調するのがいいでしょう。こ
こに示した事例は、見出しのま
わりに印象的な罫線をあしらっ
ています。また、本文は基本的
に2段組に設定していますが、
章見出しのまわりと、節見出し
の罫線は段組を解除してあり1
段組になっています。
なお、見出しのランクがある段
階まで下がったら、連番は必要
ありません。あまり丁寧にやり
すぎても、うるさくなります。

✔
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SECTION ● 5

［参照］

1

2

3

4

■文書のある位置からほかの位置を参照させたいと
き、参照先を参照コマンドで入力しておくと、文書を
編集してその位置が変わっても、正しい位置を指すよ
う自動的に更新されます。参照先は、連番かページ番
号を指定できますが、ページ番号を指定するものとし
て操作の手順を示しましょう。
1メニューバーから〈特殊→参照→ページ〉を選びま
す。2ページ参照ダイアログボックスが現れます。番
号飾りテキストボックスに書式を入力してください。
キーボードから直接入力した文字は、そのまま文書に
入力されます。数字種類ボタンをクリックして選んだ
数字は、番号飾りテキストボックスにはアンダーライ
ン付きで入力され、文書では参照先のページ番号に置
き換わります。設定ができたらOKボタンをクリック
して終了してください。3参照先の指定が求められま
す。マウスカーソルは黒色になっています。これで参
照先の行をクリックしてください。4参照元の指定が
求められます。クリックすると、書式にしたがって参
照先のページ番号が入力されます。
この操作によって、参照元が緑色で表示されるととも
に、参照先の行の左端にも緑色の四角が表示されます。
参照元をダブルクリックすると、文字カーソルが参照
先に移動します。

❦
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SECTION ● 6

［脚注］

■脚注の機能は、本文と脚注を別個の文書として作成し、自動的に配置して印刷するものです。本文と脚注は、脚注文字で
照合します。脚注文字には自動的にふられる連番を含むことができます。1補足したい語句に文字カーソルを移動しメニュー
バーから脚注コマンドを選びます。文字カーソルの位置には脚注文字がふられるのですが、その前に脚注文字のスタイルを
設定するための脚注ダイアログボックスが現れます。 2脚注文字を設定するさい数字種類ボタンで入力した数字は本文の中
では連番に置き換わります。数字種類によっては、連番が一定数を超えたとき不自然な形になることがあるので注意してく
ださい。 3脚注文字が本文にふられます。連番は自動的にふられ、脚注を追加、削除したときには自動的に更新されます。
4脚注文字は、本文にふられると同時に脚注エリアにもふられます。本文の脚注文字をダブルクリックすると、文字カーソ
ルは脚注エリアの照合される脚注文字のうしろに移動し、脚注の入力、編集ができます。 5本文と脚注の入力ができたあとは、
ツールボックスの印刷スタイルアイコンをクリックし、スタイルダイアログボックスでどう印刷するか設定します。脚注の
位置を各ページに置くか文書の最後にまとめるか、などが設定できます。これらは、通常、既定値でかまいません。しいて
いえば 6本文と脚注の間のマージンを調整すると文書の見栄えがよくなります。

❦
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6
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1STEP 脚注文字をふる

語句と脚注の照合に使う文字を、脚注文字と呼びます。脚注の作成は、本文に
脚注文字をふるところからはじめます。
脚注文字は、補足したい語句の末尾にふるのが一般的です。その位置に文字カー
ソルを移動し、メニューバーから〈特殊→脚注→設定〉を選んでください。

脚注の位置を指定し脚注･設定コマンドを選ぶ

脚注ダイアログボックスを設定する
脚注ダイアログボックスが現れます。ここでは、脚注文字のスタイルを設定し
ます。脚注文字テキストボックスに脚注文字を入力し、文字サイズ一覧ボック
スでサイズを選んでください。脚注文字に連番を含めるときには、数字種類ボ
タンを使って入力すると、あとで追加や削除をしたとき自動調整されます。
設定を終えたらOKボタンをクリックして終了してください。

◆脚注ダイアログボックスには
次のような項目があります。
1脚注文字
脚注文字を入力します。キー
ボードから直接入力した文字
は、そのまま使われます。連番
に置き換えたい数字は、数字種
類ボタンで入力してください。
2数字種類
クリックすると数字種類ダイア
ログボックスが現れます。この
中から数字の種類を選んでOK
ボタンをクリックしてくださ
い。選んだ数字は、脚注文字テ
キストボックスにアンダーライ
ン付きで入力され、文書では連
番に置き換わります。
3文字サイズ
脚注文字のサイズを選びます。
脚注文字は、通常、上付きか下
付きに設定します。
4記憶
クリックすると設定をシステム
に記憶します。以降、記憶した
設定が既定値となります。

◆編集画面タイプを通常編集画
面にしておくと、脚注エリアと
いう脚注専用の編集画面が現れ
るので能率があがります。ただ
し、イメージ編集画面でも特に
機能的な制約はありません。

1

2

3

4
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2STEP 脚注を入力する

編集画面の下部に脚注エリアがオープンします。本文には脚注文字がふられ、
それと同じものが脚注エリアにも入力されています。
脚注は、脚注エリアの脚注文字のうしろに入力します。クリックして文字カー
ソルを移動し、脚注を入力してください。
また、脚注エリアの「NOTE」のうしろは無視される部分です。ここには、必
要に応じてメモなどを入力してください。

脚注エリアに脚注を入力する

次の脚注を設定する
さらに脚注が必要な場合には、これまでの操作を繰り返してください。
脚注文字を追加した場合、数字種類ボタンで入力した数字は、既定値ではペー
ジの先頭からはじまる連番となります。脚注エリアの脚注文字も、ページの先
頭から出現順に並べられます。

◆文字カーソルは、編集画面と
脚注エリアの区別なく、クリッ
クすればその位置に移動しま
す。このほか、文字カーソルは
次のような操作で移動します。
本文の脚注文字をダブルクリッ
クすると脚注エリアの照合され
る脚注文字のうしろに移動しま
す。脚注エリアの脚注文字をダ
ブルクリックすると本文の照合
される脚注文字に移動します。

◆脚注エリアは広げたりスクロー
ルしたりできます。脚注を追加
して操作しづらくなったら次のよ
うにしてください。 1 脚注エリ
アの上端のフレームをドラッグす
ると広くなります。 2 脚注エリ
アのスクロールボタンを操作する
とスクロールします。
1

2
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3STEP 脚注を編集する

脚注エリアの文字は、編集画面の文字と同じように、キーボード操作やコマン
ドを使って編集できます。
たとえば「NOTE」のうしろに入力したメモが不要になったとすると、範囲を
指定し、ツールボックスの削除アイコンをクリックして削除します。

脚注エリアの文字を編集する

脚注が不要になったら、本文の脚注文字を削除してください。脚注文字は、通
常の文字と同じ操作で削除できます。このさい、確認があります。
本文の脚注文字を削除すると、脚注エリアの照合される脚注文字と脚注も削除
され、残された脚注文字の連番が更新されます。

不要な脚注を削除する

◆本文と脚注エリアの間で、文
字の移動やコピーもできます。
一例として、本文をコピーして
脚注エリアにペーストする操作
は次のようになります。本文の
コピー元に範囲を指定してツー
ルボックスのコピーアイコン
をクリックします。次に脚注エ
リアのコピー先をクリックして
文字カーソルを移動し、ツール
ボックスのペーストアイコンを
クリックします。
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の補助インデックスをクリック
すると、脚注印刷グループに次
のような項目があります。
1脚注印刷実行
チェックすると、脚注が設定さ
れているとき脚注を含めて印刷
します。チェックをはずすと、
脚注が設定されていても脚注を
印刷しません。
2脚注位置
「ページ末」は脚注文字のある
ページに、照合される脚注を
印刷します。
「文書末」は、全部の脚注を文
書の最後のページにまとめて
印刷します。
3脚注番号
「ページ毎」は、連番をページ
ごとにふります。
「連続」は、連番を文書の先頭
から連続してふります。
4脚注マージン
本文と脚注の間にとるマージ
ンの広さを設定します。

4STEP 脚注のスタイルを設定する

脚注エリアの文字は、編集画面の文字と同じ操作で修飾することができます。
ゴシック系のフォントに設定し、サイズをやや小さくすると、一般的な脚注の
スタイルになります。

脚注エリアの文字を修飾する

脚注の位置は、ツールボックスの印刷スタイルアイコンをクリックしたとき現
れる、スタイルダイアログボックスで設定します。補助インデックスの脚注印
刷グループに、関連の項目があります。ただし、通常、既定値でかまいません。

脚注の位置を設定する

1
2
3

4



■文書には、丁寧な説明ととも
に読み手の思考プロセスにそっ
たスムーズな流れも求められて
います。この対立する要求をと
もに満たす切り札が脚注です。
脚注には、必要な情報のうち本
文の流れを乱しそうなものを書
き込んでおきます。これを脚注
文字で本文と関連付けます。
脚注は、ページ単位で処理して
いくのが普通です。あるページ
の説明は、そのページに脚注を
入れます。こうすると、気にな
る脚注をすぐに参照することが
できます。脚注文字の連番も、
そのページの中で1から順に
ふっていきます。連番は、あま
り大きくならないはずなので、
10しかないローマ数字、20し
かない丸数字なども使えます。
脚注は、本文といくらか重複し
ても文章として完結しているこ
とが必要です。本分と脚注を見
比べながら読まなければならな
いようでは不親切です。ただし、
長くても1行にはおさまるよう
簡潔にまとめ、句読点もできる
だけはずして文中の空白が少な
くなるよう工夫してください。
脚注のスタイルは、本文との意
味合いの重さの違いからやや小
さめのサイズとし、印刷がかす
れないようゴシック系のフォン
トを設定します。スタイルを本
文とはっきり区別することで、
性質の違いも明確になります。
ただし、このやりかたでは脚
注の多いページと少ないページ
で、印象が少し変わってしまう
という問題点があります。
一方、脚注を文書の最後にまと
めて入れるやりかたは、一般的
には縦書きの文書で、脚注が引
用部分の出展を示したり商標使
用のことわりをしているとき使
われます。脚注で説明している
内容が文書をとおして共通性を
もつとき、その脚注は文書に所
属すると考えられますから、こ
ういうやりかたにも合理性があ
ります。実際の出版物では、ス
タイルも、本文と少しだけ区別
するか、そのまま同じにしてい
ることが多いようです。
脚注をどう取り扱うかというこ
とは、文書の性質や脚注の内容
で決まることになります。

✔
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SECTION ● 7

［目次］

■目次を作成する手順は、文書の中の目次に拾う行を設定する操作と、これを抽出して文書に挿入する操作の2段階があり
ます。通常、目次に拾う行は見出しになります。つまり、目次行設定コマンドを使って見出しに目次行を設定していくのが
普通です。しかし、ほとんどの見出しには文字属性が設定されるため、文字属性とともに目次行の設定もできる、段落書式
を使うやりかたも検討すべきでしょう。目次行の抽出と文書への挿入には、目次作成コマンドを使います。この手順は機械
的であり、迷う余地はありません。ただ、目次作成コマンドによって作成された目次は無愛想であり実用的でないので、作
成後、いくらか編集が必要です。また、目次を挿入することにより、それよりあとのページ番号が繰り下がるので、ページ
初期値などの調整が必要になることがあります。このように、きちんとした目次を完成するにはほかの機能を併用しなけれ
ばなりませんが、とりあえず素朴な目次を作成するときの手順を示すと、次のようになります。 1目次に拾う行を指定した
うえ目次設定コマンドを選んで、目次行に設定します。この操作を、文書の全体にわたって繰り返します。 2目次作成コマ
ンドを選びます。 3目次作成ダイアログボックスで、目次のスタイルを設定します。項目と仕上がりの関係を、よく理解し
たうえで設定してください。 4一太郎の内部に作成された目次を、位置を指定して文書に挿入します。

❦
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1STEP 目次行を設定する

目次の機能は、文書に設定されている目次行の内容と、そのページ番号を1組
にして拾うものです。文書には、あらかじめ目次行を設定しておきます。
目次行を指定し、メニューバーから〈特殊→目次/索引→目次設定〉を選んで
ください。なお、目次行は行単位の範囲を指定できますが、複数行を指定する
と各行にページ番号が組み合わされた、おかしな目次になってしまいます。

目次行を指定し目次設定コマンドを選ぶ

リピートアイコンで次の目次行を設定する
続いて、次の目次行を設定してみましょう。次の目次行の範囲を指定します。
このあと、メニューバーから〈特殊→目次/索引→目次設定〉を選ぶのが正直
なやりかたですが、直前のコマンドの繰り返しはツールボックスのリピートア
イコンをクリックすることで代用できます。このほうが便利です。

◆編集画面タイプを通常編集画
面にしておくと、目次行の左端
には青色のマークが表示されま
す。目次行をはじめとする、い
わゆる行属性は、設定が明示さ
れる通常編集画面で操作するほ
うが便利です。ただし、イメー
ジ編集画面でも特に機能的な制
約はありません。

◆事例では、見出しに目次行だ
けを設定しています。しかし、
実際の文書の見出しには、文字
属性や文字位置なども設定する
ことになりますから、段落書式
を使って、これらを一括で設定
するのがいいでしょう。段落書
式で目次行を設定するには、段
落書式を定義するさい、下に示
すとおり目次行チェックボック
スをチェックしておきます。
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◆ここからは目次を作成する手
順に入ります。目次行の設定と
目次の作成は、連続した手順で
はありません。したがって、目
次行を設定した文書は、その状
態で保存し、あとで目次を作成
するということもできます。
◆目次作成コマンドでは、ほか
の文書の目次行を調べて目次を
作成することができます。これ
は、ひとつの文書が複数のファ
イルに分かれている可能性があ
るからです。

2STEP 目次のスタイルを設定する

文書に目次行が設定されていれば、目次作成コマンドで目次を自動的に作成で
きます。目次を作成する手順はいろいろありますが、目次行を設定したあと、
そのまま、同じ文書に目次を作成してみます。
メニューバーから〈特殊→目次/索引→目次作成〉を選んでください。

目次作成コマンドを選ぶ

目次作成ダイアログボックスを設定する
目次作成ダイアログボックスが現れます。ここで、目次のスタイルを設定しま
す。うまく設定すれば、ほぼそのまま使える目次ができあがります。
設定を終えたら、OKボタンをクリックしてください。

◆目次作成ダイアログボックス
には次のような項目があります。
1ページ番号位置
目次行から拾った項目に対し、
ページ番号の位置を設定しま
す。「項目の右横」は項目の右
に余白をおいて続けます。「右
端」は行に右揃えにし、項目と
の間には余白をおいて詰め文字
で埋めます。「付けない」はペー
ジ番号を付けません。
2項目の右の余白
項目とページ番号または詰め文
字の間におく余白を半角文字換
算の文字数で設定します。
3詰め文字
ページ番号位置を「右端」に設
定したとき、項目や余白とペー
ジ番号の間に埋める文字を設定
します。
4作成元文書
目次を作成するために、目次
行の設定された文書を設定し
ます。これにより、開いている
ほかの文書の目次を作成できま
す。既定値は作業中の文書です。
5数字サイズ
ページ番号を半角にするか全角
にするかを設定します。文書が
縦書きになっている場合、全角
に設定します。

1

2

3

4

5
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3STEP 目次の位置を指定する

目次作成ダイアログボックスの設定を終えると、しばらくして一太郎の内部で
目次が作成されます。マウスカーソルが黒色になり、ガイダンスラインに「目
次の作成位置を指定してください」と表示されたら完成の合図です。
次に、これを文書に挿入します。目次の挿入位置をクリックしてください。

作成した目次の挿入位置をクリックして指定する

目次が挿入される
文書に目次が挿入されます。通常編集画面では、目次の先頭と末尾に区切り線
が表示され、ほかの部分と区別されますが、編集やスタイルの設定などで、特
別な制約はありません。目次らしく整えてください。

◆いったん作成された目次は、
あとから目次行を編集しても、
その内容が反映されません。ま
た、目次行が連番などを含ん
でいても、通常の文字に置き換
わっています。本文を編集した
ときには、あらためて目次を作
成してください。あらためて目
次を作成するとき、下に示すと
おり、すでにある目次を削除す
るかどうか、確認があります。
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◆目次を挿入したことによるペー
ジ番号のずれを、ページ初期値
で解決する方法は、手軽ですが、
いろいろな制約もあります。た
とえば、目次より前に目次行が
あると調整されません。また、
表紙や挨拶など目次より前の
ページで、おかしなページ番号
が印刷されることがあります。
これらの問題を解決するには、
目次作成コマンドを選ぶ前に、
目次の挿入位置に改ページマー
クを入力するなどして、あらか
じめ目次のためのページを確保
しておくといいでしょう。

4STEP 目次らしく整える

自動的に作成された目次は、そのままでは少し無愛想です。この部分は、通常
の文書と同じように編集できますから、目次らしく整えてください。たとえば、
先頭には「目次」と書いておくといいでしょう。

目次の内容を編集する

目次のページを区切る
目次はなりゆきで挿入され、そのまま本文につながります。しかし、通常の文
書では、目次のページは独立しています。目次の区切り線のうしろに改ページ
マークを入力し、ページを区切っておくといいでしょう。
改ページマークを入力するには [CTRL] を押しながら [Y] を押します。

ページ番号を調整する
目次を挿入すると、それよりあとの部分が繰り下がります。実際のページ番号
と目次が一致しなくなったときには、ページ初期値で調整します。
ツールボックスの印刷スタイルアイコンをクリックし、スタイルダイアログ
ボックスで、目次が占めるページ数だけページ初期値を減らしてください。
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■目次は、端的にいえば一定
のランクにある見出しを拾って
ページ番号と付け合わせたもの
であり、それがどの位置にある
か知らせます。目次の目的から
いって、数枚の文書では必要あ
りません。しかし、それ以上に
なったら、たとえペラペラとめ
くっていけば分かるようでも付
けておいてください。目次が付
くと、文書がきちんと構成され
ている証明になるからです。
目次を作るときには、いろい
ろと検討すべきことがあります
が、いちばん大切であり、なお
かつむずかしいのが間違えない
ということです。プロの編集者
でさえ、ここでは気合いを入れ
なおして取り組みます。幸い、
一太郎には目次を自動的に作る
機能がありますが、目次を作っ
たあと文書を編集したり、目次
を挿入したことでページ番号が
繰り下がるなど、本文と目次が
不一致になる可能性もいくらか
あります。頭から信用するのは、
少し危険です。
さて、目次には、書籍的な作り
かたと雑誌的な作りかたの、2
つの方向性があります。
書籍的な目次は、目次項目を
ページ番号の順番に並べたもの
で、文書の構成を忠実に反映し
ます。目次項目のスタイルには
区別がなく平坦で、全体に地味
な印象になります。このような
目次なら、一太郎が、ほぼ自動
的に作成してくれます。
一方、雑誌的な目次は、これと
は対照的です。目次項目は、そ
の内容によって整理され、かな
らずしもページ番号の順序には
なりません。目次項目のスタイ
ルも、骨子に当たる部分を目立
つように設定し、そうでない部
分は、むしろ目立たないように
します。変化に富み、ダイナミッ
クな印象になります。
雑誌的な目次を作るには、一太
郎の目次の機能は、あまりあて
になりません。もとになる原稿
を作るためだけに使い、これを
積極的に修正していきます。目
次項目の文字サイズや文字フォ
ントを変え、詰め文字も数種類
を使い分け、移動などさまざま
な編集も必要になります。

✔
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SECTION ● 8

［索引］

■索引の機能は、索引項目に設定された語句をページ
番号とともに拾い、並べ替えなどの処理をして、文書
に挿入するものです。複数のファイルに分かれている
文書に1つの索引を作りたいとか、多くの索引項目を
できるだけ簡単に設定したいなどという場合、手順は
たいへん複雑になります。しかし、1つのファイルか
らなる通常の文書に、こつこつと索引項目を設定して
いくのなら、むずかしいところはありません。標準的
な手順は、次のようになります。
1文書の中の索引項目に設定したい語句をドラッグし
て指定し、メニューバーから〈特殊→目次/索引→読
みを付けて索引設定〉を選びます。2索引設定ダイア
ログボックスが現れます。読みテキストボックスにひ
らがなで読みを入力してください。OKボタンをクリッ
クして終了します。この操作を繰り返し、すべての索
引項目を設定してください。3メニューバーから〈特
殊→目次/索引→索引作成〉を選びます。4索引作成
ダイアログボックスが現れます。索引のスタイルを設
定してください。OKボタンをクリックして終了しま
す。5索引の挿入位置の指定が求められます。マウス
カーソルは黒色になっています。これで参照先の行を
クリックしてください。6書式にしたがって索引が挿
入されます。

❦
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6

◆索引作成ダイアログボックス
には次のような項目があります。
1ページ番号位置
索引項目に対し、ページ番号の
位置を設定します。「項目の右
横」は索引項目の右に余白をお
いて続けます。「右端」は行に
右揃えにし、索引項目との間に
は余白をおいて詰め文字で埋め
ます。「付けない」は索引項目
だけを並べ、余白、詰め文字、
ページ番号を付けません。
2数字サイズ
ページ番号を半角にするか全角
にするかを設定します。文書が
縦書きになっている場合、全角
に設定したほうがうまくいきま
す。横書きの場合、どちらでも
かまいません。
3項目の右の余白
索引項目とページ番号または詰
め文字の間におく余白の大きさ
を設定します。半角文字換算の
文字数で設定してください。
4詰め文字
ページ番号位置を「右端」に設
定したとき、索引項目や余白と
ページ番号の間に埋める文字を
設定します。
5項目を確認する
チェックしていると、索引項目
の1つずつページ番号を付ける
か付けないか問い合わせながら
索引を作成します。チェックし
ていないと、すべての索引項目
にページ番号が付きます。
6項目の並び替え
「昇順」は索引項目をアルファ
ベット順、五十音順に並べ替え
ます。「降順」は、この逆順に
並べ替えます。「しない」はペー
ジ番号順になります。並べ替え
のキーには読みを使い、読みが
設定されていなければ索引項目
そのものを使います。
7ページ付け対象
「設定位置」は索引項目を設定
したページのページ番号が拾われ
ます。「全文書」は索引項目と
同じ語句が現れるすべてのページ
のページ番号を拾います。
8作成元文書
索引項目を拾う文書を設定しま
す。これにより、開いているほ
かの文書の索引が作れます。既
定値は作業中の文書です。

1 2

3

4

5

6 7

8
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■索引は、文書中の語句と、そ
れがあるページ番号を組にして
五十音順などの規則により並べ
たもので、語句をきっかけに関
連の部分をさがすために利用さ
れます。索引は、読み手に対す
るサービスのような位置付けに
あり、索引がなければ文書にな
らないというわけでもありませ
ん。目次を五十音順に並べ替え
たような、中途半端な索引を作
るくらいなら、むしろないほう
がいいでしょう。いい替えれば、
作ると決めたら、索引項目とす
る語句をじょうずに選び、正確
を期してください。
索引では、重要な語句が落ち
ていて、そうでない語句が選ば
れていたりすると信頼を失いま
す。秩序をもたせるために、一
種の方針が必要です。たとえば、
専門用語、人名、地名などに注
目していきます。このようにし
て、ひととおり索引項目を選ん
だら、もう一度、別の方針を立
てて索引項目を追加します。面
倒でもひとつずつ片付けていく
と選びもれがなくなります。
索引項目に選ぶような語句は、
ひとつの文書で何回も使われて
いるものと考えられます。この
うちの、どのページ番号を示す
かということも大切です。語句
をもっとも直接的に説明してい
る部分を選ぶのが原則です。例
外的に、記述のひとくだりで印
象的な使われかたをしている語
句を選ぶこともあります。これ
は、語句をきっかけに関連の説
明をさがすという使いかたを意
識したやりかたです。
索引は、見栄えや美しさに配慮
する必要はありません。実用性
だけに注目してください。最低
限、必要なのは「索引」と書き
込んで索引であることを示して
おくことです。索引項目が非常
に多い場合は「あ」「か」「さ」
などの見出しを付けて分類して
おくとさがしやすくなります。
欧文が多数まざる文書では、索
引項目を和文と欧文に分けてお
くのがいいでしょう。索引項目
はすべて同列で優劣はありませ
んから、スタイルは一定の調子
で淡々と並べていきます。凝り
すぎると失敗します。

✔
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一太郎は、文書を作成するためにたいへん多くの機能
を用意しています。それを、どう使おうかと考えるの
は、正しい発想ではありません。作りたい文書を、そ
のとおり作れるようにと用意されたものだからです。
いままで手書きしていた文書を、一太郎ならどう操作
するかと考えるのも、少し違います。手書きではでき
なかったことが、一太郎ならできるかもしれません。
みなさんの創造力は、いっさい制限されないのです。

斬新な機能を身に付けて
創造力を発揮しよう

ウィンドウズのアプリケーションは、連携してひとつ
の仕事を成し遂げます。たとえば、一太郎と三四郎と
花子を使って、文章と数表と図形を盛り込んだレポー
トを作ることができます。そのために、とても大切な
ふたつの機能があります。複数のアプリケーションを
同時に動かすマルチタスク機能と、データを共有する
OLE(Object Linking and Enbedding) 機能です。一太
郎は、OLE をより洗練したOLE2 にも対応し、自然
でスムーズな操作性を実現しています。

現在、商業印刷物の多くがDTP(Desk-Top Pubrishing)
ソフトで作成されています。そのDTP ソフトとほぼ
同じことが、一太郎でも実現されています。たとえば、
レイアウトボックスには独自のスタイルを設定して文
書を流し込むことができます。フォントは、デザイン
したり、アレンジしたりして使えます。いままでのワー
プロソフトの機能では、頑張ったつもりでもやはり
どこか商業印刷物とは仕上りが違いました。一太郎を
使って、プロの気分で文書作成してください。

とはいえ、必要に迫られ、せっぱつまって一太郎を使っ
ている人も多いと思います。できるだけ短い手順で、
さっさと仕上げてしまいたいこともあります。一太郎
には、文書に添えると美しい、多数のカットが付属し
ています。サンプル文書も豊富に登録されており、ほ
とんどの文書はこれに少し手を加えれば完成してしま
います。定型的な文書は、自動文書作成機能により、
ほとんど一太郎まかせで仕上がります。文章に自信の
ない人は、修太にチェックしてもらいましょう。

ほかのアプリケーションと連携させよう

DTPライクな機能で見栄えよく仕上げよう

サンプル文書やカット集を活用しよう

Multitasking
O.L.E. and
O.L.E.2

Desk-Top
Pubrishing
Comand

Sample
Clipart and
"Shuta"

141

一
太
郎
の
最
高
性
能
を
引
き
だ
す
全
手
順

斬
新
な
機
能
を
身
に
付
け
て
創
造
力
を
発
揮
し
よ
う

▼



142

一
太
郎
の
最
高
性
能
を
引
き
だ
す
全
手
順

レ
イ
ア
ウ
ト
ボ
ッ
ク
ス
の
基
本

▼

SECTION ● 1

❦
レイアウトボックスの

普通、文書にはいくつかのスタイル
が混在してひとつの表情になってい
ます。見出しや脚注などのスタイル
を、本文と区別する手法はよく知ら
れているところですが、その区別の
手段を、いつも文字のフォントやサ
イズにたよっていたのでは表情がと
ぼしくなります。にぎやかなのに印
象の薄い文書というのは、こういう
ところに原因があります。ほかの手
段も検討しなければなりません。
たとえば、見出しを目立たせたいと
き、それほど変わったフォントを使
わなくても、文字方向を変えてやれ
ば効果があります。さらに、字送り
や行送りの異なる文字をもうひとつ
組み合わせてやれば、印象がいっそ
う強くなることでしょう。
このように、ある領域を、文書の基
本的なスタイルとは異なるスタイル
に設定するものが、レイアウトボッ
クスです。レイアウトボックスは、
文書に設定したもうひとつの文書の
ようなものであり、独自のスタイル
を設定できますし、その中の一部に
また別のスタイルを設定することも
できます。そして、レイアウトボッ
クスのスタイルを変更したり、文字
を編集したりしても、レイアウトボッ
クスの外側には影響を与えません。
レイアウトボックスが使える一太郎
では、文書のスタイルはおもに本文
を意識して設定します。それ以外の
部分は、できるだけレイアウトボッ
クスに入力しておくのがいいでしょ
う。そうすることで、美しいデザイ
ンに仕上がりますし、またデザイン
の変更がとても楽になります。

■

■

[基本 ]
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1STEP レイアウトボックスの作成

レイアウトボックスに関係するアイコンは、既定値ではツールボックスに表示
されていません。ツールボックス ( レイアウトボックス ) をクリックしてくだ
さい。ツールボックスが広がり、これらのアイコンが表示されます。

ツールボックス(レイアウトボックス)アイコンをクリック
◆ツールボックス (レイアウト
ボックス )アイコンは、クリッ
クするたびにレイアウトボック
ス関連アイコンの表示/非表示
を切り替えます。

レイアウトボックスの種類を設定する
広がったツールボックスの左端には、レイアウトボックスの種類を設定する一
覧ボックスがあります。どれを選ぶかによって、できることとできないことが
分かれます。ここでは、保護行レイアウトボックスを選ぶことにします。保護
行レイアウトボックスは、重ならないかぎりいくつでも作成できますが、文書
の文字は重なった部分が削除され、編集しても流れ込まなくなります。

レイアウトボックス作成アイコンを選ぶ
次に、レイアウトボックス作成アイコンをクリックします。このアイコンは、
枠飾りのありとなし、縦書きと横書きの違いにより4つあります。それぞれ使っ
てみたいのですが、まずレイアウトボックス作成 ( 枠飾りなし・縦書 ) アイコ
ンを選び、横書きの文書に縦書きを混在させてみましょう。

◆レイアウトボックスには次の
ような種類があります。
■通常行左右
作成する位置により左端または
右端に合わせられます。左端と
右端に1つずつ作成できますが、
そのほかの組み合わせで横に並
べることはできません。文書の
文字はあいた部分を流れます。
■通常行中央
中央に合わせられます。横に並
べることはできません。文書の
文字は次の行に流れます。
■保護行
重ならないかぎり自由な位置に
いくつでも作成できます。ただ
し、文書の文字に重なるとその
文字は削除されるとともに分断
され、流れなくなります。

◆レイアウトボックス作成アイ
コンは、縦書きと横書き、枠飾
りのありとなしの組み合わせに
より4つに分かれています。こ
れらのスタイルは、本来、スタ
イル変更アイコンで設定するも
のが、あらかじめ設定されてい
ると考えられます。枠飾りは、
最初は既定値、次は前回の設定
となります。どれを選んでも、
スタイル変更アイコンで設定し
なおすことができます。
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◆グリッドは半角文字単位の位
置、スナップはグリッドを等間
隔に分割する位置に表示されま
す。これらの表示/非表示、グ
リッドパターン、間隔などは〈表
示→グリッド→レイアウト・差
込〉で現れる 1 グリッド設定 -
レイアウト・差込ダイアログ
ボックスで設定できます。また
〈表示→グリッド→作図〉で現
れる 2 グリッド設定 -作図ダイ
アログボックスでポイントモー
ドグループの「グリッド」を選
ぶと、ラフに操作しても始点や
終点が最近のグリッドやスナッ
プの位置になります。

レイアウトボックスを描く
文書にグリッドとスナップが表示されます。既定値では、1つのグリッドは半
角 4 文字の間隔、スナップはグリッドの中央になっています。これを目安に、
レイアウトボックスの対角にあたる2点の間をドラッグしてください。

確定したレイアウトボックスを操作する
これで、既定値のスタイルをもったレイアウトボックスが作成されます。この
中をクリックするとレイアウトボックス、外をクリックすると文書が選択され
ます。枠の真上をクリックすると、レイアウトボックスの再設定ができます。

1

2
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2STEP サイズや位置の変更

レイアウトボックスの枠をクリックすると、またグリッドとスナップが表示さ
れ、再設定できる状態になります。レイアウトボックスは、5つのノードをも
つ青線で表示されます。
マウスカーソルをノードに合わせると、矢印型に変わります。このマウスカー
ソルでドラッグすると、矢印の方向に移動し、サイズが変わります。

ノードをドラッグしてサイズを変更する

グリッドとスナップが表示されている状態では、レイアウトボックスのノード
以外の部分をドラッグして、位置を変えることができます。この間、マウスカー
ソルは淡色箱付きに形が変わります。

ノード以外をドラッグして位置を変更する

◆編集画面にグリッドとスナッ
プが表示され、レイアウトボッ
クスがノード付きの青色の枠に
なっているときには、次の操作
でサイズや位置が変わります。
■サイズの変更
横辺のノードにマウスカーソル
を合わせると左右矢印型に変わ
り、これでドラッグすると横辺
とともに左右に移動します。下
辺のノードにマウスカーソルを
合わせると上下矢印型に変わ
り、これでドラッグすると下辺
とともに上下に移動します。下
角のノードにマウスカーソルを
合わせると斜め両端矢印型に変
わり、これでドラッグすると、
接する横辺・下辺とともに移動
します。ドラッグを終えると、
変更したサイズが確定します。
どの操作も一部に移動しない辺
が含まれ、位置は変わりません。
サイズを変えたとき、行送りや
字送りはそのままで、1行文字
数や枠内行数が変わります。
■位置の変更
ノードでない部分をドラッグす
ると位置が変わります。この間、
マウスカーソルは淡色箱付きに
変わります。
保護行のレイアウトボックス
は、ドラッグした位置に確定し
ます。通常行左右は、ドラッグ
した位置によりどちらかに変わ
り、確定します。通常行中央は
上下にのみ移動し、確定します。
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3STEP スタイルの設定

レイアウトボックスも、文書と同じように、できるだけ早い段階で基本的なス
タイルを設定しておくといいでしょう。
レイアウトボックスの枠またはレイアウトボックスの内側をクリックし、再設
定できる状態にしてください。続いて、ツールボックスのレイアウトボックス
スタイル変更アイコンをクリックしてください。

レイアウトボックススタイル変更アイコンをクリックする

レイアウトボックススタイルダイアログボックスが現れます。このダイアログ
ボックスにより、レイアウトボックスに文字を書き込んだときのスタイル、レ
イアウトボックスそのものの色や形、そのほかいろいろな設定ができます。
このダイアログボックスの設定は、文書の設定に影響を与えず、文書の設定か
ら影響も受けません。独自の設定ができます。
設定を終えたら、OKボタンをクリックしてください。

レイアウトボックススタイルダイアログボックスを設定する

◆レイアウトボックスの枠をク
リックしレイアウトボックスを選
択すると、移動とスタイルの変
更ができます。レイアウトボック
スをクリックし文字カーソルをレ
イアウトボックスに移動している
ときには、文字の入力とスタイ
ルの変更ができます。
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◆レイアウトボックススタイ
ルダイアログボックスには、
次のような項目があります。
1 簡易表示
設定中のスタイルは簡易表示
されます。マージンは、簡易
表示の青線をドラッグして設
定することもできます。
2 文字数 /行数
マージンをのぞいた枠内の文
字の並べかたを設定します。1
行文字数や字送りを、半角文
字換算で設定することに注意
してください。
3 マージン
周囲の余白を設定します。
4 文字方向
横書きか縦書きかを設定します。
5 簡易サンプル
設定中のフォントのサンプル
を表示します。
6 フォント
和文フォントは基本となるフォ
ントです。ほかの項目は、か
な、欧文、数字に別のフォン
トを組み合わせたいときだけ設
定し、そうでなければ「和文
フォント」を選びます。数字フォ
ントは、和文または欧文のど
ちらに揃えるか選べます。
7 文字サイズ
文字の大きさを設定します。
「自由」を選ぶとポイント数の
設定が有効になります。
8 初期化
フォントの設定を既定値にも
どします。
9 サンプル
設定中のフォントのサンプル
と、フォント名、フォント表
示名、和文系か欧文系か、な
どの関連情報を表示します。

2

3

1

4

6

6

6

6

8

9

7

5
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◆レイアウトボックススタイル
ダイアログボックスの補助イン
デックスには、次のような項目
があります。
1簡易表示
設定中のスタイルは簡易表示さ
れます。
2欧文設定
欧文に特有の字送りの規則を設
定します。欧文フォントにのみ
適用されます。和文に混在する
欧文フォントにも有効です。
3背景
背景設定チェックボックスを
チェックすると、レイアウトボッ
クスの内側に色やグラデーショ
ンが付きます。色かグラデー
ションかは、ラジオボタンをク
リックして選びます。設定ボタ
ンをクリックすると、色かグラ
デーションかにより異なる、詳
細を設定する手順に入ります。
4文字色
文字色チェックボックスをチェッ
クするとレイアウトボックスの文
字に色が付きます。文字色設定
ボタンをクリックすると詳細を設
定する手順に入ります。
5枠飾り
枠飾りチェックボックスをチェッ
クするとレイアウトボックスの
枠に飾りが付きます。飾り設定
ボタンをクリックすると詳細を
設定する手順に入ります。

1

2

3

4

5
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4STEP 文字入力とスタイル設定

レイアウトボックスに文字を入力してみましょう。レイアウトボックスをク
リックしてください。レイアウトボックスの中に文字カーソルが現れます。
文字カーソルは、前回、入力を終えたときの位置に表示されます。なにも入力
していなければ、先頭にあります。

レイアウトボックスをクリックする

文字を入力する

◆文字カーソルは、文書かレイ
アウトボックスかを問わず、ク
リックした位置に移動します。
このとき、レイアウトボックス
の枠をクリックするとレイアウ
トボックスを選択し、ほかの手
順がはじまってしまいます。微
妙な位置の違いは、マウスカー
ソルの形で判断してください。

文書と同じように、文字を入力してください。文字は、レイアウトボックスス
タイル変更アイコンで設定したスタイルになります。このスタイルは、文書に
設定したスタイルから独立しています。たとえば、横書きの文書に縦書きのレ
イアウトボックスで、横書きと縦書きを混在させることができます。
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▼
段落書式が設定される

レイアウトボックスの文字には、文書と同じように部分のスタイルも設定でき
ます。一例として、レイアウトボックスの文字に段落書式を設定してみます。
すでに段落書式が登録してあるものとすれば、範囲を指定し、ツールボックス
の段落書式切替一覧ボックスから段落書式を選びます。

レイアウトボックスの文字に段落書式を設定する
◆ツールボックスの段落書式
切替一覧ボックスを使うために
は、あらかじめ段落書式を登録
しておく必要があります。〈書
式→段落書式→段落書式設定〉
で現れる段落書式名選択ダイア
ログボックスで定義、登録して
ください。

段落書式が設定されました。レイアウトボックスの枠の一部に、段落書式が設
定されていることを示す、赤色のマークが表示されています。
レイアウトボックスは、文書の中に設定された、小さな文書と考えることがで
きます。レイアウトボックスと文書のスタイルは、相互に影響しません。
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▼

5STEP レイアウトボックスの追加

作成したレイアウトボックスのとなりに、スタイルの違うもうひとつのレイア
ウトボックスを作成してみましょう。レイアウト種類が保護行になっているこ
とを確認したうえ、ツールボックスのレイアウトボックス作成アイコンを選び
ます。今度は、横書きで枠飾りのあるものを選んでみました。

レイアウトボックス作成アイコンを選ぶ

レイアウトボックスを描く
文書にグリッドとスナップが表示されます。これを目安に、レイアウトボック
スの対角にあたる2点の間をドラッグしてください。レイアウトボックスの種
類がともに保護行なら、重ならないかぎり自由な位置に複数を作成できます。

レイアウトボックススタイル変更アイコンを選ぶ
これで既定値のスタイルをもったレイアウトボックスが作成されます。これを、
必要なスタイルに設定します。レイアウトボックスの枠または内側をクリック
し、次にレイアウトボックススタイル変更アイコンをクリックします。

◆次のレイアウトボックスを作
成する手順は、はじめのレイア
ウトボックスを作成する手順と
同じです。選ぶレイアウトボッ
クス作成アイコンが違います
が、これは既定値のスタイルに
だけ影響します。既定値のスタ
イルは、変更できます。
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▼
レイアウトボックスに文字を入力する

レイアウトボックスのスタイルは、すでに説明した手順により、レイアウトボッ
クススタイルダイアログボックスで設定してください。ここでは、背景色と文
字のサイズ、フォントを変更しました。
このレイアウトボックスに文字を入力して仕上げましょう。

レイアウトボックスが作成される
◆ツールボックスの段落書式
切替一覧ボックスを使うために
は、あらかじめ段落書式を登録
しておく必要があります。〈書
式→段落書式→段落書式設定〉
で現れる段落書式名選択ダイア
ログボックスで定義、登録して
ください。

レイアウトボックスをクリックして、文字カーソルを移動し、文字を入力して
ください。設定したスタイルによって、横書きになりました。
文書と個々のレイアウトボックスに、それぞれ異なるスタイルを設定すること
で、文書には豊かな表情が生まれます。
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▼

SECTION ● 2

❦
レイアウトボックスの

レイアウトボックスを活用すると、
文書を自由なスタイルで構成できま
す。いままで、ワープロソフトの制
限の中でしか考えられなかったデザ
インが、思いのままに実現できます。
いっそ、レイアウトボックスだけで
構成してみたらどうでしょうか。そ
れは、決して変則的な手法ではあり
ません。文字だけの当たり前の文書
ならともかく、図形やサウンドまで
混在しようかという文書では、全体
をひとつのスタイルに設定すること
にいささか問題があります。一太郎
の、そのような仕様は、率直なとこ
ろ旧バージョンから引き継いだ互換
機能のひとつではないかと考えられ
ます。レイアウトボックスをはじめ
とする、いろいろな枠を組み合わせ
る手法が、これからの方向性です。
さて、レイアウトボックスだけで文
書を構成すると割り切れば、またそ
れなりのやりかたがあります。たと
えば、たくさんのレイアウトボック
スを一度に作成するために、コピー
を活用します。レイアウトボックス
のサイズを正確に作成するためには、
グリッドも適切に設定しておく必要
があります。文字の入力は、いまま
でどおりのほうが便利なので、いま
までどおり作成して保存したものを
レイアウトボックスに挿入読み込み
します。これは、DTPソフトを使っ
ている人にはごく日常的な手順です
が、ワープロソフトでは、まだ一般
的でありません。さすがに、すぐそ
うしろとはいいません。こういうや
りかたがあるのだということをおぼ
えておけばいいでしょう。

■

■

[活用 ]



155

一
太
郎
の
最
高
性
能
を
引
き
だ
す
全
手
順

レ
イ
ア
ウ
ト
ボ
ッ
ク
ス
の
活
用

▼



156

一
太
郎
の
最
高
性
能
を
引
き
だ
す
全
手
順

レ
イ
ア
ウ
ト
ボ
ッ
ク
ス
の
活
用

▼

1STEP グリッドの活用

レイアウトボックスで印字幅を均等に分割したいとき、グリッドやスナップが
目印になるよう設定されていると便利です。グリッドやスナップを設定するに
は、メニューバーから〈表示→グリッド→レイアウト･作成〉を選びます。

グリッド･レイアウト･差込コマンドを選ぶ
◆印字幅を均等に分割するには
1行文字数を知っておく必要が
あります。分からなければ、ツー
ルボックスの印刷スタイルアイ
コンをクリックし、スタイルダ
イアログボックスで調べてくだ
さい。

グリッド設定-レイアウト･差込ダイアログボックスを設定する

グリッド設定 - レイアウト･差込ダイアログボックスが現れます。かりに、1
行文字数 105 を 3 分割するものとしましょう。グリッド間隔･ X 軸を 105 ÷
3=35に設定すると、グリッドパターンが印字幅を3分割した桁に表示されます。
設定を終えたらOKボタンをクリックしてください。

レイアウトボックス作成アイコンを選ぶ
次に、レイアウトボックス作成アイコンをクリックします。これからあとは、
レイアウトボックスを作成する、通常の手順です。

◆グリッド設定 -レイアウト・
差込ダイアログボックスには次
のような項目があります。
1グリッド表示
レイアウトボックスや差込枠を
作成･変更するとき、グリッド
やスナップを表示するかしない
かを選びます。
2グリッドパターン
グリッドに表示する文字を選び
ます。スナップは「・」に固定
されています。
3グリッド間隔
グリッドの間隔を、X軸は半角
換算の文字数、Y軸は行数で設
定します。
4スナップ分割数
グリッドとグリッドの間を何分
割するか設定します。分割した
位置はスナップになります。
5記憶
クリックすると、確認したのち、
設定をシステムに記憶します。
以降に作成する文書は、このと
きの設定を既定値とします。

1 2

3 4 5
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▼
◆グリッドやスナップにそっ
て、正確なレイアウトボック
スを作成したいときには、〈表
示→グリッド→作図〉で現れ
るグリッド設定 -作図ダイアロ
グボックスでポイントモードグ
ループの「グリッド」を選んで
おいてください。マウスをラフ
に操作しても、マウスカーソル
は最近のグリッドやスナップに
吸い付くように移動します。

グリッドとスナップが表示される
文書にグリッドとスナップが表示されます。グリッドが、印字幅を均等に3分
割しています。グリッドやスナップの設定は、この事例にこだわらず、みなさ
んの都合で応用してください。

レイアウトボックスを描く
グリッドを目安に、レイアウトボックスの対角にあたる2点の間をドラッグし
ます。これで、印字幅の 1/3 の幅をもつレイアウトボックスが作成できます。
スナップを目安にすれば、より細かな調整ができます。
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▼

2STEP コピーの活用

サイズとスタイルの設定がまったく同じレイアウトボックスとするために、作
成済みのレイアウトボックスをコピーする方法が使えます。まず、コピー元と
なるレイアウトボックスの枠をクリックして選択してください。

コピー元のレイアウトボックスを選択する

グリッドとスナップが表示されて、選択したレイアウトボックスを操作できる
状態になります。このあと、ツールボックスのレイアウトボックスコピーアイ
コンをクリックしてください。

レイアウトボックスコピーアイコンをクリックする

枠連続作成ダイアログボックスが現れます。設定のしかたにより、1つのレイ
アウトボックスからたくさんのコピーを作成できます。
行方向に1つだけコピーするときには、既定値が使えます。そのままOKボタ
ンをクリックしてください。

枠連続作成ダイアログボックスを設定する
◆枠連続作成ダイアログボック
スには次の項目があります。
1作成回数
コピー先のレイアウトボック
スをいくつ作成するか設定しま
す。レイアウトボックスは等間
隔で作成されます。
2作成方向
コピー元に対するコピー先の方
向を設定します。ただし、これ
はマクロのための機能であり、
マウスやキーボードで操作する
ときには無視されます。

1

2
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コピー元のレイアウトボックスをコピー先までドラッグしてください。作成回
数を複数に設定していると、1つめのレイアウトボックスをドラッグした距離
で、以降のレイアウトボックスを作成します。
なお、枠連続作成ダイアログボックスの作成方向は無視できるようです。

コピー先へドラッグする

サイズとスタイルの設定がまったく同じレイアウトボックスを、文書に2つ作
成することができました。表組やチャートのために多数のレイアウトボックス
を作成するときも、手間はほとんど変わりません。その場合には、最初の1つ
を作成するとき、サイズやスタイルの設定を十分に検討し、完成させておくこ
とが大切です。

レイアウトボックスがコピーされる

◆レイアウトボックスの作成の
規則に違反するコピーはできま
せん。たとえば、通常行左右の
レイアウトボックスを行方向に
複数コピーすることはできませ
ん。この場合、列方向にドラッ
グすればコピーできます。
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◆ツールボックスにはリンクに
関連する次のようなアイコンが
あります。
1リンク設定
指定した2つのレイアウトボッ
クスをリンクします。操作を繰
り返し、2つ以上のレイアウト
ボックスをリンクできます。
2リンク分割
指定したレイアウトボックスで
リンクを断ち切ります。
3リンク解除
指定したレイアウトボックスを
はずし、前後のレイアウトボッ
クスを直接リンクします。

3STEP リンクの活用

あるレイアウトボックスからほかのレイアウトボックスへ、文字を流し込むこ
とができます。この設定をリンクと呼びます。リンクするには、ツールボック
スのレイアウトボックスリンク設定アイコンをクリックします。

レイアウトボックスリンク設定アイコンをクリックする

まず、リンク元のレイアウトボックスをクリックします。クリックしたレイア
ウトボックスは青色に塗りつぶされます。このレイアウトボックスであふれた
文字が、リンク先のレイアウトボックスに流れ込みます。

リンク元レイアウトボックスをクリックする

次に、リンク先のレイアウトボックスをクリックします。このレイアウトボッ
クスには、リンク元のレイアウトボックスから文字が流れ込みます。
これで、2つのレイアウトボックスはリンクされました。続けて、またほかの
レイアウトボックスとリンクさせることもできます。

リンク先レイアウトボックスをクリックする

1 2 3
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挿入読込コマンドは、レイアウトボックスでも使えます。スタイルを意識せず
に書きあげ、保存した文字を、レイアウトボックスに流し込んでみましょう。
レイアウトボックスをクリックして文字カーソルを移動し、メニューバーから

〈ファイル→挿入読込〉を選びます。

レイアウトボックスに挿入読込する

挿入読込ダイアログボックスが現れます。ここで、読み込むファイルを選択し
てください。操作の方法は、開くダイアログボックスと同じです。
選択したファイルの文字がレイアウトボックスに流れ込み、あふれるとリンク
したレイアウトボックスに流れ込みます。

挿入読込ダイアログボックスを設定する

1

2

3

4

5

6

7

8

9

◆挿入読込ダイアログボックス
には次の項目があります。
1ファイル名
開きたいファイルのパスとファ
イル名を入力します。ファイル
名リストボックスでファイルを
選ぶと、自動的に入力されます。
2ドライブ
ファイル名リストボックスに表
示するドライブを設定します。
3ファイル名リストボックス
設定されているパスのファイル
を一覧表示します。クリックし
てファイルを選択します。
4パスワード
パスワードの付いたファイルを
開くとき、ここにパスワードを
入力します。
5読込形式
通常の形式のほか、表計算ソフ
トなどで使われる代表的な2つ
の形式が選べます。
6一覧形式
一覧形式ダイアログボックスが
現れます。ファイル名リストボッ
クスの表示形式を変更します。
7パス切替
パス切替ダイアログボックスが
現れます。パスや見出しの登録、
削除、切り替えを行います。
8ビューア
ビューアが現れます。ファイル
名リストボックスで選んだファ
イルの内容を表示します。
9文書情報
文書情報メッセージボックス
が現れます。ファイル名リスト
ボックスで選んだファイルの文
書情報を表示します。
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SECTION ● 3

［簡易作図］

■一太郎は、単独で簡易作図ができます。簡易作図は
罫線の機能を含んでおり、使いかたをおぼえると罫線
コマンドが必要なくなります。OLEでグラフィック
ソフトと連携するのにくらべると、文書に制限を加え
ないので使いやすさでは上回っています。機能も、名
前から受ける印象よりは豊かです。簡易作図の一例を
示すと、その手順は次のようになります。
1簡易作図は文書の文字に影響しないので、文字の入
力は済ませておいたほうがいいでしょう。ツールボッ
クスのツールボックス(作図)アイコンをクリックし
ます。2ツールボックスが広がり、簡易作図に関連す
るアイコンが現れます。一例として、長方形アイコン
をクリックし、矩形を引いてみます。3文書にはグリッ
ドとスナップが現れます。これを目安に、対角となる
2点をドラッグします。4塗りつぶしアイコン、図形
上下アイコン、直線アイコンなどを使って、簡単な地
図を描いてみました。図形は文字に重ねられますし、
文字が移動したり、保護行になるなどの影響もありま
せん。5ESCボタンをクリックして簡易作図を終了
します。6これで、グラフィックの混在した文書が完
成しました。もう簡易作図が必要なければ、ツールボッ
クスのツールボックス(作図)アイコンをクリックす
ると、ツールボックスが元の広さにもどります。
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6

◆簡易作図アイコンをクリック
して広がったツールボックスに
は、次のようなアイコン、一覧
ボックスがあります。なお、ア
イコンをクリックしたとき右下
端がめくれたような形になった
ら、もう一度、クリックすると
アイコン一覧が表示されます。
1直線
ドラッグして始点と終点を結ぶ
直線を引きます。
2長方形
ドラッグして始点と終点を対角
とした矩形または角丸矩形を引
きます。
3円
ドラッグして始点と終点を半
径とする円または円弧を引きま
す。円弧はドラッグの終点から
引かれます。
4楕円
ドラッグして始点と終点を直径
とする楕円または楕円弧を引き
ます。楕円弧はドラッグの終点
から引かれます。
5図形線種
線の種類を設定します。
6図形線サイズ
線の太さを設定します。
7図形矢印設定
直線を引いたとき矢印にするか
しないか、するならその種類を
設定します。
8図形線色
色の選択ダイアログボックスが
現れます。線の色を設定します。
9塗りつぶし
塗りつぶしダイアログボックス
が現れます。図形を塗りつぶす
か塗りつぶさないか、塗りつぶ
すならパターンやグラデーショ
ンなどを設定します。
10図形指定
図形を指定します。ドラッグ
した範囲にかかるものまたは含
まれるもののいずれかを選べま
す。以降のアイコンは、指定し
た図形を対象とします。
11図形拡大・縮小
ノードをドラッグして拡大・縮
小します。
12図形回転
ドラッグして回転させます。
13図形ミラー
ドラッグした始点を垂直軸、終
点を距離として線対象にコピー

します。[SHIFT]を押しながら
ドラッグすると始点が水平軸に
なります。
14図形上下
図形どうし、図形と文書の文字
との、重なり具合を設定します。
15図形合成
指定した全部の図形を合成しま
す。移動やコピーがまとめて行
われます。
16図形合成解除
図形合成を解除します。
17部品呼出
部品ウィンドウが現れます。一
太郎に添付されている部品ファ
イルから部品を呼び出します。
18花子透過編集
花子Ver.3.1 for Windowsがイン
ストールされているときにかぎ
り、その機能で作図します。

5

2

3

4

10

145 6

7

1 8 9 11 12 13 15 16 17 18
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SECTION ● 4

❦
OLEの

OLEとは、Object Linking and 
Enbedding の頭文字であり、翻訳
するとオブジェクトをリンクした
状態で埋め込む機能という意味に
なります。英語の先生にしかられ
そうな翻訳ですが、英語の先生が
翻訳したらもっと分からなくして
しまうでしょう。OLEは新しい機
能なので、どんな言葉を使っても
正確な表現ができません。OLEに
関連して、新しい言葉がたくさん
使われることも、しばらくはがま
んしていただくほかありません。
OLE では、あるアプリケーショ
ンのデータに、ほかのアプリケー
ションのデータを埋め込んで、ひ
とまとまりのデータを完成させま
す。たとえば、一太郎の文書にペ
イントブラシのグラフィックやサ
ウンドレコーダーのサウンドを埋
め込みます。この例でいえば、グ
ラフィックやサウンドがオブジェ
クトです。ただのデータとどこが
違うのかというと、実はどこも違
いません。いまのアプリケーショ
ンのデータは、ほとんどオブジェ
クトになり得るのです。
文書に埋め込まれたオブジェクト
は、ダブルクリックすると、それ
を作成したアプリケーションが起
動して編集可能になります。埋め
込みかたによっては、単独で編集
しても、その内容が文書に反映さ
れます。OLEにより、ハードディ
スクにインストールされたアプリ
ケーションは、まるでひとつの万
能のアプリケーションのように、
みごとに連携して機能します。

■

■

[基本 ]
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▼

1STEP グラフィックのコピー

文書にグラフィックを貼り付ける、もっとも簡単な手順を紹介しましょう。ま
ず、ペイントブラシでグラフィックを作成するか、保存してあるグラフィック
を開きます。まだ、一太郎は必要ありません。

ペイントブラシでグラフィックを開く
◆文書にオブジェクトを貼り付
ける、もっとも簡単な方法は、
クリップボードを経由させるも
のです。ほかのアプリケーショ
ンからデータをクリップボード
にコピーし、一太郎でそれを貼
り付けます。コピーと貼り付け
は、それぞれのアプリケーショ
ンが、独立して行う処理です。
◆ペイントブラシはウィンドウ
ズに付属するアプリケーション
で、普通、アクセサリグループ
に分類されています。ペイント
ブラシを起動するには 1アクセ
サリグループをダブルクリック
して開き、ペイントブラシのア
イコンをダブルクリックしま
す。また、ペイントブラシで保
存してあるグラフィックを開く
には 2メニューバーから〈ファ
イル→開く〉を選び、このあと
現れるファイルを開くダイアロ
グボックスで選びます。

範囲を指定してコピーコマンドを選ぶ
グラフィックをクリップボードにコピーします。選択ツールで範囲を指定し、
メニューバーから〈編集→コピー〉を選んでください。この手順は、ペイント
ブラシの規則にしたがったものです。

1

2



167

一
太
郎
の
最
高
性
能
を
引
き
だ
す
全
手
順

Ｏ
Ｌ
Ｅ
の
基
本

▼ペイントブラシの終了コマンドを選ぶ
これでもう、ペイントブラシでの作業は終わりました。メニューバーから〈ファ
イル→ペイントブラシの終了〉を選んでください。ペイントブラシを終了して
も、クリップボードの内容は失われません。

クリップボードの内容を確認する
クリップボードはウィンドウズが内部の処理に使う記憶領域で、その内容は「ク
リップボード」により確認できます。念のために「クリップボード」を起動し
てみると、そこには確かにグラフィックがコピーされていました。

◆「クリップボード」はウィ
ンドウズに付属するアプリケー
ションで、普通、メイングルー
プに分類されています。アプ
リケーションのウィンドウが最
大サイズになっているとき「ク
リップボード」を起動するには
1 [GRAPH[または [Alt] を押し
続けながら[TAB]を何度か押し、
メッセージボックスにプログラ
ムマネージャが表示されたとこ
ろで離します。 2プログラムマ
ネージャのウィンドウが現れた
ら、メイングループをダブルク
リックして開き「クリップボー
ド」のアイコンをダブルクリッ
クします。

1

2
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▼

2STEP グラフィックの貼り付け

一太郎で文書を作成するか、保存してある文書を開きます。文字はあとから入
力してもかまいませんが、少なくとも文書のスタイルは設定しておきます。

一太郎で文書を開く

貼り付けるグラフィックの左上端にあたる位置をクリックし、文字カーソルを
移動します。続いて、メニューバーから〈編集→貼り付け〉を選んでください。

文字カーソルを移動し貼り付けコマンドを選ぶ

枠の種類選択ダイアログボックスが現れます。枠の種類は、どれを選ぶかによっ
て、できることとできないことが分かれます。ここでは、通常行左端を選びま
した。枠余白は、0カラムとしています。
設定を終えたらOKボタンをクリックしてください。

枠の種類選択ダイアログボックスを設定する

◆ここからは、一太郎での作業
となります。文書は、通常の手
順で作成してください。文字の
入力まで済ませてしまう場合、
その途中でクリップボードの内
容を変更しないよう注意が必要
です。コピーコマンドはもちろ
んのこと、切り取りコマンドな
どでも対象となったデータがク
リップボードにコピーされ、上
書きされてしまいます。

◆枠種類選択ダイアログボック
スには次の項目があります。
1通常行左端
指定した行の左端に貼り付けら
れます。通常行右端と同じ行に
並べることができます。文書の
文字はあいた部分を流れます。
2通常行中央
指定した行の中央に貼り付けら
れます。文書の文字は、枠の次
の行に流れます。
3通常行右端
指定した行の右端に貼り付けら
れます。通常行左端と同じ行に
並べることができます。文書の
文字はあいた部分を流れます。
4保護行
指定した位置に貼り付けられま
す。保護行の枠どうしなら、重
ならないかぎり自由な位置にい
くつでも作成できます。貼り付
けた行は保護行となり、文書の
文字に重なるとその文字は削除
されるとともに分断され、流れ
なくなります。
5文字付
指定した位置に貼り付けられま
す。文字として取り扱われます。
6枠余白
枠種類が通常行左端または通常
行右端のとき、横を流れる文字
との間隔を半角換算の文字数で
設定します。

1
2
3
4
5

6
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枠サイズを表す青線が現れます。右下のノードをドラッグして枠のサイズを設
定してください。このとき、枠の縦横比は変わりません。たとえば、縦を小さ
くすると自動的に横も小さくなります。

枠サイズを設定する

これで、グラフィックが貼り付けられました。自動右寄せに設定された文字は、
そのまま右寄せされています。改行マークは、グラフィックをよけて右側の余
白まで移動しました。これは、通常行左端の枠の性質によるものです。

グラフィックが貼り付けられる
◆貼り付けたグラフィックの表
示は、一時的に乱れることがあ
ります。これは、グラフィック
の形式や解像度と、ディスプレ
イの表示色数や表示倍率などと
の相性が悪いためです。通常、
印刷には影響ありません。印
刷に影響する場合には、グラ
フィックの形式や解像度を変更
して調整してください。

◆クリップボードを経由して受
け渡すデータが文字であれば、
ツールボックスにある次のアイ
コンが使えます。
削除
指定した範囲の文字を削除して
クリップボードへ転送します。
クリップ
指定した範囲の文字をクリップ
ボードへ転送します。
ペースト
クリップボードの文字を文字
カーソルの位置に入力します。

◆仕上がりの状態はツールボッ
クスにある次のアイコンで確認
できます。
イメージ表示
印刷イメージを仕上がりに忠実
に表示します。そのまま印刷す
ることもできます。
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3STEP グラフィックの編集

文書を編集していて、貼り付けたグラフィックの編集が必要になったら、グラ
フィックをダブルクリックしてください。このとき、マウスカーソルは箱付き
の形に変わっています。これからあとの処理を、OLEと呼びます。

グラフィックをクリックする

ペイントブラシでグラフィックを編集する

◆グラフィックをクリックする
と枠が現れ、サイズやトリミン
グを変更できます。
1枠サイズ (右 )ノード
マウスカーソルが左右矢印形に
なったときドラッグすると、グ
ラフィックのサイズはそのまま
で枠の横サイズが変わります。
2枠サイズ (下 )ノード
マウスカーソルが上下矢印形に
なったときドラッグすると、グ
ラフィックのサイズはそのまま
で枠の縦サイズが変わります。
3ズーム (右下 )ノード
マウスカーソルが斜め両端矢
印形になったときドラッグする
と、グラフィックのサイズと枠
のサイズが変わります。

グラフィックを作成したアプリケーションが、グラフィックを開いた状態で起
動します。この場合は、ペイントブラシが起動することになります。
あとは、ペイントブラシを操作してグラフィックを編集してください。一例と
して、グラフィックの一部にほかのグラフィックを組み合わせてみました。

1

3
2
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終了してSALESCRD.JBWへ戻るコマンドを選ぶ

編集ができたら、メニューバーから〈ファイル→更新〉を選びます。更新コマ
ンドは、編集の内容を一太郎の文書に反映させるものです。このあたりの具体
的な手順は、アプリケーションにより異なることがあります。

更新コマンドを選ぶ
◆OLEで起動されたアプリケー
ションは、メニューの並びが変
わっていることがあります。ペイ
ントブラシでは、上書き保存コ
マンドやペイントブラシの終了コ
マンドが変わっています。

メニューバーから〈ファイル→終了してSALESCRD.JBWへ戻る〉コマンド
を選んでください。「SALESCRD.JBW」の部分は、一太郎の文書の名前になっ
ています。これで、グラフィックの編集が終わりました。

一太郎に戻る
一太郎にもどります。グラフィックが編集されていることを確認してください。
一太郎にはグラフィックを編集する機能はありませんが、OLE により、この
機能が実現されます。
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4STEP サウンドの貼り付け

すでに作成、保存されているデータを、一太郎に貼り付ける方法もあります。
この方法を使って、サウンドレコーダーで録音したサウンドを、文書に貼り付
けてみましょう。サウンドは、文書では仮の形としてアイコンになります。
貼り付けるサウンドの左上端にあたる位置をクリックして文字カーソルを移動
し、メニューバーから〈編集→オブジェクトの作成〉を選んでください。

貼り付ける位置を指定しオブジェクトの作成コマンドを選ぶ

オブジェクトの作成ダイアログボックスを設定する
オブジェクトの作成ダイアログボックスが現れます。ここで、保存してあるサ
ウンドのファイル名、枠の種類、枠余白、アイコンなどを設定してください。
設定を終えたらOKボタンをクリックしてください。

◆サウンドは、データの性質の
違いからグラフィックのように
簡単にクリップボードへコピー
することができません。そのた
め、クリップボードを経由する
方法は、かえって複雑になっ
てしまいます。あらかじめサウ
ンドを保存し、あらためて一太
郎から貼り付ける方法が簡単で
す。この方法は、グラフィック
でも使えます。

◆ひとまとまりのデータを構成
する、個々のデータをオブジェ
クトと総称します。これまでに
取り扱った、グラフィックやサ
ウンドはオブジェクトです。そ
のほか、いろいろなデータがオ
ブジェクトになり得ます。一太
郎で文書作成する場合、文書に
貼り付けるデータがオブジェク
トだと考えていいでしょう。
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▼

枠サイズを表す青線が現れます。左下のノードをドラッグして枠のサイズを設
定してください。操作の手順はグラフィックと同じです。

枠サイズを設定する

◆オブジェクトの作成ダイアロ
グボックスには次のような項目
があります。
1オブジェクトの種類
オブジェクトを新規に作成する
とき、使用するアプリケーショ
ンを選びます。OKボタンをク
リックしたあと、選んだアプリ
ケーションが起動します。
2ファイル名
貼り付けるファイルのパスと
ファイル名を入力します。参照
ボタンでファイルを選ぶと、自
動的に入力されます。
3参照
クリックするとファイル選択ダ
イアログボックスが現れます。
開くダイアログボックスと同じ
操作でファイルを選択します。
選択したファイルのパスとファ
イル名はテキストボックスに入
力されます。
4リンク貼り付け
チェックすると、貼り付けた
ファイルが更新された場合、そ
の内容が文書に反映されます。
5枠の種類
枠の種類を選びます。貼り付
けダイアログボックスで現れる
枠の種類選択ダイアログボック
スと同じです。「STEP2・グラ
フィックの貼り付け」を参照し
てください。
6枠余白
枠種類が通常行左端または通常
行右端のとき、横を流れる文字
との間隔を半角換算の文字数で
設定します。
7アイコンで表示
チェックすると枠にはアイコ
ンが表示されます。サウンドの
ように表示できないデータは、
チェックしなくてもアイコンに
なります。
8アイコンの変更
クリックするとアイコンの変
更ダイアログボックスが現れま
す。アイコンファイルからアイ
コンを選んだり、ラベルを書き
換えたりすることができます。

1

2

3

4

5

6

7

8
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▼

これで、サウンドが貼り付けられました。サウンドは枠の種類が通常行右端の
ため、通常行左端と同じ行に貼り付けることができます。いうまでもありませ
んが、サウンドは表示できないので、仮の形としてアイコンになっています。

サウンドが貼り付けられる

アイコンをダブルクリックしてサウンドを再生する
サウンドを再生するには、貼り付けられたアイコンをダブルクリックします。
枠が現れるとともにサウンドが再生されます。再生が終わっても枠は消えない
ので、枠の外をダブルクリックして消してください。

◆サウンドのアイコンは、その
ままの形で印刷されますし、イ
メージ表示でも表示されます
が、それらで再生はできません。
サウンドを貼り付けた文書は、
ファイルで受け渡しするときだ
け意味のある機能をもちます。
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▼

サウンドはダブルクリックすると再生になり、この方法では編集できません。
サウンドを編集するには、クリックして選択したあと、メニューバーから〈編
集→サウンドオブジェクトの修正→編集〉を選んでください。

サウンドをクリックしオブジェクトの修正コマンドを選ぶ

サウンドレコーダーで編集する
サウンドレコーダーが、サウンドのファイルを開いた状態で起動します。あ
とは、サウンドレコーダーを操作して編集してください。編集を終えたら、メ
ニューバーから〈ファイル→サウンドレコーダの終了〉を選ぶと、一太郎の文
書にもどります。

◆事例の文書は、オブジェク
トの作成ダイアログボックスを
設定するさい、リンク貼り付け
チェックボックスをチェックし
ているため、ファイルを単独で
編集しても、その内容が文書に
反映されます。一太郎を終了し、
サウンドレコーダーでサウンド
を変更すると、ふたたび一太郎
を起動したときにはサウンドが
新しい内容になっています。

5STEP サウンドの編集
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SECTION ● 5

❦
OLE2 の

OLE は、現在では OLE2 に発展
しています。OLE2 が私たちにも
たらすものは、2つあります。ひ
とつは、オブジェクトをウィンド
ウからウィンドウへ、ドラッグア
ンドドロップで移動、コピーでき
ること。もうひとつは、オブジェ
クトをいまある同じウィンドウの
中で編集できる ( ウィンドウが切
り替わらない ) ことです。操作性
がスムーズになり、感覚的にも理
解しやすくなりました。
一太郎は、このOLE2 に対応した
アプリケーションです。しかし、
いまはまだ一太郎が真価を発揮す
る状況にありません。少なくとも、
十分とはいえないでしょう。
たとえば、一太郎の相手となる
OLE2 に対応したアプリケーショ
ンがまだ多くありません。しばら
くは、花子やエクセルなど一部の
アプリケーションとの間で、その
感触を味わうほかありません。
OLE2を軽やかに機能させるには、
パソコンも相応の能力をもってい
る必要があります。CPU の速度
やメモリの容量は、多少の余裕を
もつくらいでちょうどいいでしょ
う。買ってきてそのままの標準仕
様では、なんとか機能しますが、
ハードディスクが猛烈に回るばか
りで、なかなか処理が進みません。
いい替えれば、一太郎はこれから
先、ますますその持ち味を発揮す
ることになります。一太郎をとこ
とん使いこなせば、文書作成を超
越し、マルチメディアのオーサリ
ングもできるはずです。

■

■

[活用 ]
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1STEP ドラッグ&ドロップでコピー

OLE2に対応したアプリケーションの間では、双方のウィンドウを開いておい
て、ドラッグアンドドロップでオブジェクトの移動ができます。一太郎とエク
セルで、この操作の例を示しましょう。

一太郎とエクセルのウィンドウを並べる
◆一太郎のウィンドウが最大サ
イズになっているときには 1復
元ボタンをクリックして自由
サイズにし 2フレームをドラッ
グしてデスクトップに余裕を作
り 3エクセルのアイコンをダブ
ルクリックしてエクセルを起動
し、一太郎と同様にウィンドウ
のサイズを調整します。 4エク
セルのツールボックスの開くア
イコンをクリックし、開くダイ
アログボックスでデータのファ
イルを選び、開きます。

選択したオブジェクトをドラッグアンドドロップする
エクセルのウィンドウで、オブジェクトをクリックして選択し、これを一太郎
のウィンドウへ向かってドラッグします。マウスカーソルが一太郎のウィンド
ウに入ったら、位置を決めてドロップしてください。

1

2

3

4
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オブジェクトが移動する
一太郎の文書にオブジェクトが貼り付けられ、エクセルにあったオブジェクト
は切り取られています。オブジェクトを貼り付ける手順としては、もっとも簡
単であるとともに、見たまま操作できるところも便利です。

枠種類の選択ダイアログボックスを設定する
枠種類の選択ダイアログボックスが現れます。枠の種類によって、できること、
できないことがありますから、兼ね合いをみて設定してください。
設定を終えたらOKボタンをクリックしてください。

◆枠種類の選択ダイアログボッ
クスには次の項目があります。
1通常行左端
指定した行の左端に貼り付けら
れます。通常行右端と同じ行に
並べることができます。文書の
文字はあいた部分を流れます。
2通常行中央
指定した行の中央に貼り付けら
れます。文書の文字は、枠の次
の行に流れます。
3通常行右端
指定した行の右端に貼り付けら
れます。通常行左端と同じ行に
並べることができます。文書の
文字はあいた部分を流れます。
4保護行
指定した位置に貼り付けられま
す。保護行の枠どうしなら、重
ならないかぎり自由な位置にい
くつでも作成できます。貼り付
けた行は保護行となり、文書の
文字に重なるとその文字は削除
されるとともに分断され、流れ
なくなります。
5文字付
指定した位置に貼り付けられま
す。文字として取り扱われます。
6枠余白
枠種類が通常行左端または通常
行右端のとき、横を流れる文字
との間隔を半角換算の文字数で
設定します。

1
2
3
4
5

6

枠サイズを設定する
枠サイズを表す青線が現れます。右下のノードをドラッグして枠のサイズを設
定してください。このとき、枠の縦横比は変わりません。たとえば、縦を小さ
くすると自動的に横も小さくなります。
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▼

2STEP インプレースで編集

OLE2に対応したアプリケーションどうしでは、オブジェクトの編集がウィン
ドウの中で行われます。これを、インプレース編集と呼びます。
以降に、枠のサイズの変更やインプレース編集の具体的な手順を示します。

オブジェクトを編集する

オブジェクトをクリックすると、3つのノードが付いた枠が表示されます。ノー
ドをドラッグして、サイズやトリミングを変更できます。変更したオブジェク
トは、ドラッグを終了した時点で確定します。

クリックしてサイズやトリミングを変更する
◆オブジェクトをクリックする
と枠が現れ、サイズやトリミン
グを変更できます。
1枠サイズ (右 )ノード
マウスカーソルが左右矢印形に
なったときドラッグすると、オ
ブジェクトのサイズはそのまま
で枠の横サイズが変わります。
2枠サイズ (下 )ノード
マウスカーソルが上下矢印形に
なったときドラッグすると、オ
ブジェクトのサイズはそのまま
で枠の縦サイズが変わります。
3ズーム (右下 )ノード
マウスカーソルが斜め両端矢
印形になったときドラッグする
と、オブジェクトのサイズと枠
のサイズが変わります。

1

32
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インプレース編集するには、オブジェクトをダブルクリックします。一太郎の
ウィンドウはメニューバーとツールボックスがエクセルのものと入れ替わり、
エクセルの規則でオブジェクトを編集することができます。

ダブルクリックしてインプレース編集する

作業が終了したら、オブジェクトの外をクリックして確定してください。メ
ニューバーやツールボックスも、一太郎のものにもどります。
インプレース編集だと、ごく自然な感覚でオブジェクトを編集できます。

オブジェクトの外をクリックして確定する

◆ツールボックスのアイコン
類のデザインや配置は、アプリ
ケーションによって少し違いま
す。これが統一されると、アプ
リケーションが切り替わったこ
とを意識させなくなり、インプ
レース編集はよりスムーズにな
ります。現在はまだ試行錯誤の
段階ですが、ファミリーのアプ
リケーションでは統一されてい
るものも多くなってきました。
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SECTION ● 6

❦
フォントエフェクト

文字のフォントは優秀なデザイナ
が心血を注いでデザインしたもの
であり、そのまま使ったときにい
ちばん美しく見えます。使おうと
思った文字と、フォントの基本的
なデザインがぴったりハマったと
きには、もうその文字を文書の真
ん中に大きくドンと置いてやるだ
けで、しみじみとした紙面ができ
あがることでしょう。極端なこと
をいえば、ワープロソフトの文字
を修飾する機能は、できるだけ使
わないようにするのが、文書を美
しく仕上げる心得なのです。
しかし、文字を素材にして独自の
デザインを完成させるとなると、
少し意味合いが違います。徹底
的にデザインした文字は、読ませ
る目的より見せる目的が前面に出
て、イラストのような位置付けに
なります。文字をどう並べると美
しいかという観点から述べたこと
が当てはまりません。
一太郎には JS フォントエフェク
トツールというアプリケーション
が含まれており、一太郎のツール
ボックスからアイコンをクリック
して、OLE で起動できるように
なっています。これで、文字のフォ
ントを素材にして独自のデザイン
が作成できます。
JSフォントエフェクトツールは、
ワープロソフトの、文字を修飾
する機能とはくらべものにならな
いくらい豊かな機能をもっていま
す。既成の道具では作成できない、
新しい感覚のデザインを完成し、
文書の飾りに役立ててください。

■

■
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1STEP OLEによる起動

文字を積極的にデザインしたいときには、JS フォントエフェクトツールを使
います。JS フォントエフェクトツールは独立したアプリケーションですが、
ツールボックスのオブジェクトの作成 (JS フォントエフェクトツール ) をク
リックすると、OLEで起動するようになっています。

オブジェクトの作成(JSフォントエフェクトツール)を選ぶ

枠の種類と枠余白を設定する
フォントエフェクトオブジェクトの作成ダイアログボックスが現れます。枠の
種類によって、できること、できないことがありますから、兼ね合いをみて設
定してください。設定を終えたらOKボタンをクリックしてください。

JSフォントエフェクトツールが起動する
JSフォントエフェクトツールが起動し、ウィンドウを開きます。ウィンドウは、
文書を参照しながら作業できるよう自由サイズになっています。作業の能率を
優先するなら、最大化ボタンをクリックして最大サイズにしてください。

◆フォントエフェクトオブジェ
クトの作成ダイアログボックス
には次の項目があります。
1通常行左端
指定した行の左端に貼り付けら
れます。通常行右端と同じ行に
並べることができます。文書の
文字はあいた部分を流れます。
2通常行中央
指定した行の中央に貼り付けら
れます。文書の文字は、枠の次
の行に流れます。
3通常行右端
指定した行の右端に貼り付けら
れます。通常行左端と同じ行に
並べることができます。文書の
文字はあいた部分を流れます。
4文字付
指定した位置に貼り付けられま
す。文字として取り扱われます。
5枠余白
枠種類が通常行左端または通常
行右端のとき、横を流れる文字
との間隔を半角換算の文字数で
設定します。

1
2
3
4

5
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2STEP 文字の入力

はじめに、デザインしたい文字を入力します。JS フォントエフェクトツール
の主要な機能は、ツールボックスのアイコンに割り当てられています。このう
ち、テキスト入力アイコンをクリックしてください。

テキスト入力アイコンをクリックする

テキスト入力ダイアログボックスを設定する
テキスト入力ダイアログボックスが現れます。項目はたくさんありますが、書
式やフォントは、あとから別のアイコンを使って設定できます。テキストボッ
クスに文字を入力したら、OKボタンをクリックして終了してください。

以上の操作で、文字が次のように表示されます。

文字の左上端にあたる位置をクリックする
文字の位置の指定が求められます。左上端にあたる位置をクリックしてくださ
い。ただし、文字の移動はごく簡単な操作ですから、とりあえず操作しやすい
位置を指定すればいいでしょう。

◆JSフォントエフェクトツー
ルの次のアイコンは、一太郎の
アイコンと同じ機能です。
元に戻す
直前の操作を取り消します。
繰り返し
直前の操作を繰り返します。
切り取り
選択した文字を削除してクリッ
プボードへ転送します。
文字枠コピー
選択した文字をクリップボード
へコピーします。
貼り付け
クリップボードの文字を貼り付
けます。

◆入力した文字の位置は、下に
示すとおりドラッグして移動で
きます。
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3STEP サイズの設定

入力した文字の、サイズを変更します。選択されている文字はノードで囲まれ
ています。もし、そうなっていなかったら、クリックして選択しておきます。
ツールボックスの書式変更アイコンをクリックしてください。

ツールボックスの書式変更アイコンをクリックする

書式ダイアログボックスが現れます。文字数が多いといろいろな項目がかか
わってきますが、ここではサイズだけ設定することにします。
設定を終えたら、OKボタンをクリックしてください。

書式ダイアログボックスを設定する

文字にサイズが設定されました。数値で設定したので、できあがってみると期
待したサイズでないかも知れません。ほかの文字とサイズを合わせる必要がな
いのなら、ノードをドラッグして拡大・縮小する方法も便利です。

サイズが設定される

◆書式ダイアログボックスには
次のような項目があります。
1文字方向
横書きか縦書きかを選びます。
2文字揃え
文字が複数行にわたっていると
き、各行の文字の揃えかたを選
びます。
3和文プロポーショナル
チェックすると、和文を横書き
したとき字送りが文字幅に合わ
せて調整されます。ただし、設
定したフォントが字送り情報を
もっている必要があります。な
お、欧文はかならずプロポー
ショナルになります。
4字間
文字の間隔を設定します。字送
りではありません。1文字の幅
を100%とし、-50%から 50%
までの1%単位で設定します。
5行間
行の間隔を設定します。行送り
ではありません。1文字の幅を
100%とし、0%から 100%ま
での1%単位で設定します。
6サイズ
文字のサイズを設定します。

1

2

3

4

5

6
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4STEP フォントの設定

この時点で、文字にはギザギザが目立つかもしれません。既定値として適当な
フォントが設定されているからです。これにフォントを設定しましょう。
ツールボックスのフォント変更アイコンをクリックしてください。

ツールボックスのフォント変更アイコンをクリックする

フォント設定ダイアログボックスが現れます。文字種ごと項目があり、異なる
フォントを組み合わせたり、参照させて統一したり、どちらでも設定できます。
設定を終えたら、OKボタンをクリックしてください。

フォント設定ダイアログボックスを設定する

文字にフォントが設定されました。一太郎にはできない微妙な字送りなどの効
果で、これだけでもハッと目を引く美しさがあります。これ以上はよけいな気
もしますが、もう少し可能性をさぐってみましょう。

フォントが設定される

◆サイズはノードをドラッグし
て変更することもできます。1
左右のノードをドラッグすると
左右に拡大・縮小します。 2上
下のノードをドラッグすると上
下に拡大・縮小します。 3角の
ノードをドラッグすると、対角
を基準に、自由な縦横比で拡大・
縮小します。

1

2

3
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▼

5STEP 飾りの設定

文字のデザインは、文字の塗りかたと文字の形のふたつに分かれます。前者の
設定は、飾りと呼ばれる項目に相当します。
ツールボックスの飾りアイコンをクリックしてください。

ツールボックスの飾りアイコンをクリックする

飾りダイアログボックスを設定する
飾りダイアログボックスが現れます。非常に多くの項目をもちますが、要する
にどう塗るか、縁取りをするかの設定ということになります。
設定を終えたらOKボタンをクリックしてください。

飾りが設定される
グラデーションのパターンとカラーパレットを選んだだけで、下に示すとおり
ハデなデザインになりました。頑張れば、もっとハデになります。

◆飾りダイアログボックスに
は、パターン、グラデーション、
縁取りのインデクスに分類され
た、たくさんの項目があります。
このうち、特徴的な機能をもつ、
グラデーションの項目について
説明します。
1パターン
パターンを選択します。選択し
たパターンは、文字に設定され
るほか、追加、編集、削除、取
得の対象にもなります。
2カラーバー
始点の濃さを0印で設定し、終
点の濃さを100印で設定します。
3カラーパレット
色を選びます。
4追加
グラデーション編集ダイアロ
グボックスが現れます。選択し
たパターンを編集し、新しいパ
ターンとして追加します。
5編集
グラデーション編集ダイアログ
ボックスが現れます。選択した
パターンを編集します。
6削除
選択したパターンを削除します。
7取得
グラデーション編集ダイアログ
ボックスが現れます。選択した
文字のパターンを編集し、新し
いパターンとして追加します。

1

2

3

4

5

6

7
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6STEP 文字の任意変形

ツールボックスには、文字の形を変える、3つのアイコンが並んでいます。こ
のうち、マウスを使って自由に変えられる、任意変形アイコンを使ってみます。
ツールボックスの任意変形アイコンをクリックしてください。

ツールボックスの任意変形アイコンをクリックする

ノードをドラッグして文字を変形する
文字を囲むノードが6つになります。ノードはどれでもドラッグして動かせま
す。それにしたがって、文字も形を変えていきます。この操作は、ほかのコマ
ンドを選ぶまで繰り返せるので、心ゆくまでデザインしてください。

任意ダイアログボックスを設定する
任意ダイアログボックスが現れます。ここでは、ノードを自由に動かす方法と、
対称位置のノードがいっしょに動く方法のどちらかを選びます。
自由に動かす「独立」を選び、OKボタンをクリックして終了してください。

◆JSフォントエフェクトツー
ルは、文字を変形するために、
ツールボックスに次のようなア
イコンを用意しています 。
テンプレート
テンプレートダイアログボック
スが現れます。ここで選択した
テンプレートにしたがって変形
します。
ユーザーテンプレート
ユーザーテンプレートダイア
ログボックスが現れます。ここ
で選択したテンプレートにした
がって変形します。テンプレー
トは登録・削除できます。あら
かじめ多数のテンプレートが登
録されています。
任意変形
ウィンドウ内でマウスを使っ
て、文字を直接、変形します。

◆任意ダイアログボックスに
は、次のような項目があります。
1独立
ドラッグしたノードが独立して
動きます。
2対称
ドラッグしたノードと、方向
グループで選んだ位置のノード
が、逆方向に動きます。
3リンク
ドラッグしたノードと、方向
グループで選んだ位置のノード
が、同方向に動きます。
4方向
変形方法グループで「対称」ま
たは「リンク」を選んだとき、
ドラッグしたノードといっしょ
に動くノードを選びます。
「水平」は水平方向の対称位置
にあるノードになります。
「垂直」は垂直方向の対称位置
にあるノードになります。

1
2
3

4
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7STEP 影文字の設定

変形した文字の、立体感を強調するために、影を付けてみます。ゆがんだ文字
にどんな影が付くのかも楽しみです。
ツールボックスの影文字アイコンをクリックしてください。

ツールボックスの影文字アイコンをクリックする

影文字ダイアログボックスを設定する
影文字ダイアログボックスが現れます。ここにもまた、非常に多くの項目をも
ちますが、凝った設定はみなさんの創造力におまかせしたいと思います。パター
ンとパターン色だけを設定し、あとは既定値のままにしておきます。
設定を終えたらOKボタンをクリックしてください。

◆影文字ダイアログボックスに
は、方法、パターン、グラデー
ション、縁取りのインデクスに
分類された、たくさんの項目が
あります。このうち、特徴的な
機能をもつ、パターンの項目に
ついて説明します。
1パターン
パターンを選択します。
2背景色無効
チェックすると背景色が付きま
せん。チェックをはずすと背景
色が付きます。
3透過
チェックすると背景色はなく
なり、文字のうしろに重なった
文字がのぞきます。チェックし
ないと背景色が白色になり、重
なった文字を隠します。
4パターン色
パターンの色を選びます。
5背景色
背景の色を選びます。

1 4

5

2
3
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8STEP 文書への貼り付け

文字がデザインできたら、ボーダーのメモリを目安に、位置を調整してくださ
い。そして、一太郎の文書にもどります。メニューバーから〈ファイル→JSフォ
ントエフェクトツールの終了〉を選んでください。

JSフォントエフェクトツールの終了コマンドを選ぶ

文字が文書に貼り付けられる
これで、文書に文字が貼り付けられます。位置の指定や、サイズの設定といっ
た手順はありません。したがって、JS フォントエフェクトツールで文字をど
の位置において終了するかが重要になります。

◆JSフォントエフェクトツー
ルでは、選択した文字に次のよ
うな処理もできます。
影文字
影文字ダイアログボックスが現
れます。文字に影を加えます。
回転
回転ダイアログボックスが現れ
ます。文字を回転させます。
変形解除
あらゆる変形を解除します。
文字枠ピクチャクリップ
花子のデータ形式で文字をク
リップボードにコピーします。



SECTION ● 7

［数式作成］

1
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8

■一太郎には、数式を能率的ににグラフを作成する、
JS数式作成というアプリケーションが添付されて
います。JS数式作成は、単独でも起動できますが、
基本的には一太郎とOLE2で連携させて使います。
OLE2に対応しているため、操作は大変自然でスムー
ズです。その手順は、次のとおりです。
1数式を入力したい位置をクリックして文字カーソル
を移動し、ツールボックスのオブジェクトの作成(JS
数式作成ツール)アイコンをクリックしてください。
2数式オブジェクトの作成ダイアログボックスが現れ
ます。枠の種類と枠余白を設定し、OKボタンをクリッ
クして終了してください。3JS数式作成が起動しま
す。OLE2に対応しているため、ごく自然なインプレー
ス編集となります。数式のうち、通常どおり入力でき
るものはそのまま入力します。ツールボックスのアイ
コンにある記号は、そのアイコンを使って入力すると
便利です。ここでは、アイコンを使って、すでにルー
トの記号を入力してあります。次に、分数アイコンを
クリックしてみます。4アイコンを使って入力してい
た、ルートの記号の上下が広がり、分数が現れ、分母
の位置に文字カーソルが移動します。分母の入力を終
え[RETURN]を押すと、文字カーソルは分子の位置
に移動します。ここで、アイコンを使ってシグマを入
力してみます。シグマのアイコンをクリックしてくだ
さい。5シグマの選択肢が現れます。通常、入力しに
くい添字付きのシグマが、分数と同じような手順で入
力できることが分かります。ただし、ここでは添字の
ないシグマを選んでいます。このあと、シグマの大き
さを設定すると入力されます。6アイコンを使って入
力した括弧は、先に閉じられており、あとから中身を
入力します。中身を入力していくにしたがって括弧が
広がり、[RETURN]を押すと確定します。続いて、2
乗を表す上付き数字を入力するため上付アイコンをク
リックします。7上付き数字を入力して数式は完成し
ました。JS数式作成を終了するには、枠の外をクリッ
クしてください。8これで、数式混じりの文書ができ
あがりました。
JS数式作成は、数式を作成するためのさまざまな機
能をもっており、ツールボックスのアイコンはそのう
ちの入力に使うものにすぎません。コマンドを活用す
ることで持ち味を発揮すると思います。たとえば〈補
助→公式〉では登録済みの公式を利用できます。登録
されている公式はたいへん多く、たいていの場合、自
分で入力する必要はないと思います。
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SECTION ● 8

［グラフ作成］

■一太郎には、定型的な形式をもつ数字から自動的に
グラフを作成する、JSグラフ作成というアプリケー
ションが添付されています。JSグラフ作成は、単独
でも起動できますが、基本的には一太郎とOLEで連
携させて使います。その手順は、次のとおりです。
1文書の中のグラフ化したい数字の範囲をドラッグし
て指定し、ツールボックスのグラフ作成アイコンをク
リックしてください。グラフ化したい数字は、罫線で
表組されている必要があります。2オブジェクトの作
成ダイアログボックスが現れます。枠の種類と枠余白
を設定し、OKボタンをクリックして終了してくださ
い。3マウスカーソルが黒色に変わります。グラフの
左上端にあたる位置をクリックして指定してくださ
い。4JSグラフ作成が起動し、対話作成ダイアログ
ボックスが現れます。対話作成ダイアログボックスは
4画面からなり、次画面ボタンで進み、前画面ボタン
でもどります。全部の画面に実行ボタンがあり、これ
をクリックすると以降を既定値として終了します。5
メニューバーから〈ファイル→JSグラフ作成ツール
の終了〉を選びます。更新コマンドは必要ありません。
6文書にグラフが貼り付けられます。枠のサイズは自
動的に設定されます。枠のサイズの変更や、グラフの
編集が必要なときには、OLEの規則にしたがいます。

1
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◆対話作成ダイアログボックス
には次のような項目があります。
1グラフ種類
グラフの種類を選びます。どれ
を選ぶかによって、以降の手順
が少し異なることがあります。
2折れ線グラフ
グラフ種類の続きにあたり、詳
細を選びます。これ以降、グラ
フ種類で折れ線グラフを選んだ
ときの例を示しています。
3凡例
凡例の位置、または「なし」を
選びます。凡例とは、折れ線を
区別できる項目名で、以降の設
定から判断されます。
4左端列
左端列が「項目名」か「データ」
かを選びます。項目名を含まな
い表組が「データ」です。
5上端列
上端列が「項目名」か「データ」
かを選びます。項目名を含まな
い表組が「データ」です。
6系列方向
1件を構成するデータが「行」
方向に並んでいるか「列」方向
に並んでいるか選びます。
7タイトルほか
グラフに書き込む文字をテキス
トボックスに入力します。グラ
フの種類によって書き込めない
テキストボックスがあります。

5

2
3 4 6

5

7
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SECTION ● 9

❦
修太で文書校正

一太郎は、文書作成の機能だけで
なく、作成した文章の誤りを訂正
する、文書校正の機能も優秀です。
この機能には、わざわざ「修太」
という名前が付けられています。
一太郎ファミリーの末っ子という
位置付けになるのでしょうか。し
かし、独立したアプリケーション
ではありません。
文書校正の機能は、英文ワープロ
ソフトにとってはゆかりの深いも
のです。いまから 20 年近く前に
開発された、最初の英文ワープロ
ソフトがもう、スペルチェッカー
をそなえていたくらいです。しか
し、日本語ワープロソフトではな
かなか実現しませんでした。文書
校正機能をもっているのは、各社
の最新バージョンか、ひとつ前の
バージョンです。
それだけ、日本語の校正はむずか
しいのだと思います。ところが、
修太は単に誤りを見つけるだけで
なく、置換の候補を提案したり、
誤りでなくてもよりよい文章に推
敲する、といったことができます。
もし校正だけなら、短い文章では
必要ないかもしれませんが、推敲
までやるとなると、念のために修
太の評価を聞こうと思わせます。
しかも、修太の指摘はなかなか的
確です。編集や執筆の学校で教え
てくれるような、文章のポイント
をついています。おそらく、この
分野で豊かな経験をもつ人が開発
に参加しているのでしょう。修太
のダイアログボックスを設定する
だけでも、文章の勉強になります。

■

■
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1STEP 文体の校正

文書校正の機能は「修太」と名付けられています。文書校正をするには、ツー
ルボックスの修太のアイコンをクリックしてください。このあといろいろな項
目に分かれますが、はじめに文体の校正をしてみます。

ツールボックスから修太を選ぶ◆文書校正「修太」ダイアログ
ボックスには次のような項目が
あります。
1 2 3 4 5 (校正項目選択 )
校正する項目を選びます。ク
リックすると、それぞれの手順
がはじまります。詳細は、以降
の本文で説明します。
6一括処理
いくつかの項目を一括して校
正します。一括処理ダイアログ
ボックスで、校正する項目と、
その詳細を選択します。
7辞書管理
校正に使う辞書を選びます。
8チェック範囲
校正する範囲を設定します。
チェック範囲ダイアログボック
スで「全文書」「カーソル位置
以降」「既定範囲」(ページ範囲
指定 )から選びます。

文書校正「修太」ダイアログボックスのボタンを選ぶ
文書校正「修太」ダイアログボックスが現れます。修太には、文体、読みやす
さ、表記ゆれ、文頭文末、括弧を校正する機能があり、ボタンで選ぶようになっ
ています。この中から、文体ボタンをクリックしてください。

文体ダイアログボックスを設定する
文体ダイアログボックスが現れます。ここで、校正する細目を設定します。細
目は多いほど正確な校正ができますが、ささいなことで確認があり、作業の能
率が落ちてしまいます。設定を終えたらOKボタンをクリックしてください。

1

2

3

4

5

6

7

8

9

11

10 12

◆文体ダイアログボックスには
次のような項目があります。
9 (校正細目選択 )
校正する細目を選びます。チェッ
クした細目が対象になります。
10文体の統一
文体を「である調」「ですます調」
または統一しない「しない」か
ら選びます。
11チェック方法
「一括」を選ぶと文書の先頭か
ら全部の細目を校正します。
「項目別」を選ぶと1つの細目
で文書の先頭から校正し、次の
細目で繰り返します。
12文字種の統一
半角、全角などの不統一を、設
定した文字種に校正します。
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公用文の標準表記に置換する
校正がはじまります。最初に、公用文の標準表記と異なる表記が見付かりまし
た。該当の語句が反転表示になり、文体ダイアログボックスが現れます。
置換ボタンをクリックすると、選択されている候補に置換されます。

◆文体ダイアログボックスには
次のような項目があります。
1チェック対象
該当の語句、該当した理由を表
示します。説明ボタンをクリッ
クすると、適用した細目につい
ての説明が表示されます。
2候補一覧
置換の候補が一覧表示されま
す。クリックして選択し 4置換
ボタンをクリックすると、該当
部分と置き換わります。
3次チェック
クリックすると該当の語句の処
理を終え、校正を続けます。
5本文編集
一時的に修太が停止し、文書を
編集できます。[f ･ 5] 編集終了
をクリックすると修太にもど
り、校正を続けます。
6以後無視
クリックすると、該当の語句を、
今回の校正中、該当させません。
次回の校正では該当させます。
7辞書登録
クリックすると日本語辞書・一
覧編集・登録ダイアログボック
スが現れます。該当の語句を辞
書に登録します。
8チェック項目
クリックすると文体・チェック
項目ダイアログボックスが現れま
す。細目を再設定します。文体
ダイアログボックスとほぼ同じ細
目が設定できますが、チェック
方法グループがなくなり、無視
する単語のクリアボタンが追加
されています。無視する単語の
クリアボタンは 6 以後無視ボタ
ンの設定を取り消します。
9一覧変更
クリックすると、候補一覧の簡
易/詳細が切り替わります。
10アンドゥ
クリックすると、直前の校正を
取り消し、校正する前の状態に
もどります。

同音異義語を確認して校正を続ける
次に、同音異義語の多い語句が見付かりました。このとき、一覧変更ボタンを
クリックすると候補一覧の表示が詳細に切り替わり、用法を確認できます。な
にもせずに校正を続けるには、次チェックボタンをクリックします。

1
2

3 4 5 6

7

8

109
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2STEP 読みやすさの校正

文体ダイアログボックスのキャンセルボタンをクリックすると、校正を中断ま
たは終了して文書校正「修太」ダイアログボックスにもどります。
次に、読みやすさボタンをクリックして読みやすさの校正をしてみます。

文書校正「修太」ダイアログボックスのボタンを選ぶ

文章の分析がはじまり、しばらくして、読みやすさダイアログボックスに、そ
の結果を表示します。さらに読みやすくするため、長さチェックボタンをクリッ
クしてきびしく校正することにします。

長さチェックボタンをクリックする
◆読みやすさの校正は、その
性格から、積極的な編集よりも
文章の分析に比重を置いていま
す。文章を編集する機能は、分
析の結果を表示するダイアログ
ボックスの、一部のボタンに割
り当てられています。
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読みやすさ・長さチェックダイアログボックスが現れます。これにより、句読
点なしに長く続いたり、同じ文字種が長く続く部分を構成します。
設定を終えたらOKボタンをクリックしてください。

読みやすさ・長さチェックダイアログボックスを設定する

制限値をこえてひらがなが続く部分が見付かりました。しかし、ここはほかの
部分と表記を統一するために、次チェックボタンをクリックしてそのまま校正
を続けます。校正を終了するには中止ボタンをクリックしてください。

ひらがなの長さを確認して校正を続ける

◆読みやすさは、適当な比率で
異なる文字種が混じっているこ
と、または句読点で区切られて
いることを基準に判定していま
す。読みやすさという語感から
は、もっと多くのものを期待さ
せますが、実際のところこれだ
けでもきちんとしていれば、優
秀な原稿です。

◆校正という作業では、読みや
すさの向上と表記の統一 (修太
の呼びかたでは表記のゆれ)が、
よく対立します。文学作品では
読みやすさを優先し、理工学書
は表記の統一を優先する傾向に
あります。文書の性質を勘案し、
この兼ね合いをとるのが、校正
者の力量です。
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3STEP 表記ゆれの校正

文書校正「修太」ダイアログボックスの表記ゆれボタンをクリックすると、名
詞相当の語句をソートして一覧表示し、表記の不統一を校正できます。同じも
のを指す言葉は、いつも同じ表記を使うというのが校正の一原則です。

文書校正「修太」ダイアログボックスのボタンを選ぶ

表記ゆれダイアログボックスが現れます。ここでは、漢字表記とカタカナ表記
を、それぞれ校正の対象とするかどうか設定します。
設定を終えたらOKボタンをクリックしてください。

表記ゆれダイアログボックスを設定する
◆同じものを指す言葉は、いつ
も同じ言葉、同じ表記を使うと
いうのが校正の一原則です。同
じものを異なる言葉で指すこと
は、文学表現ではあるかもしれ
ませんが、同じ言葉の表記が異
なることはありません。いい替
えれば、ほんの少し表記が違う
だけでも、それは異なるものを
指すと理解されます。たとえば、
「インデクス」を間違えて「イ
ンデックス」と表記してしまう
と、これらは違うものを指すと
理解され、混乱します。
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しばらく待たされて、表記ゆれダイアログボックスが現れます。表記一覧リス
トボックスには名詞相当の語句がソートして表示されるので、よく似ていて異
なる表記が、すぐ分かります。

表記ゆれダイアログボックスで表記の不統一部分を調べる

表記一覧リストボックスの反転カーソルのある語句は、表記テキストボックス
で編集できます。こうして表記の不統一を校正したら、変更ボタンをクリック
して文書に反映してください。終了ボタンをクリックすると終了します。

不統一になっている表記を統一する

◆表記ゆれダイアログボックス
には次の項目があります。
1表記一覧
表記がコード順にソートされ、
付近の語句とともに表示されま
す。クリックして反転カーソル
を合わせると、処理の対象にな
ります。
2表記ジャンプ
クリックすると表記ゆれ・ジャ
ンプダイアログボックスが現れ
ます。ここには表記が一覧表示
されており、選択して終了する
と、表記一覧リストボックスが
スクロールし、反転カーソルが
選択した表記に移動します。
3表記
表記一覧リストボックスの反
転カーソルのある表記がありま
す。ここで表記を編集します。
4変更
クリックすると、表記一覧リス
トボックスの内容を文書に反映
します。
5本文編集
一時的に修太が停止し、文書を
編集できます。[f ･ 5] 編集終了
をクリックすると修太にもど
り、校正を続けます。
6再チェック
表記ゆれの校正をします。

1

3 2

4 5 6
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4STEP 文頭文末の校正

文書校正「修太」ダイアログボックスの文頭文末ボタンをクリックすると、全
文の文頭と文末を付け合わせて一覧表示します。これにより、かかりうけの不
整合やリズムが単調になっている部分を校正できます。

文書校正「修太」ダイアログボックスのボタンを選ぶ

しばらくして、文頭文末ダイアログボックスが現れ、一覧ボックスに全文の文
頭と文末を表示します。校正するかどうかは自分で判断します。校正するとき
には文頭･文末編集ボタン、必要なければ終了ボタンをクリックしてください。

文頭文末の表現を確認する

文頭文末ダイアログボックスが現れます。ここでは、文頭と文末を、それぞれ
校正の対象とするかどうか、またその表示幅を設定します。
設定を終えたらOKボタンをクリックしてください。

表記ゆれダイアログボックスを設定する

◆文頭や文末が単調な文は、リ
ズムが悪く、読んでいてとても
疲れます。たとえば「です」で
終わる文が続くことはありがち
ですが、変化がなく緊張感がた
もてません。また、文章の文頭
と文末には、守らなければいけ
ない関係、あってはならない関
係、などの規則があります。「い
わば～といえる」は、あっては
いけない関係の一例です。
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▼

5STEP 括弧の校正

文書校正「修太」ダイアログボックスの括弧ボタンをクリックすると、括弧の
はじまりと閉じの対応していない部分、階層が深すぎる部分を校正できます。
機械的な校正なので、人より修太のほうが正確にやってのけます。

文書校正「修太」ダイアログボックスのボタンを選ぶ

しばらくして、括弧ダイアログボックスが現れ、該当する部分があれば一覧ボッ
クスに表示します。校正するときには本文編集ボタンを使います。校正が必要
なければ、終了ボタンをクリックしてください。

括弧の付けかたを確認する

括弧ダイアログボックスが現れます。ここでは、対応と階層を、それぞれ校正
の対象とするかどうか、また階層を校正するなら許す階層を設定します。
設定を終えたらOKボタンをクリックしてください。

括弧ダイアログボックスを設定する

◆文書校正「修太」ダイアログ
ボックスのボタンではじめた校
正の手順は、終了するとまた文
書校正「修太」ダイアログボッ
クスにもどります。修太を終了
するには、下に示すとおり文書
校正「修太」ダイアログボック
スのキャンセルボタンをクリッ
クします。
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美しく機能的な文書を作成するには、少なからず勉強
することがありますし、ねばり強い作業が必要です。
勉強はしたほうがいいと思いますが、分かり切った
作業に時間を奪われるのはもったいないことです。幸
い、一太郎には多くのサンプルや素材が用意されてい
ます。これらを、必要に応じて変更しながら利用すれ
ば、簡単･便利に文書が作成できます。場合によっては、
一太郎まかせで完成してしまうかもしれません。

サンプルや素材を
じょうずに利用しよう

一太郎の便利な機能は、ときとして難解で、設定も面
倒です。たとえば、宛名印刷をしようとすると、差込
枠の機能を勉強したり、はがきに合わせて位置の調整
をしなければなりません。だれが作成しても同じにな
るはずの文書が、なかなか作成できないものです。こ
のようなときには、まずサンプルを探してみるといい
でしょう。一太郎には、この宛名印刷をはじめ、ファ
クシミリ送信、書き込み型カレンダーなど、よく使わ
れる定型的な文書のサンプルが添付されています。

文書を作成するうえでは、一太郎を熟知していても解
決できない問題があります。たとえば、文書にちょっ
としたカットをいれたいと思ったとき、絵心がないと
うまくいきません。詫び状や借金の申し込みなどでは、
独特の文才が求められます。この問題は、絵心や文才
のあるひとから知恵を借りて解決するのがいちばんで
す。一太郎には、カット集や文例集などの素材がたく
さん添付されています。また、これを自動的に組み合
わせ、文書を作成する機能もあります。

文書の作成には、辞典が必需品です。一太郎 Ver.6.3
には、三省堂デイリーコンサイスの英和辞典、和英辞
典、国語辞典が添付されており、文書の単語の訳語や
意味を調べたり、調べた内容を文書に貼り付けること
ができます。これらの辞典は、一太郎Ver.6 のオプショ
ンとしても販売されています。本物の辞典を引くのは
おっくうなものですが、これなら簡単です。まめに調
べて、乱れのない日本語を使い、間違いのない英語を
書くよう心がけてください。

難解で面倒な設定をサンプルで解決しよう

素材を利用して絵心や文才をおぎなおう

辞典を引きながら正しい文章を書こう

Formal
Style
Document

Visual and 
Writing
Material

E-J, J-E, J-J
Electronic
Dictionaly
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SECTION ● 1

❦
サンプル文書の

[活用 ]

一太郎には多数のサンプル文書
が添付され、ツールボックスの
アイコンで検索して開けるよう
になっています。サンプル文書
は、ほとんどそのまま、実用的
な文書として使えます。操作の
手順が複雑なものは、サンプル
文書から選んでそのまま使うか、
少し手を加えて使うのがいいで
しょう。宛名印刷のように定型
的な書式がある場合は、なおさ
らです。なお、一太郎Ver.6 と
一太郎Ver.6.3 では、添付され
るサンプル文書が一部異なって
いるので注意してください。
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1STEP サンプル文書の選択

サンプル文書で、はがき表書き ( 宛名印刷 ) をしてみましょう。サンプル文書
はパーソナルとビジネスに大分類されており、はがき表書きはパーソナルのほ
うにあります。ツールボックスのツールボックス ( パーソナル文書 ) アイコン
をクリックしてください。

ツールボックス(パーソナル文書)アイコンをクリック
◆事例の「はがき表書き」は、
差込ファイルに用意した宛名
データをはがきの表に差し込ん
で印刷するものです。宛名デー
タは差込ファイルに何件でも記
録しておけます。

はがき表書きアイコンをクリックする
広がったツールボックスには、パーソナルに大分類されたサンプル文書が、用
途別のアイコンに小分類されています。
ここから、はがき表書きアイコンをクリックしてください。

はがき表書きダイアログボックスでサンプル文書を選ぶ
はがき表書きダイアログボックスが現れます。サンプル文書がビジュアルに一
覧表示されます。どれかをクリックして選択してください。
OKボタンをクリックして終了してください。
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2STEP JS差込データ編集の起動

「新規文書を開きます」と表示されます。これはどのサンプル文書を選んでも
表示されます。継続ボタンをクリックしてください。

メッセージボックスに順次応答する

JS差込データ編集が起動する
JS 差込データ編集が起動します。表示されているのは差込ファイル
AT_DATA.JBW の内容です。最初はサンプルが入力されているだけです。

サンプル文書が開き「差込ファイルAT_DATA.JBW を読み込みます。よろし
いですか」と表示されます。これから入力するとき、またはAT_DATA.JBW
で入力済みのとき「はい」をクリックします。

「差込データの編集を行いますか?」と表示されます。これから入力するとき「は
い」をクリックします。

◆「はがき表書き」にはAT_ 
DATA.JBWという差込ファイル
が設定されています。この設定
は変更せず、AT_DATA.JBWの
内容を編集しながら使うのがい
いでしょう。
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3STEP 差込ファイルの編集

JS 差込データ編集は、表計算ソフトのような操作で差込ファイルの宛名デー
タを編集します。編集する位置にセルカーソルを合わせて  [RETURN]を押し、
編集します。新規の入力も同じ操作です。

セルカーソルを合わせて[RETURN]を押し編集･入力する
◆JS差込データ編集のワーク
シートには、必要でない列も含
まれています。「はがき表書き」
で使うのは氏名、住所、郵便番
号だけですから、ほかの列に入
力する必要はありません。ただ
し、ほかの列はほかのサンプル
文書で使いますから、いろいろ
とためしてみたいひとは、ここ
でまとめて入力しておいたほう
が能率的です。

編集･入力を終えたら、必要に応じて〈ファイル→上書保存〉で保存してくだ
さい。1回かぎりの宛名データなら保存の必要はありません。

〈ファイル→一太郎に戻る〉で終了して文書にもどってください。

一太郎に戻るコマンドを選ぶ
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4STEP 差込状態の確認と印刷

◆キャンセルボタンをクリック
すると、自動処理が終了します。
以降、次のように操作してくだ
さい。差込ファイルの編集には
メニューバーから〈書式→差込
枠→データ編集〉を選びます。
印刷にはツールボックスの印刷
アイコンをクリックします。

宛名データが、うまく差し込まれるかどうか確認してみましょう。次確認ボタ
ンをクリックすると、先頭の宛名データが差し込まれた状態で表示されます。
以降、前確認/次確認ボタンで差し込まれるデータが前後します。

次確認ボタンをクリックして宛名データを差し込む

印刷に先立ち、プリンタにハガキをセットしておきます。印刷をするには、印
刷ボタンをクリックしてください。
差込ファイルの宛名データの、先頭から最後まで印刷します。

印刷ボタンをクリックする
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SECTION ● 2

❦
文例の活用

ツールボックスの文書作成アイ
コンには、文例から文章を自動
的に作成する機能があります。
いくつかの問い合わせに答え、
文例を選ぶと、文章にまとめて
文書に貼り付けてくれます。手
紙を書くとき、文例集と首っ引
きになるひとは、この機能を使
うのが便利です。特に、詫び状
のように微妙な表現が求められ
る場合などに有効です。一例と
して、酒席で暴言を吐いたとい
う設定で、詫び状を作成してみ
ました。日付の数字を少し工夫
してやればよりよくなります。

1

2

3

4

6

7

8

9

5
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10

11

12

◆詫び状を作成するまでの手順
は次のようになります。
1ツールボックスの文書作成ア
イコンをクリックします。
2文章の種類を選びます。詫び
状は「個人」の文章になります。
3「個人」の文章から文書の種
類を選びます。詫び状は「お詫
び」に分類されています。
4「お詫び」の文書から作成す
る文書を選びます。酒席で暴言
を吐いた場合は「酒席での失態
のお詫び」になります。
内部での処理のためしばらく待
たされます。
5差出人を選びます。文書作成
アイコンをはじめて使うときに
は差出人データとして氏名、住
所、電話番号の入力が求められ
ます。はじめてでなければ、入
力済みの差出人データの氏名と
「新規」が表示されます。差出
人を氏名で選ぶか「新規」を選
んで入力してください。
6受取人の氏名を入力します。
7差し出す日付を入力します。
パソコン内蔵時計の、当日の日
付が既定値となっています。
8失態を演じた会合名を入力し
ます。酒席ということで、あり
がちな会合名が選べるように
なっています。リストボックス
に該当する会合名がなければ、
テキストボックスに直接、入力
してください。
9どのような失態をしたか選び
ます。「暴言」を選びます。
内部での処理のためしばらく待
たされます。
10作成した文章を挿入する手順
に進みます。確認がありますが
「実行」を選ぶほかありません。
11マウスカーソルが黒色に変わ
ります。文章を挿入する位置で
クリックしてください。
12文書に文章が挿入されます。
これで文書作成の機能は終了し
ます。以降、必要に応じて編集
し、書式やスタイルを設定して
印刷してください。事例の文書
では、フォントを毛筆体に設定
し、縦書きのスタイルにしてい
ます。文章は一太郎まかせでな
にもしていませんが、日付の数
字を漢数字にするなど、いくら
か編集の余地があります。

✔
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A

M
P

L
E
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SECTION ● 3

❦
カット集の活用

文書にちょっとしたグラフィッ
クをあしらいたいとき、簡易作
図の機能が便利ですが、絵心に
恵まれないひとは、その便利さ
も中くらいというところでしょ
う。そこで、一太郎にはカット
集が添付され、ツールボックス
の部品呼出アイコンで呼び出せ
るようになっています。カット
はパレットからドラッグして文
書に貼り付けられます。また、
簡易作図の機能を使って、変更
することもできます。文字だけ
の文書に、やわらかさ、あたた
かさが加わります。

1

2

3

4
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5

◆カット集からカットを選び、
文書に貼り付けるまでの手順は
次のようになります。
1ツールボックスの部品呼出ア
イコンをクリックします。ウィ
ンドウは簡易作図のモードに切
り替わります。
2パレットが現れます。ビジュ
アル表示されたカットの中から
使えそうなものを選んでくださ
い。ファイルボタンをクリック
すると部品ファイル設定ダイア
ログボックスが現れ、カットの
種類を切り替えられます。名前
ボタンをクリックするとカット
を名前で表示します。
3カットは、パレットから文書
にドラッグして貼り付けます。
ドラッグしている間の色は、実
物とは異なります。カットを貼
り付けても、文書の文字には影
響しません。
4貼り付けは、簡易作図のモー
ドを終了するまで繰り返すこと
ができます。終了するには、右
クリックしてショートカットメ
ニューから〈簡易作図終了〉を
選ぶのが簡単です。
5これでカットが文書に貼り付
けられました。このカットは、
ツールボックスのツールボック
ス (作図 )アイコンをクリック
し、簡易作図の機能で変更する
ことができます。たとえば、カッ
トが文字に重なって、文字を覆
い隠してしまったようなときに
は、図形指定アイコン、図形上
下アイコンを使って、上下を入
れ替えるとなおります。

✔

S
A

M
P

L
E
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SECTION ● 4

❦
英和･和英･国語辞典の

[活用 ]

文書の誤字・脱字、誤用、英単
語のスペルミスなどは、作成者
の評価を下げるばかりか、契約
書などでは思わぬトラブルを招
きかねません。文書にまじめに
取り組む人は、いつもかたわら
に辞典を置いています。一太郎
Ver.6.3 のツールボックスに
は辞書検索アイコンがあり、
OLE で JS 辞書検索を起動し
て三省堂デイリーコンサイス
の英和･和英･国語辞典が引け
るようになっています。この
機能は、一太郎Ver.6 でもオ
プションで対応します。
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1STEP 和英辞典の検索

JS 辞書検索で和英辞典を検索し、文書に書き込まれている単語の訳語を調べ
てみましょう。単語をドラッグして選択し、ツールボックスの辞書検索アイコ
ンをクリックしてください。この手順は、どの辞典を使うときも同じです。

単語を選択し辞書検索アイコンをクリックする
◆JS辞書検索は、あらゆる辞
典、データベースを検索する可
能性をもっています。ただし、
実際には三省堂デイリーコンサ
イスの英和･和英･国語辞典を検
索するものととらえられます。

◆ここで終了するには、下に
示すように、メニューバーから
〈ファイル→JS辞書検索ツール
の終了〉を選びます

JS辞書検索の辞書選択ダイアログボックスで辞典を選ぶ
JS 辞書検索が起動します。単語が日本語だと、検索する辞書の選択ダイアロ
グボックスが現れます。和英、国語辞典のどちらを使うか選んでください。
単語が英語だと、この手順はなく、自動的に英和辞典が選ばれます。

意味リストボックスに訳語が表示される
しばらく検索したあと、意味リストボックスに訳語ほかを表示します。これで、
当面の作業は終わりです。これでよければ終了します。
このまま、類義語の検索や各部の文字の文書への貼り付けなどにも進めます。
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▼

2STEP 訳語の文書への貼り付け

見出し語、意味、一覧リストボックスに表示された文字は、クリップボードを
経由して文書に貼り付けることができます。JS 辞書検索のほうでは、文字を
ドラッグして選択し、メニューバーから〈編集→コピー〉を選んでください。

訳語を選択しコピーコマンドを選ぶ

文字カーソルを移動しペーストアイコンを選ぶ
クリップボードにコピーされた文字は、ほかのアプリケーションで貼り付けら
れます。一太郎では、貼り付ける位置をクリックして文字カーソルを移動し、
ツールボックスのペーストアイコンをクリックします。

これまでの手順で、文書の和文を英文にして貼り付けることができました。

◆コピーしたい文字は、下に示
すとおりあらかじめドラッグし
て選択しておきます。見出し語、
意味、一覧リストボックスの文
字がコピーできます。

◆文字をコピーしたら、JS辞
書検索は終了してかまいませ
ん。下に示すとおり、メニュー
バーから〈ファイル→JS辞書
検索ツールの終了〉を選びます。
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▼

3STEP 国語辞典の検索

JS 辞書検索で国語辞典を検索し、文書に書き込まれている単語の意味を調べ
てみましょう。単語をドラッグして選択し、ツールボックスの辞書検索アイコ
ンをクリックしてください。この手順は、どの辞典を使うときも同じです。

単語を選択し辞書検索アイコンをクリックする

JS辞書検索の辞書選択ダイアログボックスで辞典を選ぶ
JS 辞書検索が起動します。単語が日本語だと、検索する辞書の選択ダイアロ
グボックスが現れます。和英、国語辞典のどちらを使うか選んでください。
単語が英語だと、この手順はなく、自動的に英和辞典が選ばれます。

類義語ボタンをクリックして類義語を検索する
しばらく検索したあと、意味リストボックスに意味ほかを表示します。単語の
用法が間違っていないことを確認できました。
引き続き類義語を調べてみましょう。類義語ボタンをクリックしてください。
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▼

一覧リストボックスに類義語が表示され、先頭の類義語は見出し語リストボッ
クスに、その意味は意味リストボックスに表示されます。
引きたい類義語が先頭でなければ、一覧リストボックスから選んでください。

一覧から類義語を選ぶ

類義語の意味が表示される
一覧リストボックスで類義語をダブルクリックすると、それが見出し語リスト
ボックスにコピーされ、意味リストボックスに意味が表示されます。
これらの文字も、クリップボードを経由して文書に貼り付けられます。

◆JS辞書検索の操作を終了す
るには、メニューバーから〈ファ
イル→JS辞書検索ツールの終
了〉を選びます。
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