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■本書は、一太郎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、
どう操作したらどう反応するのか、リアルに見られるよう工夫したところにあ
ります。ざっとページをめくってみてください。みなさんが見慣れたカラーの
画面で、一太郎が動いています。そのとなりにあって、画面のところどころを
指し示しているのは、操作の内容を表す操作ガイドです。

■画面と操作ガイドは、一連の変化、状態の推移を忠実に再現しています。本
書は、パソコンに向かい一太郎を操作しながら読んでいただくのが理想ですが、
そうできないとき、たとえば通勤電車の中でもお役に立てるものと思います。
また、万が一、説明が言葉足らずだったとしても、画面と操作ガイドにしたがっ
てそのとおり操作すれば、事例の文書が完成します。

■機能の説明に使った事例は、その機能の特徴を明確にする内容になっている
ことはもちろん、説明の範囲を超えて現実に起こり得るさまざまな問題を想定
しています。事例のための事例になってはいけないということを、十分に意識
しました。本文で説明しきれない文書作成のコツのようなものは、事例に目を
凝らすことで読みとってください。

■さて、もうすでにワープロソフトを使った経験があり、まだ使いこなせてい
ない人は、本書がごく簡潔な手順で思いがけなく複雑な文書を完成させている
ことに驚くかもしれません。いうまでもないことですが、これは魔法ではあり
ません。みなさんにも、いますぐできます。本書によって一太郎が理解され、
みなさんのお仕事の力になれたら幸いに思います。
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操作ガイドに示すキーを押しながらドラッグします。引
出線の位置は、この操作に反応する表示を示しています。

キーを押しながらドラッグ

引出線の位置からドラッグを開始します。開始位置に重
要な意味があるとき、この操作ガイドを使います。

ドラッグ開始

引出線の位置でドラッグを終了します。終了位置に重要
な意味があるとき、この操作ガイドを使います。

ドラッグ終了

■操作ガイド
本文で説明している手順は、画面表示例と操作ガイドで、
より具体的に示しています。操作ガイドにしたがって操
作すると、画面表示例に準じて反応し、印刷見本のとお
り仕上がるか、本文で説明する結果にいたります。
ただし、一連の手順の前後で、本文の説明に関連がない
操作は省略しています。また、個別の事情により、操作
ガイドで示していない補助的な操作が必要になることも
あります。たとえば、表示の解像度が低く、画面表示例
より狭い範囲しか表示されていない場合、スクロールの
操作が必要です。
操作ガイドは、次のような操作を表します。

■キーの表記
キーはジェネリックキー表記で示しており、お手もとの
キーボードの表記とは異なることがあります。本書で使っ
ているジェネリックキー表記のうち、IBM PC/AT 互換
機の日本語106キーボードおよびPC-98シリーズのキー
ボードと異なるものについて、次に対応を示します。

引出線で示した位置にマウスポインタを合わせ、マウス
の左ボタンを押してすぐ離します。

クリック

引出線で示した位置にマウスポインタを合わせ、操作ガ
イドに示すキーを押しながらクリックします。

キーを押しながらクリック

引出線で示した位置にマウスポインタを合わせ、素早く
2度クリックします。

ダブルクリック

引出線で示した位置にマウスポインタを合わせ、素早く
3度クリックします。なお、この操作はWindows95 の
標準ではありません。

トリプルクリック

引出線で示した位置にマウスポインタを合わせ、マウス
の右ボタンを押してすぐ離します。

右クリック

開始位置にマウスポインタを合わせてマウスの左ボタン
を押し、そのままマウスポインタを移動し、終了位置で
マウスの左ボタンを離します。引出線の位置は、この操
作に反応する表示を示しています。

ドラッグ

操作ガイドに示す文字の入力や、括弧で囲んだキー操作
を表します。長い文字は、末尾を省略して「…」で示し
ていることがあります。

文字の入力

操作ガイドを省略したことを表します。直前の単純な操
作を何回も繰り返すとき、また個別の事情によって操作
がかわるとき、操作ガイドを省略することがあります。

省略

Click

Click
［Alt］

Double Click

Triple Click

右 Click

Drag

Drag

Drag 開始

Drag 終了

操作ガイドに示すキーを押しながら引出線の位置からド
ラッグを開始します。開始位置に重要な意味があるとき、
この操作ガイドを使います。

キーを押しながらドラッグ開始

操作ガイドに示すキーを押しながら引出線の位置でド
ラッグを終了します。終了位置に重要な意味があるとき、
この操作ガイドを使います。

キーを押しながらドラッグ終了

Drag 開始

Drag 終了

［Alt］［Alt］

［Alt］

［Alt］

文字［Tab］…



 ジェネリック

 ［Esc］

 ［Tab］

 ［Ctrl］

 ［Shift］

 ［Alt］

 ［Enter］

 ［BackSpace］

 ［Ins］

 ［Del］

 ［Home］

 ［End］

 日本語106

 ［Esc］

 ［Tab］

 ［Ctrl］

 ［Shift］

 ［Alt］

 ［Enter］

 ［Back/Space］

 ［Insert］

 ［Delete］

 ［Home］

 ［End］

 PC-98 シリーズ

 ［ESC］

 ［TAB］

 ［CTRL］

 ［SHIFT］

 ［GRPH］

 ［（改行シンボル）］

 ［BS］

 ［INS］

 ［DEL］

 ［HOME/CLR］

 ［HELP］

■そのほか
本書は、標準インストールしたあとの一太郎の本体を題
材にしています。インストールの方法、ATOK11、バリュー
パックについては、一太郎の本体を説明するうえで必要
な場合だけ説明しています。また、標準インストールで
インストールされない機能は使っていません。ただし、
一太郎の持ち味は十分に発揮されていると思います。
本書の事例に使っている文章やデータは、すべて一太郎
の説明を目的としたもので、内容の信憑性を保証しませ
ん。架空のことがらを説明している文章や、現実と異な
るデータを使っていることもあります。事例の内容は、
一太郎を修得する目的をのぞいて、どのような目的にも
使わないようお願いします。
本書で使用している商品の呼称には、商標や登録商標が
含まれることをここでお断りします。本書がこれらの呼
称を使用していることをもって、これらの商品名が一般
名称化したことにはなりません。
本書は、一太郎を使い込んで執筆し、制作にあたっては
十分に校正しているつもりですが、もしかすると勘違い
や校正もれがあるかもしれません。本書の誤りにお気づ
きのかたは、お手すきのときご指摘いただければ幸いで
す。また、本書の誤りから生じた損害の責任については、
どうかご容赦ください。

■操作の方法
一太郎は、同じ結果を得るのに、いくつかの操作の方法
を用意しています。本書の事例では、次の原則にしたがい、
もっとも自然な操作を選んでいます。
一太郎が標準とする操作の方法がある場合、優先的に採
用します。そうでない場合、Windows95 が標準とする
操作の方法を採用します。いずれもない場合、できるだ
け多くの操作が統一的な手順で行われることを念頭にお
いて、本書が判断した一般的な操作の方法を採用します。
コマンドが処理の対象の指定を求めるとき、処理の対象
を指定してからコマンドを選びます。この手順は、一太
郎およびWindows95 が標準とする操作の方法です。た
だし、この原則があてはまらないコマンドもあります。
コマンドは、できるだけツールバーのボタンから選びま
す。これは、一太郎が標準とする操作の方法と考えられ
るからです。ツールバーにボタンがない場合、メニュー
バーのメニューから選びます。これは、Windows95 が
標準とする操作の方法です。ただし、ツールバーにボタ
ンがない場合、右クリックしてショートカットメニュー
から選んでいることがあります。これは、操作の手順が
いちじるしく簡単になるときの例外です。

■画面の表示
画面表示は、原則として、一太郎を標準インストールし、
その状態を変更せずに使っています。表示解像度は横
800ドット・縦600ドットです。インストールしたとき

の状態を変更している例でいちばん多いのは、文書の表
示を広く見ていただくためツールバーのアイコンを小さ
く設定しているものです。この画面表示と同じ設定にす
るには、ツールバーの余白で右クリックし、ショートカッ
トメニューで「表示切替」を選び、［ツールボックス表示
設定］ダイアログボックスの［小］ボタンをクリックし
てください。また、一部の画面表示は、一太郎をフルイ
ンストールし、さらにバリューパックをすべてインストー
ルした状態になっています。これは、制作上の都合によ
るものとしてご了解ください。このほか、ハードウェア
の構成、インストールの方法、操作の経緯によって、み
なさんのお手もとのパソコンと異なることがあります。
いずれの場合も、説明の内容には影響しません。また、
マウスポインタの形状やステータスバーの表示など操作
の目安となるような表示は、いっさい異なりません。



まずマニュアルを読もうなんて、
冷静な気持ちでいられるかい ?

一太郎の評判を聞き、期待に胸ふくらませて購入し
た人が、パッケージを開いたあとまずマニュアルを
読む、なあんてことはちょっと考えられません。ど
うせ、でたらめな操作をするに決まっているのです。
それじゃあだめだ、やっぱりマニュアルを読みな
さいといったって、一太郎のマニュアルは、機能の
概要を説明した、いわば導入ガイドのようなものに
なっています。あまりに機能が増えすぎたので、具
体的な操作はヘルプを参照してください、というこ
とになっているようです。結局、はじめはマニュア
ルなしに起動することになりますし、へたをすると
ヘルプを見るためのヘルプを探してしまいます。
そういうこともあって、このさいでたらめでもいい
からとりあえず動かしてみようと思います。アプリ
ケーションに習熟しようとする人にとって、当面、
いちばん大切なことは、関心と情熱を持ち続けるこ
とです。そのとっかかりのところで、せっかく盛り
上がっている気持ちに水を差すことはありません。
第1章［体験編］では、ごく簡単な文書を作って一
太郎のノリを確かめたあと、なにも知らなくても実
用的な処理ができるコマンドをためします。やみく
もに操作することになるかもしれませんが、とにか
く1つやりとげ、その体験から一連の処理の流れを
把握できれば、大きな成果になるでしょう。



第1章
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SECTION● 1

簡単な文書を作る
文書作成のあらましを知るた
めに、ごく簡単な文書をひとつ
作ってみましょう。題材は、右
ページ下に示す、はがきの文面
です。特殊な機能や複雑な操作
は、なにもしていません。ただ、
文字だけというのでは愛想があ
りませんし、現実的でないと思
われますので、少しだけ図（グ
ラフィック）をあしらってみま
した。この図は、本来はインター
ネットのホームページを作るた
めに一太郎が用意しているもの
で、みなさんの一太郎にもちゃ
んと保存されています。作業は、
淡々と進めていただければかな
らずうまくゆきます。ただ、最
初から最後までやりとおせば、
いろいろなことがおこります。
簡単なことでも、経験が必要で
す。はじめは、作業の流れを把
握し、慣れることが大切です。
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文書スタイルを設定するには、ツールバーで［文書スタイル］ボタンを選び、［文書スタイル］
ダイアログボックスを設定します。既定値は、一般的なビジネス文書のスタイルになってお
り、通常、このままでよいでしょう。ここでは、はがきのスタイルに変更しています。用紙
サイズを変更し、ヘッダ/フッタとページ番号を付けない設定にしました。

■［文書スタイル］ダイアログボックスでスタイルを設定する

文書作成の最初の作業は、文書スタイルの設定です。ここで、用紙サイズなど基本的
なスタイル、フォントやサイズなどの既定値を決めます。これらは、あとで変更した
り、部分的に変更できます。特にフォントやサイズは、よく部分的に変更します。

文書スタイルを設定する

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click
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文書の上端には水平ルーラー、左端には垂直ルーラーがあり、マージンと印字範囲の境界を
示しています。この境界をドラッグすると、マージンの設定を変更することができます。ルー
ラーにはインデントやタブを設定する機能もあり、ドラッグをはじめる位置を慎重にねらっ
てください。マウスポインタが両端矢印になったところからはじめてください。

■ルーラーでマージンを設定する

文書スタイルのうち、マージンは、表示を見ながらマウス操作で設定することができます。
ただし、上下のマージンは、複数ページにわたる文章を見やすくするため非表示が既定値に
なっており、これでは設定できません。マウスポインタを用紙の上端または下端へ移動して
クリックしてください。この操作で、マージンの表示/非表示が切り替わります。

■マージンの表示/非表示を切り替える

Click

Drag 開始

Drag 終了

Drag 開始

Drag 終了
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文書の表示は、表示倍率をあげたほうが見やすく、フォントや修飾の設定が区別しやすくな
ります。一方、文章のつながりやレイアウトの感じはつかみにくくなります。文字を入力す
るときには、印字幅いっぱいに表示するのがちょうどよいと思います。ウィンドウ下部の倍
率表示をクリックし、現れた選択肢から「印字幅」を選んでください。

■表示倍率を切り替える

文字は、文字カーソルの位置に入力されます。必要に応じて、マウスでクリックするかキー
操作によって、文字カーソルを移動してください。また、間違えた文字の訂正など簡単な編
集は、キー操作で行うのが便利です。この場合も、文字カーソルの位置が基準になります。キー
操作による文字カーソルの移動と編集の方法を、右ページの表にまとめます。

■キー操作で入力、編集する

文字を入力します。この作業の能率をあげるには、なにより慣れることがいちばんで
すが、じょうずな編集のしかたをおぼえることも大切です。間違えた文字の訂正には
キー操作を使います。移動やコピーは、マウス操作が分かりやすいと思います。

文字を入力、編集する

Click

Click

拝啓 この…
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文章をよりよくするため移動したり、コピーして入力の手間をはぶいたりすることができま
す。いくつか操作の方法がありますが、マウスを使うのがよいでしょう。まず、対象となる
文字をドラッグして選択します。移動する場合、これを移動先にドラッグします。コピーす
る場合、コピー先にドラッグし［Ctrl］キーを押しながらドラッグを終了します。

■マウス操作で移動、コピーする

 １行削除                                         ［Shift］+［Del］

 文字カーソルの前、後の１文字削除 ［BackSpace］、［Del］

 削除文字の1文字、全文字復活       ［Ctrl］+［E］、［Shift］+［Ctrl］+［E］

 文字カーソルから行頭まで削除       ［Shift］+［Ctrl］+［BackSpace］

 文字カーソルから行末まで削除       ［Shift］+［Ctrl］+［H］

 上、下、左、右                               ［↑］、［↓］、［←］、［→］

 前、次の単語                                  ［Ctrl］+［←］、［Ctrl］+［→］ 

 前の文頭、次の文末                        ［Ctrl］+［K］、［Ctrl］+［L］

 行頭、行中央、行末                        ［Home｣、［Ctrl］+［W］、［End］

 文書の先頭、末尾                            ［Ctrl］+［Home｣、［Ctrl］+［End］

 文字カーソルの移動                        キー操作

 編集の内容                                      キー操作

Drag 開始

Drag 終了

Drag 開始

Drag 終了
［Ctrl］
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「敬具」などの文字を右に寄せたり、タイトルなどを中央にあわせる、文字そろえを設定し
ましょう。まず、対象とする行を選択します。その行の左側のマージンをクリック（複数行
を選択するときにはドラッグ）してください。次に、ツールバーの［左寄せ］ボタン、［セ
ンタリング］ボタン、［右寄せ］ボタンのいずれか該当するボタンを選びます。

■文字そろえを設定する

文字を入力し終えると、文書の概要が見えてきます。ただし、どの文字も一様に並ん
でいるのでメリハリがありません。また「敬具」のように右寄せしなければならない
文字もあります。こうした文字スタイルを設定し、文字部分の完成とします。

文字スタイルを設定する

Click

Click
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フォントやサイズは、文書スタイルの設定が既定値となっています。これを部分的に変更し
てみることにします。あらかじめ、対象とする文字をドラッグして選択しておいてください。
フォントはツールバーの［和文・欧文フォント切替］ボックスで選びます。また、サイズはツー
ルバーの［自由サイズポイント切替］ボックスで選びます。

■フォントやサイズを設定する

ツールバーには、太字、斜体、アンダーライン、塗りつぶしの修飾を設定するボタンがあります。
このうち、アンダーラインと塗りつぶしのボタンは、ふつうに選ぶと既定値を設定し、◆マー
クのついた部分を選ぶと詳細を選んだのち設定します。下の例は、塗りつぶしにあたりアミ
の種類を選んでいるようすです。これが、以降、ボタンの既定値になります。

■修飾を設定する

Click

Drag 開始

Drag 終了

Click

Click

Click

Click



SECTION● 1 簡単な文書を作る

18

文書に写真や図を挿入すると、格段に見栄えがよくなります。まず、図を挿入するま
での手順を説明します。このとき、挿入する位置を指定しますが、文章の途中にでも
挿入されないかぎりあとから変更できますから、神経質になることはありません。

図枠を挿入する

これから図枠に関するいろいろな操作をします。そのさい用紙全面のバランスをつかめるよ
う、表示倍率を「用紙全面」に切り替えました。さて、さしあたり図枠を挿入します。図枠は、
文字カーソルの位置が左上端になるよう挿入されます。あとから移動できますが、文章の中
などに挿入されると厄介なので、必要に応じて文字カーソルを移動してください。

■表示倍率を切り替え、図枠の左上端の位置を指定する

Click

Click

Click
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メニューバーから［挿入］→［図枠の作成］と選びます。［図枠の作成］ダイアログボック
スが現れ、「イメージ」フォルダにある図を一覧表示しますから、挿入したい図をダブルクリッ
クしてください。このさい、もし「枠の基準」グループで「文字」が選択されていたらほか
を選んでください。自由にレイアウトするには「固定」がよいと思います。

■図を選んで挿入する

以上の操作で図枠が挿入されます。「イメージ」フォルダには、インターネットのホームペー
ジを作るための図が保存されており、事例ではこのうちのひとつを使いました。自分で作っ
た図を挿入したいときには、あらかじめ「イメージ」フォルダに保存しておき、選んでください。
さて、これから位置やサイズを変更してバランスをととのえることにします。

■図枠の位置やサイズを検討する

Click

Click

Click

Double Click
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図枠は、クリックすると選択され、周囲に拡大ハンドルが現れます。この状態で、サイズ
を調整したり位置をかえることができます。以降、こうした操作で見栄えよく仕上げてみま
しょう。なお、ここで説明するほかさまざまな操作ができます。詳細は「第3章［応用編］
SECTION3レイアウトを工夫する」を参照してください。

■図枠を選択する

図に関する操作は、挿入したあとからが本番です。サイズを調整し、正確な位置を決
めます。これらは、マウスを使って簡単に操作できます。表示も、操作にしたがって
そのつど更新されます。操作の方法よりもデザインのセンスをみがいてください。

図枠のスタイルを設定する

図枠の拡大ハンドルをドラッグすると、サイズを調整できます。このとき、どれをドラッグ
するかで結果が違います。辺の拡大ハンドルをドラッグすると枠だけが拡大/縮小し、余白
ができたり図の一部が隠れたりします。角の拡大ハンドルをドラッグしたときには、枠と図
がいっしょに拡大/縮小されます。下の例では、枠と図をいっしょに拡大しています。

■図枠のサイズを調整する

Drag

Click
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図枠は、ドラッグすれば移動します。下の例では、位置を少し下げています。もし、このよ
うに移動しないときには、枠を挿入するさい説明した枠の基準が「固定」になっていない可
能性があります。「固定」になっていないと、移動したあと改行が挿入されたり、図枠がマー
ジンにかかるとき移動できなくなるということがあります。

■図枠を移動する

Drag

これまでの説明にしたがって、さらに作業を進めたところから説明します。図枠を文字のあ
る位置へ移動すると、文字そろえの設定が乱れてしまいました。これは、図枠が文字を押し
のけているためで、図枠を文字の下に移動すれば解決します。図枠が選択されている状態で、
メニューバーから［挿入］→［枠の上下変更］→［文字の背面へ移動］を選んでください。

■上下の関係を設定する

Click

Click
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完成した文書を印刷することにしましょう。印刷の操作は、とても簡単です。ただし、
その前に文書が本当に完成しているか、間違いがないか、確認しておこうと思います。
特に、はがきに印刷するときには、しっかり確認して無駄をなくしたいものです。

文書を印刷する

印刷したときの仕上がりの状態は、画面モードを「印刷イメージ」に切り替えれば、表示で
確認することができます。ウィンドウの左下端にある［画面モード切替］ボタンを選び、表
示された選択肢から「印刷イメージ」を選んでください。行間ライン、枠、文字そろえの制
御記号などが非表示になり、印刷したときの仕上がりに近い表示になります。

■印刷の仕上がりを表示で確認する

Click

Click
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では、印刷をしましょう。ツールバーで［印刷］ボタンを選び、［印刷］ダイアログボック
スを設定します。［印刷］ダイアログボックスは、文書の全体を1部、印刷する設定が既定
値となっており、通常、なにも設定せずに閉じればよいはずです。このあと、印刷中のメッセー
ジが表示され、しばらくして文書にもどります。この時点から作業を続けられます。

■印刷する

画面モードを「印刷イメージ」に切り替えても、ほぼ、いままでどおりの操作ができます。
レイアウトの調整など簡単な変更は、「印刷イメージ」のままのほうがやりやすいくらいです。
下の例では、図枠の位置を調整しています。文字の入力や編集もできますが、大がかりな訂
正は、やはり「イメージ編集」などほかの画面モードで行うのがいいでしょう。

■印刷イメージで編集する

Click

Drag

Click
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全部の作業が終了しました。文書を保存し、文書を閉じ、一太郎を閉じる、というの
が作業のあとかたづけの手順です。ここでは、あとかたづけをしたあとまた作業を続
けるために、一太郎を起動して保存した文書を開く手順も説明します。

文書を閉じる、開く

完成した文書を保存しておきましょう。まず、ツールバーで［上書保存］ボタンを選びま
す。このボタンは、すでに保存してある文書を最新の内容に更新するものですが、まだ保存
していない文書では保存の手順に進みます。［名前を付けて保存］ダイアログボックスが現れ、
文字カーソルが［ファイル名］ボックスに移動しますから、名前を入力して閉じてください。

■文書を保存する

Click

Click

安心パソコ…
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文書は、保存のときつけた名前にかわりますが、開いたままになっており作業を続けること
ができます。もうこの文書で作業しないときには、文書のウィンドウの右上端にある［閉じる］
ボタンをクリックして閉じてください。いっさいの文書で作業しないときには、一太郎のウィ
ンドウの右上端にある［閉じる］ボタンをクリックし、一太郎ごと閉じてください。

■文書と一太郎を閉じる

保存してある文書は、また開いて作業を続けることができます。この操作は、ごく最近、保
存した文書であれば、とても簡単です。タスクトレイの一太郎のアイコンをクリックしてみ
てください。最後に保存した文書から順番に名前が表示されます。この中から開きたい文書
を選びます。一太郎が起動し、選んだ文書を開きます。

■一太郎と保存してある文書を開く

Click

Click

Click
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SECTION● 2

宛名を印刷する
文書作成の中でいちばんむず
かしいのが、はがきへの宛名印
刷です。用紙が特殊なサイズに
なっていますし、郵便番号など
の位置を正確に決めなければな
りません。また、住所を連続し
て印刷するには、高度な機能を
駆使する必要があります。そこ
で、一太郎には、はがき作成に
専用のコマンドがもうけられま
した。はがきの文書スタイルは
ガイダンスにしたがって操作す
るだけで完成し、住所も表計算
ソフトの要領で入力できます。
この間、ウィンドウには、は
がきが表示され、作業の進行と
ともに印刷の仕上がりのイメー
ジに近づいてゆきます。こうし
て完成した文書は、まるで宛名
印刷用のデータベースのようで
す。実用性が高く、操作してい
てとてもおもしろい機能です。
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メニューバーで［ツール］→［はがき作成］と選ぶと、はがきへの宛名印刷や文面作成の
操作をガイダンスしてくれます。ウィンドウには未記入のはがきが表示され、［はがき作成］
ダイアログボックスが重なります。未記入のはがきは作業が進むにつれ文字が入力されるの
で、［はがき作成］ダイアログボックスを少しズラしておくとよいでしょう。

■［はがき作成］コマンドを選ぶ

［はがき作成］コマンドを使うと、ガイダンスにしたがって、はがきへの宛名印刷が
できます。一連の手順のうち、ここでは宛名の書きかたを選ぶまでを説明しています。
ただ問い合わせに答えているだけで、特別な操作はなにもしていません。

宛名の書きかたを選ぶ

Click

Click

Drag 開始

Drag 終了
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［はがき作成］ダイアログボックスは、はじめにはがきの内容をたずねます。どれかをクリッ
クし［進む］ボタンをクリックします。同様に、表面（宛名印刷）か裏面（文面作成）か、
はがきの種類と宛名の配置を選びます。［戻る］ボタンを選ぶと手順をもどせますし、以前
に使ったことがあれば［完了］ボタンで、以降を以前と同じ設定にして完了できます。

■宛名の書きかたを選ぶ

Click

Click

Click

Click

Click
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［はがき作成］ダイアログボックスは、差出人の情報の入力を求めてきます。まず、［差出人
登録名］ボックスを入力してください。既定値として仮の名前が入力されていますから、こ
れをドラッグし、新しく自由な名前を入力して置き換えます。この名前で以降の情報が登録
され、この名前を選ぶことで以降の内容を切り替えられるようになります。

■［差出人登録名］ボックスを入力する

［はがき作成］ダイアログボックスは差出人の情報の入力を求めてきます。入力した
内容は、そのまま差出人の欄に印刷されます。印刷したくない内容は、入力しません。
たとえば、電話番号やファクシミリ番号などは入力しなくてもよいでしょう。

差出人の情報を入力する

Drag

鈴木哲哉
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続いて、差出人の情報を入力します。ボックスをクリックしてから入力するのが原則ですが、
［Tab］キーを押すと次のボックスに移動するので、この操作で上から順番に入力するほうが
よいでしょう。これらの内容は、はがきの差出人の欄にそのまま印刷されます。印刷したく
ない内容は、入力しません。入力を終えたら［進む］ボタンで手順を進めてください。

■差出人の情報を入力する

ガイダンスは、これで終わりです。ここまでの操作の結果が、はがきの表示に入力されてい
ますから、確認してください。なにか問題があれば、［戻る］ボタンで手順をもどし、やり
なおします。問題がなければ、［完了］ボタンをクリックしてガイダンスを終了します。し
かし、［はがき作成］コマンドは終わりません。次に、住所録の入力に進みます。

■はがき作成を完了する

Click

Click

［Tab］

125

［Tab］

東京都葛…

［Tab］

アドレセン…

［Tab］
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住所録の入力に進みます。住所録のウィンドウは表計算ソフトのような表示になっており、
入力をはじめいろいろな操作が表計算ソフトの要領で行えます。しかし、入力についてはカー
ド型で行うほうが便利だと思います。住所録のウィンドウのツールバーで、［カード型で編集］
ボタンを選んでください。カード型のウィンドウが開きます。

■住所録のウィンドウでカード型のウィンドウを開く

住所録を入力します。住所録のウィンドウは、表示も操作の方法も表計算ソフトのよ
うです。実際、表計算ソフトのような機能をもっているのですが、ここでは住所録を
入力する操作だけを説明します。ほかの機能は、みなさんでためしてください。

住所録を入力する

Click
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住所録の入力の方法は、差出人の情報の入力と同様です。［Tab］キーを押してボックスを移
動する方法を使い、氏名から順に入力していくのがよいでしょう。［フリガナ］ボックスは
自動的に入力されます。1件の住所を入力したら［新規カード］ボタンをクリックして次の
住所を入力してください。全部の住所を入力したら［一覧型へ］ボタンをクリックします。

■住所録を入力する

住所録の、表計算ソフトのようなウィンドウにもどります。もし入力ミスなどがあれば、そ
のセルをクリックするとセルの上部のテキストボックスで編集できます。また、セルをクリッ
クして［カード型で編集］ボタンをクリックすればカード型のウィンドウで編集できます。
住所録が完成したら、［終了］ボタンをクリックし、更新して、終了してください。

■住所録のウィンドウを閉じる

Click

Click

Click

竹内学

［Tab］

Click
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［はがき表面作成］ダイアログボックスが現れ、はがきの表示には住所録の1件めが表示さ
れます。この表示は、［はがき表面作成］ダイアログボックスの［先頭レコード］ボタン、［前
レコード］ボタン、［次レコード］ボタン、［末尾レコード］ボタンで切り替えられます。また、
ボックスに先頭からかぞえた番号を入力して切り替えることもできます。

■宛名の表示を切り替える

一連の操作を終えると、［はがき表面作成］ダイアログボックスが現れます。ここに
あるボタン類を使って、仕上がりのイメージを表示したり、これまでに設定した内容
を変更することができます。印刷も、ここにあるボタンで行います。

確認して印刷する

Click

Click
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［はがき表面作成］ダイアログボックスのボタンを使うと、これまでに設定した内容を変更
することができます。下の例では、［フォント設定］ボタンを選んでフォントを変更しています。
このほか、宛名の書きかたの変更、表示している住所の編集、住所録の編集や切り替え、差
出人の情報の編集が、それぞれのボタンにより、できるようになっています。

■設定の内容を変更する

印刷をするには［はがき表面作成］ダイアログボックスの［印刷］ボタンを選び、［はがき印刷］
ダイアログボックスを設定します。既定値の設定で、全部の住所を1部ずつ、連続して印刷
します。また、ここには印刷位置を微調整する設定があります。郵便番号が枠におさまらな
いといったようなとき、調整してみてください。

■印刷する

Click

Click

Click

Click

Click
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例によって、文書を保存し、文書を閉じ、一太郎を閉じて作業のあとかたづけをしま
す。この文書は、ちょっとかわった要素で構成されていますし、表示も変更していま
す。これがどう再現されるか、もういちど一太郎を起動し、文書を開いて確認します。

文書を閉じる、開く

完成した文書を保存しておきましょう。まず、ツールバーで［上書保存］ボタンを選びま
す。このボタンは、すでに保存してある文書を最新の内容に更新するものですが、まだ保存
していない文書では保存の手順に進みます。［名前を付けて保存］ダイアログボックスが現れ、
文字カーソルが［ファイル名］ボックスに移動しますから、名前を入力して閉じてください。

■文書を保存する

Click

Click

はがき宛名…
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文書は、保存のときつけた名前にかわりますが、開いたままになっており作業を続けること
ができます。もうこの文書で作業しないときには、文書のウィンドウの右上端にある［閉じる］
ボタンをクリックして閉じてください。いっさいの文書で作業しないときには、一太郎のウィ
ンドウの右上端にある［閉じる］ボタンをクリックし、一太郎ごと閉じてください。

■文書と一太郎を閉じる

保存した文書を、また開いてどう再現されるか確認してみましょう。保存したすぐあとなら、
タスクトレイの一太郎のアイコンをクリックすると名前が表示されますから、ここで文書を
選びます。一太郎が起動し、選んだ文書を開きます。ダイアログボックスも、はがきの表示も、
保存したときの状態とまったく同じように再現されました。

■一太郎と保存してある文書を開く

Click

Click

Click
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SECTION● 3

文章を校正する
文書を作るとき、いちばん気を
付けなければならないのは、正
しい文章を書くことです。書きっ
ぱなしの文章には、かならず誤
りがあると思ってよいでしょう。
この誤りを見つけ、校正するの
は、プロの校正者にとっても、
神経を使う作業です。しかし、
一太郎には「修太 2」と呼ばれ
る校正機能と優秀な校正用辞書
があり、なかなかしっかりした校
正をやってくれます。たいていの
誤りは「文体の校正」で指摘
され、訂正の候補と置き換えら
れます。このほか「表記ゆれ」
で表記の統一をはかるなどの機
能があります。また、単語を選
択し「単語情報」を表示すると、
漢字の使い分けなどのヒントが
得られ、必要に応じて、ルビを
ふったり表記を置き換えたりする
ことができます。
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ツールバーの［修太］ボタンを選ぶと、文章の問題部分が指摘され、必要なら訂正すること
ができます。チェックされるのは、既定値では、誤字脱字、かなづかい、ら抜き表現、英文
スペル、文調（だである/ですます調）、送りがな、字種、長い文などです。チェックは文
章の先頭からはじまり、中止しないかぎり、文章の末尾にいたるまで続きます。

■文体の校正をはじめる

誤字脱字をはじめとする文章の誤りの校正を、一太郎は「文体」の校正と呼んでいま
す。まず、この文体の校正をやってみましょう。ほかに、文章をよりよくする推敲に
近い校正もありますが、こちらは文体の校正のあとにやっています。

文体を校正する

■校正のスタイル

校正には、なにをチェックす
るか、どういう規則でチェッ
クするか、などによっていく
つかのスタイルがあります。
スタイルは、右に示すとおり、
メニューバーで［ツール］→
［文書校正］→［スタイル選
択］と選び、［スタイル選択］
ダイアログボックスで設定で
きます。既定値は「論文・報
告書」のスタイルです。

M
EM

O

Click
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問題部分が見つかると、反転表示し［文体］ダイアログボックスが現れて理由を表示します。
より詳しい説明が必要なときには［説明］ボタンを選んでください。説明は、もう一度［説明］
ボタンを選ぶと消えます。問題部分が、誤りでないこともあります。誤りでなければ［次チェッ
ク］ボタンを選んでチェックを続けるか、次に説明するように対処します。

■問題部分の説明を表示する

固有名詞や特殊な単語は、辞書に登録されていないため、誤りでないのに問題部分とされる
ことがあります。辞書に登録すれば解決しますが、それほどのものではないという場合には
［以後その単語をチェックしない］ボックスをチェックし、チェックの対象からはずすとよ
いでしょう。そのあと［次チェック］ボタンを選んでチェックを続けます。

■問題部分を対象からはずす

Click

Click

Click

Click
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ら抜き表現、文調、送りがな、英文スペル、字種などの誤りでは、［候補］ボックスに訂正
の候補が表示されます。このとき［置換］ボタンを選ぶと、問題部分が候補と置き換わります。
また［全部置換］を選ぶと、以降の同じ問題部分がすべて候補と置き換わります。どちらの
ボタンを選んでも、置き換えたあとチェックを続けます。

■訂正の候補と置き換える

問題部分が指摘され、誤りと確認できたのち、訂正する操作を説明します。訂正の候
補が表示されているときには、これと置き換えるのが簡単です。また、文書をクリッ
クすれば、一時的に文書にもどり、通常のキー操作で編集して訂正できます。

誤りを訂正する

Click

■訂正の候補

訂正の候補が複数あるとき
には［候補一覧］ボックスに
表示され、その1つが［候
補］ボックスに表示されてい
ます。このとき［候補一覧］
ボックスの候補をクリックし
て［候補］ボックスに表示で
きます。また、［候補］ボッ
クスの候補を編集したり、右
に示すとおり、直接入力する
こともできます。

M
EM

O
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［候補］ボックスに訂正の候補が表示されないときや、単純な置き換えではすまないときには、
文章を直接編集して訂正します。文書をクリックして文字カーソルを移動し、通常のキー操
作をしてください。ただし、編集のコマンドは使えず、範囲の指定もできません。訂正でき
たら［文体］ダイアログボックスのどこかをクリックするとチェックを続けます。

■文章を編集する

Click

Click

、

候補と置き換えたり、文章を直接編集したあとは［次チェック］ボタンを選ばなくても自動
的にチェックを続けます。もし訂正しそこなったときには［アンドゥ］ボタンを選んでくだ
さい。直前の問題部分にもどり、訂正を取り消します。［アンドゥ］ボタンを繰り返し選ぶと、
そのつどもどり、文章の先頭までさかのぼることができます。

■訂正を取り消す

Click
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人名や社名などの固有名詞は、辞書に登録されていないという理由で、たびたび問題部分と
されます。誤りでないことが確認できたら、辞書に登録しておきましょう。［メニュー］ボ
タンを選び、現れた選択肢から「辞書登録」を選びます。［文体-辞書登録］ダイアログボッ
クスが現れます。問題部分が英文のときには、そのまま閉じれば登録されます。

■英語辞書に登録する

辞書に登録されていないとされた問題部分が、誤りでなければ、辞書に登録しておく
と以降は指摘されません。英文と和文は違う辞書に登録しますが、この区別は自動的
に判断されます。文体の校正は、ここで一段落つけることにします。

辞書に登録する

Click

Click

Click

Click
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辞書に登録されていない和文を、辞書に登録してみます。操作は英文のときと同じですが［文
体-辞書登録］ダイアログボックスにはたくさんのボックスやボタンがあり、これらを設定
するとほかの機能で利用できます。たとえば、［読み］ボックスに読みを入力しておくと、ツー
ルバーの［単語情報］ボタンを使って単語にルビをふることができます。

■日本語辞書に登録する

文章の末尾までチェックし、問題部分が見つからないと、下に示すとおりメッセージを表示
しますから［確認］ボタンをクリックしてください。これで、文章の明らかな誤りはなくな
りました。文体の校正は、てっとりばやく操作できて、むずかしい判断を求められないので、
小さな文書でも印刷の前にやっておくのがいいと思います。

■確認して終了する

Click

Click

Click

Click

Click

Click

きょうおう
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表記のゆれをチェックします。メニューバーで［ツール］→［文書校正］→［表記ゆれ］と選び［表
記ゆれ］ダイアログボックスで表示対象を選んでください。チェックには時間がかかるので、
既定値では外来語のみが表示対象になっていますが、下の例では全部を表示するよう設定し
なおしています。チェックがはじまると、進行状況が表示されます。

■表記のゆれをチェックする

文学作品をのぞくと、文章は、同じものを指すには同じ言葉を使い、同じ言葉は同じ
表記にします。そうなっていないものを、一太郎では表記のゆれと呼んでいます。表
記のゆれは、一覧形式で表示され、機械的な操作で統一することができます。

表記ゆれを統一する

Click

Click

Click

Click
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［表記ゆれ］ダイアログボックスが現れ、表記にゆれのある文章を一覧形式で表示します。
空白の行で区切られているのがグループで、この中に表記のゆれがあります。下の例の、い
ちばん上のグループでは「あいだ」と「間」が使われています。これからこれを統一するわ
けですが、どの表記にするかは、あらかじめ自分で考えておいてください。

■表記のゆれを確認する

表記のゆれは、グループごとに統一します。［表記一覧］ボックスでグループの中の使いた
い表記を選び、［全部置換］ボタンを選び、確認のメッセージの［確認］ボタンをクリック
してください。下の例では「あいだ」と「間」を「間」に統一しています。同様にして、次
のグループを校正します。全部の校正がすんだら［終了］ボタンを選びます。

■表記のゆれを統一する

Click

Click

Click

Click
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使用単語をチェックします。メニューバーで［ツール］→［文書校正］→［使用単語一覧］
と選び［使用単語一覧］ダイアログボックスを設定してください。既定値は名詞をチェック
するようになっていますが、ここでは形容動詞をチェックするよう設定しなおし、難解な表
現がないか検討することにしました。チェックがはじまると、進行状況が表示されます。

■使用単語をチェックする

文章に使われている単語を、品詞ごとに一覧形式で表示することができます。こうす
ると、呼称に複数の意味を与えていないか、難解な表現がないかなど、単語の使いか
たがわかります。こでは、難解な表現を見つけ、平易な表現に置き換えています。

使用単語を検討する

Click

Click

Click

Click

Click
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［使用単語一覧］ダイアログボックスが現れ、設定により形容動詞を含む文を一覧形式で表
示しました。読みの順に並んでいるので、表記ゆれや、1つの単語がいろいろな意味で使わ
れていないか、なども検討できます。ここでは、使われている単語だけに注目して検討して
います。この中で「豪奢」という、常用漢字表にない難解な単語が見つかりました。

■使用単語を検討する

「豪奢」を「きわめて贅沢」に置き換えます。［表記一覧］ボックスで「豪奢」を含む文を選ぶと、［表
記］ダイアログボックスに「豪奢」が入力されますから、クリックして文字カーソルを移動
し「きわめて贅沢」に書き換えてください。このあと［全部置換］ボタンを選べば、全部の「豪
奢」が「きわめて贅沢」に置き換えられます。確認して終了してください。

■使用単語を置き換える

Click

Click

Click

Click

Click

Drag

［BackSpace］

［BackSpace］

きわめて贅沢
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文章の全部の文から文頭と文末だけを抜き出し、一覧形式で表示して、係り受けの間違いや
表現が単調になっている部分がないかチェックします。メニューバーで［ツール］→［文書
校正］→［文頭文末］と選び［文頭文末］ダイアログボックスを設定してください。設定は、
既定値のままでよいでしょう。チェックがはじまると、進行状況が表示されます。

■文頭文末の関係をチェックする

文頭と文末を抜き出して、一覧形式で表示することができます。こうすると、「もし
かすると～かもしれない」のような係り受けが正しいか、同じ表現が連続して単調に
なっていないか、確認できます。ここでは、単調な表現を見つけ、推敲しています。

文頭文末の関係を推敲する

Click

Click

Click
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［文頭文末］ダイアログボックスが現れ、文章の全部の文頭と文末を一覧形式で表示します。
これをどう見るかということは微妙な問題なので、一太郎が指摘することはありません。自
分で推敲してください。下の例では、「～である」という文末の集中しているところが見つ
かりました。このうちの1つを編集するために、選択して［文末編集］ボタンを選びました。

■単調な表現を指摘する

一時的に文書にもどり、選択した文頭または文末を反転表示します。通常のキー操作で編集
してください。ただし、ほとんどのコマンドは使えず、範囲の指定をともなう編集もできま
せん。訂正できたら［F5］キーを押すと［文頭文末］ダイアログボックスが現れ、継続しま
す。文章の全体を推敲し、訂正できたら［終了］ボタンを選んで終了してください。

■単調な表現を訂正する

Click

Click

［BackSpace］

［BackSpace］

［BackSpace］

［BackSpace］

［F5］

Click

Click
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括弧の対応を確認する

括弧の対応をチェックします。括弧の対応は、本来は文体の校正でチェックされてよいもの
ですが、箇条書きの行頭番号に閉じ括弧だけを付けるといった例外がよくあるので、別の機
能になっています。メニューバーで［ツール］→［文書校正］→［括弧］と選び［括弧］ダ
イアログボックスを設定してください。設定は既定値のままでよいでしょう。

■括弧の対応をチェックする

文章の誤りで、明確でありながら見つけにくいのが括弧の対応です。開いた括弧が閉
じていないとか、開いていないのに閉じているといったことがよくあります。この誤
りは、機械的にチェックすることができるので、一太郎が完全に指摘してくれます。

Click

Click

チェックの進行状況が表示され、まもなく［使用単語一覧］ダイアログボックスが現れます。
誤りがなければ「該当する個所はありません」と表示されるので［終了］ボタンで終了して
ください。誤りが見つかると、一覧形式で表示されます。訂正するには、誤りが複数ある場
合には訂正したい誤りを選び、［本文編集］ボタンをクリックしてください。

■チェックの結果を確認する

Click

Click
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一時的に文書にもどり、対応していない一方の括弧を反転表示します。通常のキー操作で編
集してください。ただし、ほとんどのコマンドは使えず、範囲の指定をともなう編集もでき
ません。訂正できたら［F5］キーを押すと［括弧］ダイアログボックスが現れ、継続します。
誤りが複数ある場合には、次の誤りを訂正してください。

■誤りを訂正する

［括弧］ダイアログボックスと［文頭文末］ダイアログボックスは、誤りを訂正したあとも
表示が更新されないので、誤りがたくさん指摘されたときには、どこを訂正したかわからな
くなってしまうことがあります。表示を更新するには、［再チェック］ボタンを選んでくだ
さい。全部の誤りを訂正したことが確認できたら［終了］ボタンを選んで終了します。

■再チェックして終了する

Click

）

［F5］

Click

Click
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単語情報で、漢字の使いこなしを中心に用字用語を吟味できます。難解な漢字は、ひ
らがなに開くのが原則ですが、そうできなければルビをふります。「はかる」や「かえる」
のように、いくつかの漢字が当てはまるときには、その使い分けを確認します。

単語情報で吟味する

Click

単語情報を参照し、難解な漢字にルビをふります。単語を選択し、ツールバーで［単語情報］
ボタンを選んでください。［単語情報］ダイアログボックスに「漢常用漢字にない漢字が含
まれています」と表示されたら難解と判断できます。［ルビ設定］ボタンを選び、［単語情報
-ルビ設定］ダイアログボックスで［OK］ボタンを選ぶとルビがふられます。

■難解な漢字にルビをふる

Drag

Click

Click
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漢字が正しく表記されているか確認します。単語を選択し、ツールバーで［単語情報］ボタ
ンを選んでください。［単語情報］ダイアログボックスに「同音異義語があります」と表示
されたら［同音用例］ボタンを選ぶと、使い分けのヒントが表示されます。正しく表記され
ていなければ、正しい表記を選び、［置換］ボタンを選んで置き換えてください。

■漢字の使い分けを確認する

Click

Drag

Click

Click

Click



真面目に作った普通の文書が、
最高の訴求力、説得力をもつ。

一太郎には、複雑な文字組みをしたり写真を挿入し
たりする機能があり、どうしてもとおしたい企画書
などでは、ついそういったところに関心が向きます。
もちろん、操作を理解していて、効果もあがるとい
うなら、ぜひ、挑戦してみてください。そうした機
能の具体的な操作は、次の章で説明しています。
ただし、文書の訴求力、説得力は、複雑な文字組み
や写真からだけ生まれるものではありません。まず、
古典的な技法を使い、地味なところからしっかり
作ってほしいと思います。たとえば、見出しに連番
をふったり、目次や索引を付けて構成を明確にしま
す。文章で表現しきれない情報は、写真とまでは飛
躍しなくても、表やグラフでよいことがあります。
こういうと、なんだか当たり前の文書になってし
まうように感じられるかもしれません。まあだいた
いそういうことです。伝える相手が伝えてほしいと
願っている場合、しっかり作った当たり前の文書が
最高の効果を発揮します。いいかげんに作った文書
に写真を貼り付けるのが、最悪のやりかたです。
第2章［活用編］では、古典的な技法で地味な文書
を作るときの操作を説明しています。根気のいる機
械的な作業をやらなくてすむのが、一太郎を使うメ
リットです。さて、こうして完成したものが、本当
に当たり前の文書に見えるでしょうか。



第2章
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SECTION● 1

見出しを生かす
よく考えられた見出しは、文書
を読みやすくわかりやすくする
のに、大きな役割を果たします。
ご存じのとおり、見出しにじょ
うずな言葉を選ぶと、関心を高
め、理解しようとする意欲を引
き出します。しかし、見出しを
生かすとなると、それだけでは
十分ではありません。見出しが、
文書のどのあたり、どの範囲の
内容を代表しているか、明確に
すればいっそう効果的です。こ
のため、通常、見出しには番号
をふり、スタイルをかえて表現
します。一太郎は、この操作が
簡単にできるよう配慮していま
す。さらに、見出しを引用して
目次を自動的に作る機能もあり
ます。ここでは、見出しの取り
扱いから発展する一連の一太郎
の機能を、文書作成の流れの中
で説明しています。
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下に示すとおり、章、節、項で構成される文章の、それぞれの見出しに、連番を使って番号
をふってみます。連番にはいろいろな書式がありますが、はじめに、もっとも単純な連番で、
章見出しに番号をふります。あらかじめ、連番を挿入する位置に文字カーソルを移動してお
いてください。そのあと、メニューバーで［挿入］→［連番］と選びます。

■連番を挿入する位置を指定し［連番］コマンドを選ぶ

連番は、文書の先頭から連続した数字に置き換わる記号で、追加/削除したときにも
連続するよう自動的に更新されます。通常、見出しにふったり、図表の番号に使いま
す。ここでは、もっとも単純な連番を使って、章見出しに番号をふっています。

単純な連番を挿入する

Click

Click

Click
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［連番］ダイアログボックスが現れるので、この中から書式を選びます。章見出しの番号は、
節見出しや項見出しの番号に影響されることなく、ただ文書の先頭から連続しているほうが
よいため［親書式］欄が「独立」、［書式］欄に「{」や「}」の使われていないものから選ん
でください。下の例では、いちばん上の書式を選んだところ「第1章」となりました。

■［連番］ダイアログボックスで書式を選ぶ

Click

次の章見出しに連番をふり、数字が連続するようすを確認します。やはり、連番を挿入する
位置に文字カーソルを移動しておきます。ここで［連番］コマンドを選べばよいのですが、まっ
たく同じ操作を繰り返すために、ツールバーで［繰り返し］ボタンを選びました。直前にほ
かのコマンドを使っているとだめです。挿入された連番は「第2章」となっています。

■次の連番を挿入する

Click

Click
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親書式をもつ連番は、親書式が現れたところで1にもどります。章見出しの番号を親
書式に設定し、節見出しの番号をふってみます。このような連番は、用意された中に
ありますが、ここでは、そうでないものに親書式を設定して使っています。

親書式を使う

Click

Click

Click

下に示すとおり、章見出しに連番を使って番号がふってあるものとし、それを親書式とする
連番で、節見出しにも番号をふってみます。こうすると、節見出しの番号は、章見出しの番
号が現れたところで1にもどります。あらかじめ、連番を挿入する位置に文字カーソルを移
動しておいてください。そのあと、メニューバーで［挿入］→［連番］と選びます。

■連番を挿入する位置を指定し［連番］コマンドを選ぶ
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Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click

［連番］ダイアログボックスが現れるので、この中から書式を選びます。章見出しの連番を
親書式とする連番は2番めにありますが、この書式は大げさなので、8番めの連番に親書式
を設定して使います。8番めの連番を選んで［詳細］ボタンを選び、［連番書式8］ダイアロ
グボックスの［親書式］ボックスで「1」を選んでください。「1.」と挿入されます。

■［連番］ダイアログボックスで書式を選び設定を変更する

以降の節見出しに連番をふると、「2.」、「3.」、……と数字が増えてゆきます。それでは、次の
章見出しが現れたあとの節見出しの連番はどうなるでしょうか。連番を挿入する位置に文字
カーソルを移動し、ツールバーで［繰り返し］ボタンを選びました。挿入された連番は「1.」
となっています。「第2章」が現れたことにより、「1.」にもどったことがわかります。

■次の連番を挿入する
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ほかの連番と関連付けた連番は、ほかの連番の番号を引用します。ここでは、節見出
しの連番と関連付けた連番で、項見出しの番号をふっています。この連番は、節見出
しの連番を親書式にする設定もしてあります。どうなるか、想像してみてください。

関連付けを使う

Click

Click

Click

節見出しの連番を親書式とし、さらに節見出しの連番と関連付けた連番で、項見出しに番号
をふってみます。こうすると、項見出しの番号は、節見出しの番号が現れたところで1にも
どり、さらに節見出しの番号を引用します。あらかじめ、連番を挿入する位置に文字カーソ
ルを移動しておいてください。そのあと、メニューバーで［挿入］→［連番］と選びます。

■連番を挿入する位置を指定し［連番］コマンドを選ぶ
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Click

Click

［連番］ダイアログボックスが現れるので、この中から書式を選びます。下の例では、9番め
の連番を選んでいます。「親書式」欄が「8」になっているので、8番めの連番が現れると1
にもどります。さらに「書式」欄の「{8}」とあるところには、8番めの連番が引用されます。
つまり、最初の節見出しの直後にくる項見出しには「1.1.」が挿入されます。

■［連番］ダイアログボックスで書式を選ぶ

以降の項見出しに連番をふると、「1.2.」、「1.3.」、……と数字が増えてゆきます。それでは、
次の節見出しが現れたあとの項見出しの連番はどうなるでしょうか。連番を挿入する位置に
文字カーソルを移動し、ツールバーで［繰り返し］ボタンを選びました。挿入された連番は
「2.1.」となっています。1にもどるとともに、引用する番号もかわりました。

■次の連番を挿入する

Click

Click
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段落スタイルは、1つの名前のもとに複数の書式を定義できます。メニューバーで［書式］→［文
字・段落スタイル］→［設定］と選び［文字・段落スタイル］ダイアログボックスで［段落
新規］ボタンを選びます。［段落スタイル新規］ダイアログボックスが現れます。さしあたり［段
落スタイル名］ボックスを編集して名前を付けてください。

■段落スタイルの名前を決める

フォント、サイズ、改行幅など複数の書式を組み合わせて設定する場合、あらかじめ
段落スタイルを定義しておくと便利です。段落スタイルを設定すると、そこに定義さ
れている書式が一括で設定されます。まず、段落スタイルの定義までを説明します。

段落スタイルを定義する

Click

Click

Click

Drag

章見出し
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［段落スタイル新規］ダイアログボックスで、段落スタイルを定義します。通常、個別のコ
マンドで設定するいろいろな書式が、ここでまとめて定義できるようになっています。タブ
を選びながら、必要な書式を定義してください。下の例では「章見出し」の名前のもとに、
サイズを18ポイント、改行幅を3/4に定義しています。

■段落スタイルを定義する

［文字・段落スタイル新規］ダイアログボックスにもどります。もし、ここで［OK］ボタン
を選ぶと、段落スタイルの設定に進みます。また、あらかじめ段落が選択されている場合には、
そこに段落スタイルを設定します。ここでは、定義だけをして以降の手順をキャンセルする
ために［キャンセル］ボタンを選んでいます。定義はキャンセルされません。

■定義のあとの手順をキャンセルする

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click
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章見出しに「章見出し」という名前で定義した段落スタイルを設定してみましょう。まず、
章見出しの左側のマージンをドラッグ（章見出しが1行だけならクリック）し、章見出しの
範囲を選択しておきます。さて、定義した段落スタイルは、ツールバーの［文字・段落スタ
イル切替］ボックスに登録されています。ここで「章見出し」を選んでください。

■章見出しに「章見出し」を設定する

段落スタイルを設定すると、定義されている書式が一括して設定されます。見出しの
ように、みな同じスタイルにしたいとき、簡単で間違いなく設定できます。また、段
落スタイルの定義を変更すると、設定済みの部分が一括して変更されます。

段落スタイルを設定する

Click

Click

Drag 開始

Drag 終了
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説明を省略していますが、「章見出し」を定義したのと同じ要領で、「節見出し」、「項見出し」
も定義してあります。その「節見出し」を節見出しに設定する手順を下に示します。「章見出し」
を設定する手順と同じです。また「項見出し」を設定するときにも、このように操作してく
ださい。段落スタイルは、簡単な操作で複雑な書式を一括して設定できます。

■節見出しと項見出しに段落スタイルを設定する

Click

Click

Click

■「標準」のスタイル

ツールバーの［文字・段落ス
タイル切替］ボックスには、
なにも定義しなくても「標準」
という名前の文字スタイルと
段落スタイルが登録されてい
ます。「標準」には、文書ス
タイルの本文の設定と同じ書
式が定義されています。した
がって、間違えて設定してし
まった段落スタイルはじめ各
種の書式を解除するのに、こ
こで「標準」を選んで設定す
るという方法が使えます。

M
EM

O



SECTION● 1 見出しを生かす

70

文書に目次設定がしてあれば、一太郎は自動的に目次を作って文書に挿入します。目次設定
だけをするには［目次設定］コマンドを使いますが、段落スタイルに目次レベルを定義して
おくと目次設定もされ、このほうが便利です。下の例では「章見出し」に目次レベルの定義
を追加しています。こうすると、「章見出し」を設定した範囲に目次設定が追加されます。

■章見出しに目次設定する

目次を作る準備として、目次項目とする範囲に目次設定しておきます。目次設定には、
専用のコマンドがありますが、段落スタイルに定義して書式とともに設定するほうが
便利です。ここでは、設定済みの段落スタイルに、目次設定の定義を追加しました。

目次設定をする

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click
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［目次・段落スタイル］ダイアログボックスにもどったら、そのまま「節見出し」にも目次
レベルを定義します。目次レベルは「章見出し」を1、「節見出し」を2というように、だん
だん下げていくのがよいでしょう。「項見出し」は、目次に含めないことにして終了します。［目
次・段落スタイル］ダイアログボックスは［キャンセル］ボタンで閉じてください。

■節見出しに目次設定する

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click

■本来の目次設定

目次設定は、段落スタイルに
目次レベルを定義して設定す
るか、すでに設定してある段
落スタイルに目次レベルの定
義を追加する方法が現実的で
あり便利です。しかし、段落
スタイルの設定されていない
範囲を目次に追加するには、
やはり本来のコマンドを使う
ことになります。右に示すと
おり、目次設定する範囲を選
択し、メニューバーで［ツー
ル］→［目次/索引］→［目
次設定］と選び、［目次設定］
ダイアログボックスで目次レ
ベルを選んでください。

M
EM

O
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目次を作成する

目次設定してある文書は、自動的に目次を作成し、指定した位置に挿入できます。ただし、
作成した目次を挿入することで、ページ番号がズレてしまう可能性があります。また、見栄
えのよい目次を一発で作るというわけにもいきません。目次の原稿を作る機能と考えればよ
いでしょう。メニューバーで［ツール］→［目次/索引］→［目次作成］と選んでください。

■［目次作成］コマンドを選ぶ

目次項目とする範囲に目次設定がしてあれば、一太郎は自動的に目次を作成し、指定
した位置に挿入します。ページ番号がズレる可能性があるとか、スタイルに凝りにく
いなどの問題を抱えていますが、目次の原稿を作ってくれると考えればよいでしょう。

Click

Click

［目次作成］ダイアログボックスが現れます。6つのタブは、6つの目次レベルに対応し、内
容はすべて同じです。ここで、目次を作成するさいの、目次レベルごとの取り扱いを設定し
ます。下の例では［目次1］タブを設定し、目次レベル1の章見出しの目次項目にはページ
番号を付けないようにしています。ほかは、既定値のままです。

■目次レベルごとに取り扱いを設定する

Click
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目次の作成は、大きな文書では数分かかります。ステータスバーに進行の状況が表示される
ので、注目していてください。ここに「目次作成　目次の作成位置を指定してください」と
表示されたら、目次を挿入する位置をクリックします。目次が挿入され、以降の内容が繰り
下がります。この時点では、残念ながら目次としては多少の問題があります。

■目次を挿入する位置を指定する

Click

Click

Click
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一太郎の目次作成の問題は、ページ番号がズレること、スタイルが一発では決まらな
いことの2点です。特に、ページ番号のズレは致命的です。本来は、目次を作りなお
すべきですが、ここでは、ジャストシステムがすすめる便法で解決しています。

目次の問題を解決する

Click

目次を挿入すると、以降の内容が、ページの中途半端な位置に繰り下がると思います。これ
では、見出しがページをまたいで移動したりそうでなかったりして、目次と実際のページ番
号が不規則にズレてしまいます。いっそ、目次の末尾で改ページしておきましょう。目次の
末尾をクリックして文字カーソルを移動し、ツールバーで［改ページ］ボタンを選びます。

■目次の末尾で改ページする

Click
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事例の目次は、1ページにおさまりました。末尾で改ページしたので、以降の内容はぴった
り1ページ移動し、目次のページ番号と1だけズレています。この問題は、印刷のさいのペー
ジ番号のふりかたをズラして解決します。ツールバーで［文書スタイル］ボタンを選び、［文
書スタイル］ダイアログボックスで［番号初期値］ボックスの値を1だけ減らします。

■ページ番号初期値を調整する

さて、目次のスタイルを整えて、文書の完成としましょう。とはいえ、スタイルというのは
こうしなさいといいきれるものではありません。みなさんのセンスでやってみてください。
下の例では、インデントを設定して左右に余白をとり（「……」は自動的に伸縮します）、「目
次」などの文字を追加し、サイズとフォントを設定してバランスをとっています。

■目次のスタイルを整える

Click

Click

Click

Click
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SECTION● 2

索引を作る
索引は、文書の中の語句とペー
ジ番号を組みにして五十音順な
どの規則で並べ替えたもので、
印象的な語句をきっかけに関
連の部分を探すために使われま
す。散文調の文書で効果をあげ
ますが、構成が明確な場合には、
特に必要ありません。たとえば、
国語事典に索引はありません。
索引を作るには、まず索引語を
登録します。この作業は、文
書を読みながらキラキラと輝い
ている語句を見つけるというも
のになり、操作が煩雑だと気を
とられてうまくいきません。へ
たをすると、目次を五十音順に
並べ替えたようなものができあ
がってしまいます。一太郎では、
登録のためのダイアログボック
スを開いたままほかのいろいろ
な操作ができるなど、快適に登
録できるようになっています。
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索引を作るには、あらかじめ文書の中の索引語を登録しておきます。この索引語と、それが
あるページ番号から、一太郎が自動的に索引を作って文書に挿入します。登録は、1回めと
それ以降では、少し操作の方法が違います。1回めは、索引語をドラッグして選択したあと、
メニューバーで［ツール］→［目次/索引］→［索引設定］と選びます。

■索引語を選び［索引設定］コマンドを選ぶ

索引を作るには、あらかじめ文書の中の索引語を登録しておきます。登録は［索引設
定］コマンドを選び［索引設定］ダイアログボックスで行いますが、このダイアログ
ボックスは開いたままほかの操作ができるので、たいへん能率的です。

索引語を登録する

Click

Click

Drag
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［索引設定］ダイアログボックスが現れます。［読み］ボックスに文字カーソルがありますから、
そのまま読みを入力します。この読みは、索引を五十音順に並べ替えるために使われるもの
なので、すべてひらがなで入力するのがよいでしょう。また、読みの長い索引語では、末尾
のほうを省略してもよいと思います。［登録］ボタンを選ぶと登録されます。

■読みを入力して［登録］ボタンを選ぶ

Click

［索引設定］ダイアログボックスは［登録］ボタンを選び索引語を登録したあとも開いたま
まになっています。この状態で、索引に関係ない操作を含め、ほとんどの操作が通常どおり
できます。次の索引語を登録するには、索引語をドラッグして選択したあと［索引設定］ダ
イアログボックスのどこかをクリックし、読みを入力して［登録］ボタンを選びます。

■次の索引語を登録する

Click

とばん

Click

せかいずほう

Drag
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すでに登録してある索引語を上位項目として、そのもとに下位項目を登録できます。
下位項目は、同じ上位項目をもつものどうしで並べ替えられ、その上位項目の直後に
挿入されます。また、上位項目と下位項目を異なるスタイルに設定できます。

下位項目を登録する

Click

Click

Click

Click

意味の狭い索引語は、意味の広い索引語の下位項目に登録すると引きやすい索引になります。
下の例では「文部省学監」とあるのを「文部省」の下位項目に「学監」で登録しています。
下位項目に登録するには、［下位項目］ボタンを選び［親］ボックスで上位項目を選んでから［登
録］ボタンを選びます。なお、上位項目は登録ずみでなければなりません。

■連番を挿入する位置を指定し［連番］コマンドを選ぶ

Click

Drag

がっかん



81

Click

［索引設定］ダイアログボックスは、索引語を登録したあとも、またほかの操作をしても、
開いたままになっています。全部の索引語を登録し、開いておく必要がなくなったら、［閉
じる］ボタンを選んで閉じてください。登録した索引語には、赤色のアンダーラインが引か
れています。登録の漏れがないか確認しておくとよいでしょう。

■［索引設定］ダイアログボックスを閉じる

■登録を取り消す

間違えて登録したり、重複し
て登録したときには、登録を
取り消します。取り消す索引
語をドラッグして選択し、メ
ニューバーで［ツール］→［目
次/索引］→［索引解除］と
選んでください。よく、登録
の途中で誤りに気付くことが
あります。このようなときに
は［索引設定］ダイアログボッ
クスを開いたままでも、この
操作ができます。

M
EM

O

■下位項目の並べ替え位置

下位項目は、同じ上位項目を
もつものどうしで並べ替えら
れ、上位項目の直後に挿入さ
れます。「文部省」を上位項
目とする「学監」は「文部省」
の直後になります。既定値で
は、上位項目と下位項目が同
じスタイルになっており、並
べ替えに失敗したように見え
ますから、通常、右に示すと
おり、インデントなどのスタ
イルを設定して区別します。

M
EM

O
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索引語が登録されていれば、一太郎は自動的に索引を作り、文書に挿入してくれます。
ただし、既定値のままでは見栄えのよい索引になるかどうかは疑問です。ここでは、
索引が実用的なスタイルになるよう、最低限のオプションを設定してみます。

オプションを設定する

Click

Click

Click

Click

Click

Click

索引に設定するスタイルは、あらかじめ段落スタイルに登録しておく必要があります。段落
スタイルは、自分で定義して登録するのが原則ですが、一太郎が用意している段落スタイル
の中から選ぶ方法もあります。下の例では「索引2」を選んで登録しました。「索引2」は下
位項目に適したスタイルとなっており、あとで下位項目のスタイルとして指定します。

■索引用の段落スタイルを登録する
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Click

Click

Click

Click

索引の作りかた、スタイルなどの設定は、ここからが本番です。メニューバーで［ツール］→［目
次/索引］→［索引オプション］と選び、［索引オプション］ダイアログボックスを設定します。
下の例では、既定値に対して、頭文字はあ段のみ、上位項目はページ番号まで罫線を引く、
下位項目は段落スタイル「索引2」にする、という変更をしています。

■オプションを設定する

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click
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索引の作りかたは、目次の作りかたと似ていますが、索引は文書の末尾につけ加えるため、
あらかじめそのページを用意しておくことができます。下の例では、文書の末尾で改ページ
し、「索引」などの文字を入力し、数行あけて段組みを設定しています。ここに、一太郎が作っ
た索引を挿入すれば、だいたいそのまま使えるものとなるはずです。

■索引のページを用意する

索引の作りかたは目次と似ていますが、文書の末尾に挿入するため、ページ番号がズ
レたり、本文のスタイルに影響するといったことがありません。あらかじめ索引のた
めのページを用意しておき、一発で完成させることをめざします。

索引を作る

Click

Click

索引［Enter］

Index

Click

Click

Click

Click
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では、索引を作りましょう。ツールバーで［ツール］→［目次/索引］→［索引作成］と選
んでください。索引の作成は、大きな文書では数分かかります。ステータスバーに進行の状
況が表示されるので、注目していてください。ここに「索引作成　索引の作成位置を指定し
てください」と表示されたら、索引を挿入する位置をクリックします。

■索引を作る

用意しておいたページに、索引が挿入されました。ここで索引のスタイルを調整するのです
が、まあだいたい決まっており、頭文字の直後で改ページや改段してしまっているところを
調整するなど、ほんの少しですむでしょう。また、索引は文書の末尾に挿入するため、文書
の先頭に挿入した目次のように、ページ番号がズレるといった問題もありません。

■索引のスタイルを整える

Click

Click

Click
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SECTION● 3

表を作りグラフを描く
表を作るには、通常、罫線の引
きかたをおぼえたり、その位置
を計算したりとなかなかめんど
うなものですが、一太郎には専
用の機能があります。一般的な
スタイルの表なら簡単に作れま
す。また、表の1コマにあたる
罫線枠は、入力した文字を折り
返し、行数に合わせて伸縮しま
す。せっかくですから、ここで
表に関係するできるだけ多くの
機能をためしてみようと思いま
す。表のスタイルは、罫線を使
わない風変わりなものにし、色
を使い分け、合計も計算させま
した。そして、列見出しと各
列のデータを「JSグラフ作成」
にわたし、グラフを描いてみま
した。グラフは、マウスを使っ
た簡単な操作で拡大/縮小や移
動ができるので、自由にレイア
ウトすることができます。
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表を作るには、まず、表の左上端にあたる位置を指定し、ツールバーで［表作成定型］ボタ
ンを選びます。［表作成-定型］ダイアログボックスが現れますから、罫線の線種（パターン）
と線色、行数と列数を設定してください。しばらくすると、印字幅いっぱいの大きさで列幅
が均等な表が、自動的にできあがります。

■表の位置を指定し［表作成定型］ボタンを選ぶ

表の中に文字カーソルを移動するとルーラーの罫線の位置に罫線マークが現れ、これをド
ラッグして行幅や列幅を調整できます。行幅を調整するには縦ルーラーにあるト字形の罫線
マーク、列幅を調整するには横ルーラーにあるT字形の罫線マークをドラッグします。また、
表の左端または上端の罫線マークをドラッグすると表の位置が移動します。

■行幅や列幅を調整する

ツールバーには表作成のためのボタンがあり、罫線の操作をおぼえたり罫線の位置を
計算したりしなくても、一般的な表が簡単に作れます。風変わりな表を作りたいとき
にも、まず一般的な表をつくり、これに手を加えていくのがよいでしょう。

表を作る

Click

Click

Click

Click

Click

Click

8

7

Click

Drag

Click
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表の1マスに相当する範囲を罫線枠と呼びます。罫線枠は、文字そろえ、文字の修飾、塗り
つぶしなどの属性を設定できます。まず、設定したい罫線枠の範囲を選択します。［Alt］キー
を押しながらドラッグをはじめるとブロック形の範囲を選択できます。次に、メニューバー
で［書式］→［罫線枠属性］と選び、［罫線枠属性］ダイアログボックスを設定します。

■罫線枠を塗りつぶす

Drag 終了

Drag 開始
［Alt］

Click

Click

Click

Click

Click

Click
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表の1マスに相当する範囲を罫線枠と呼びます。ここに文字や数字を入力します。入
力の最後に［Tab］キーを押すと、文字カーソルは右側の罫線枠に移動し、行方向に
連続して入力できます。罫線枠に複数行を入力すると、自動的に行幅が広がります。

文字を入力する

Click

文字を入力するときには、あらかじめ入力をはじめる位置に文字カーソルを移動しておきま
す。文字カーソルの移動は、クリックするのが原則です。このほか、［Tab］キーを押して右
側、［Shift］+［Tab］キーを押して左側、［Shift］+［Enter］キーを押して下側の罫線枠に
移動する方法があり、行方向、列方向に連続して入力するのに使うと便利です。

■行方向に連続して入力する

Pentium133

［Tab］

100

［Tab］



91

罫線枠の幅より長い文字を入力しようとすると、文字は罫線にぶつかったところで行幅を広
げ次の行に流れます。［Enter］キーを押したときも同じです。このあと、文字を削除するな
どして行が減ると、行幅は狭くなります。つまり、罫線枠は入力された文字の行数に合わせ
て行幅が調整されるわけです。一方、列幅は文字を入力してもかわりません。

■複数行にわたって入力する

Click

iCOMP2.0

［Enter］

(x1.11)

［Tab］

［↑］

■表の文字の色

表に文字を入力していった
とき、ある罫線枠では白、ま
たある罫線枠では黒で表示さ
れたことに気づいたでしょ
うか。表の文字の色は、右に
示すとおり［罫線枠属性］ダ
イアログボックスで設定しま
す。本文では［罫線枠属性］
ダイアログボックスで塗りつ
ぶしの色についてだけ触れて
いますが、塗りつぶしを濃い
色に設定したときには文字が
読めるか検討し、淡い色を選
んでおくのが無難です。

M
EM

O
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表の用途には、名簿のように文字を中心としたものと、帳簿のように数字を中心とし
たものがあります。表のスタイルの既定値は文字を中心にしたものに適しており、数
字を中心にする場合、文字そろえなどのスタイルを設定する必要があります。

数表のスタイルに設定する

Click

Click

罫線枠の文字は、既定値では左寄せになっており、数字に適していません。この段階で右揃
えに設定しなおしましょう。まず、設定したい罫線枠の範囲を選択します。［Alt］キーを押
しながらドラッグをはじめるとブロック形の範囲を選択できます。次に、メニューバーで［書
式］→［罫線枠属性］と選び、［罫線枠属性］ダイアログボックスを設定します。

■数字を右寄せする

Drag 終了

Drag 開始
［Alt］

Click

Click
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合計の列は、計算式を入力して一太郎に計算させましょう。メニューバーで［ツール］→［計
算］→［計算］と選び、［計算］ダイアログボックスで計算式を設定します。計算式を理解
するのはなかなかむずかしいと思いますが、代表的な計算式は［計算式］ボックスで選べます。
特に、合計の計算式は既定値になっているので、なにも設定する必要がありません。

■合計を計算する

続いて、計算式の変数に代入する値を、クリックして指定します。はじめに合計の始点と終
点をクリックします。次に、これと同じ計算式を入力する範囲を指定します。

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click
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一太郎から「JSグラフ作成」を起動し、表のデータをもとにグラフを描くことにします。表
のデータは、あらかじめクリップボードにコピーしておくことになっています。範囲を選択
し、ツールバーで［コピー］ボタンを選んでください。この操作のあと文字カーソルは表の
中にあると思いますが、グラフの左上端にあたる位置に移動しておいてください。

■表の数字をクリップボードにコピーする

一太郎から「JSグラフ作成」を起動し、表のデータをもとにグラフを描くことがで
きます。このとき、表のデータのわたしかたが独特なので注意が必要です。なお「JS
グラフ作成」は、「フルインストール」か「手動インストール」で追加してください。

「JSグラフ作成」を起動する

Click

Drag 終了

Drag 開始
［Alt］

Click
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「JSグラフ作成」を起動します。まず、メニューバーで［挿入］→［オブジェクト枠の作成］
と選んでください。［オブジェクトの作成］ダイアログボックスが現れます。その［オブジェ
クトの種類］ボックスで「JSグラフ作成ツールVer.1.1」を選びます。「JSグラフ作成ツー
ルVer.1.1」がない場合、いったん一太郎を終了し、インストーラで追加する必要があります。

■「JSグラフ作成」を起動する

「JS グラフ作成」は独立したアプリケーションであり、起動すると一太郎とは別のウィンド
ウを開きます。グラフは、一太郎のウィンドウではなく「JS グラフ作成」のウィンドウを
操作して描きます。うしろに見える一太郎のウィンドウでは、文書にオブジェクト枠が挿入
され、仮のグラフが描かれていますが、これを直接操作することはできません。

■「JSグラフ作成」がウィンドウを開く

Click

Click

Click

Click
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「JSグラフ作成」は、ほとんど既定値のままで立派なグラフを描いてくれるので、操
作はすぐ終わります。描いたグラフは、文書ではオブジェクト枠の中におさまります。
オブジェクト枠は、マウスを使って簡単に、拡大/縮小、移動、コピーできます。

オブジェクト枠を操作する

「JSグラフ作成」を起動すると［対話作成］ダイアログボックスが現れます。グラフの種類
を選び［実行］ボタンを選んでください。これは最短の手順ですが、立派なグラフが描けま
した。「JSグラフ作成」のウィンドウの右上端にある［閉じる］ボタンをクリックし「JSグ
ラフ作成」を終了します。文書にはオブジェクト枠が挿入され、そこにグラフがおさまります。

■グラフを描く

Click

Click

Click
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「JSグラフ作成」で描いたグラフをはじめ一太郎以外のアプリケーションで作った部分的な
データをオブジェクトと呼び、文書ではオブジェクト枠の中におさまります。オブジェクト
枠はクリックすると選択され、切り取りやコピーなどの対象になるほか、周囲に表示される
拡大ハンドルを操作して、下の表に示すとおり、拡大/縮小ができます。

■オブジェクト枠のサイズを調整する

オブジェクト枠は、はじめ文字カーソルの位置が左上端になるように作られますが、ドラッ
グすれば文書のどこへでも移動します。このとき、［Shift］キーを押しながらドラッグすると、
水平または垂直にだけ移動します。［Ctrl］キーを押しながらドラッグすると、移動先にコピー
されます。これらの操作を、下の表にまとめます。

■オブジェクト枠を移動する

 オブジェクト枠の処理

 枠の高さまたは幅を拡大/縮小する

 枠とオブジェクトを同比率で拡大 /縮小する

 操作の方法

 辺の拡大ハンドルをドラッグする

 角の拡大ハンドルをドラッグする

 中心を支点に拡大/縮小する  ［Shift］キーを押しながらドラッグする

 オブジェクト枠の処理

 自由な位置に移動する

 水平または垂直に移動する

 操作の方法

 ドラッグする

 ［Shift］キーを押しながら枠線をドラッグする

 移動先にコピーする  ［Ctrl］キーを押しながらドラッグを終了する

Drag

Drag
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「JSグラフ作成」でグラフを描くには、まずもとになるデータのブロック形の範囲を選択し、
クリップボードにコピーしておきます。ところが、列見出しと2列めのデータでグラフを描
こうとすると、はなれた2箇所のブロック形の範囲を選択する方法がありません。この場合
には、列見出しから2列めまで全部を選択し、クリップボードにコピーします。

■よけいな数字を含めてコピーする

列見出しと1列めのデータをもとにしたグラフは、まとめて範囲を選択し、コピーし
て「JSグラフ作成」にわたすことができました。列見出しと2列めのデータでグラ
フを描くときには、こうはいきません。ここで、その方法を説明します。

次の列でグラフを描く

「JS グラフ作成」を起動するまでの手順は、すでに説明したとおりなので省略します。「JS 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たところからはじめます。さて、
クリップボードには1列めのデータがよけいにコピーされているので、棒グラフは2本ずつ
描かれます。それでもかまいませんから、とりあえずグラフを描いてしまいます。

■「JSグラフ作成」で仮のグラフを描く

Click

Drag 終了

Drag 開始
［Alt］

Click

Click
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クリップボードでわたされたデータは、シートに読み込まれています。ツールバーで［ツール］
→［シート］と選ぶと「シート」のウィンドウが表示され、このようすがわかります。「シー
ト」のウィンドウは、表計算ソフトのように列を削除することができますから、1列めのデー
タを削除してください。これで、列見出しと2列めのデータでグラフが描かれます。

■「シート」で1列めのデータを削除する

Click

Click

「JSグラフ作成」を終了します。「JSグラフ作成」のウィンドウの右上端にある［閉じる］
ボタンをクリックしてください。文書にオブジェクト枠が挿入され、そこにグラフがおさま
ります。ここでは見出しと2列めのデータでグラフを描く方法を説明しましたが、3列め、4
列めでも同様です。よけいなデータを含めてわたし、それを削除するということになります。

■「JSグラフ作成」を終了する

Click

Click

Click

右 Click



ワープロソフトの機能の進歩は、
ただ喜んでばかりもいられない。

心の内を、そのまま伝えるというのは、たいへんむ
ずかしいことです。そりゃあ、特別な間柄のふたり
なら、以心伝心ということもあるでしょう。しかし、
クライアントと企画マン、上司と部下、読者と物書
きくらいの関係では、それはちょっと不可能です。
伝える側が精いっぱいの努力をして、相手にも理解
しようとする意志が生まれたとき、どうにかこうに
か、コミュニケーションが成立するのです。
文書を作る場合、その精いっぱいの努力とは、名文
をひねりだすくらいでは不十分です。文字で伝わら
ない情景を写真で示し、数字はグラフで視覚化し、
レイアウトにも工夫を凝らす必要があります。ほか
にも、もっとよいアイデアがあるかもしれません。
幸か不幸か、機能的な制限が多かったいままでの
ワープロソフトでは、文書は文字が美しく並んでい
ればよいとする傾向にありました。しかし、ワープ
ロソフトの機能が進歩したいま、もう、そんなあま
えはゆるされません。まず、どう作ればよいか、ど
うしたら心の内が伝わるか、自由に発想してくださ
い。そして、思いついたことはすべてやりとげてく
ださい。そうでなければ、ただのいいかげんな文書
と受け取られてしまいます。いうまでもないことで
すが、一太郎は、みなさんがやろうとしたことをき
ちんと実現する、豊富な機能をもっています。
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SECTION● 1

図形を描く
ウィンドウは、通常、文字入力
モードになっていますが、これ
を簡易作図モードに切り替える
と、図形を描くことができます。
図形は、簡易作図モードでの
み取り扱える透明なフィルムの
ようなところに描かれ、文書に
重なります。したがって、文書
の文字などに影響を与えません
し、影響を受けることもありま
せん。オブジェクト枠、レイア
ウト枠、図枠などに似ています
が、枠はありません。簡易作図
モードの操作性は、いわゆるド
ロー系のグラフィックソフトに
匹敵します。線や面を描き、色
や位置やサイズを決め、編集す
る機能があります。イラストや
シンボルなどの部品も用意され
ています。ここでは、かりに転
居通知に使うことを想定して、
簡単な地図を描いてみました。
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図形は自由な位置に描けますが、基準にそって描いたほうが見栄えがよいので、グリッドを
表示しておくことにします。メニューバーから［表示］→［グリッド詳細設定］を選び、［グ
リッド詳細設定］ダイアログボックスを設定します。このとき、少なくとも［表示する］ボッ
クスにチェックをつけなければいけません。ほかは、必要に応じて設定してください。

■グリッドを表示する

図形を描くために、2つの準備をします。まず、グリッドを表示して図形の位置の基
準とします。グリッドは、必要なければ表示しなくてもかまいません。次に、［簡易
作図開始］コマンドを選びます。この操作で、簡易作図モードに切り替わります。

図形を描く準備をする

Click

Click

Click

■グリッド

［グリッド詳細設定］ダイア
ログボックスで［グリッド］
ボタンを選ぶと、右に示す
とおり、図形はマウスカーソ
ルにもっとも近いグリッドに
そって描かれます。一方、［自
由］ボタンのほうを選べば、
マウスカーソルの位置に描か
れます。図形の性質に応じて、
そのつど切り替えながら描く
とよいでしょう。

Click

Click

M
EM

O
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通常のウィンドウは、文字入力モードになっています。図形を描くには、簡易作図モードに
切り替えます。ツールバーで［簡易作図モード切替］ボタンを選んでください。なお、メニュー
バーの［表示］→［ツールボックス］を選ぶなどして［作図］ツールボックスを表示したとき、
またツールバーで［部品呼出］ボタンを選んだときも、簡易作図モードになります。

■簡易作図モードに切り替える

Click

■作図

簡易作図モードに切り替わ
ると、右に示すとおり、ツー
ルバーに［作図］ツールボッ
クスが表示されます。［作図］
ツールボックスのボタンや
ボックスは、機能によってお
おまかに8つに分類できま
す。この分類によるそれぞれ
の機能は、下の表に示すとお
りです。図形を描くための機
能は、すべて［作図］ツール
ボックスで選べます。

M
EM
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 ボタンやボックスの種類  ボタンやボックスの機能

 図形の種類を選ぶ

 線や枠の種類を選ぶ

 線や枠のサイズを選ぶ

 直線の矢印を選ぶ

 図形の色を選ぶ

 描いた図形を編集する

 描いた図形を合成/解除する

 部品を呼び出す
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長方形を描きます。ツールバーの［長方形］ボタンを選んでください。どのボタンも選んだ
あと凹んだ形になりますが、そのとき［長方形］ボタンは右下がめくれたように表示されます。
この表示は二重の構造になっていることを意味し、角のとがった長方形と角の丸まった長方
形を選べます。既定値は、角のとがった長方形のほうになっています。

■［長方形］ボタンを選ぶ

長方形を描くには［長方形］ボタンをクリックしたあとドラッグします。［長方形］
ボタンは二重構造になっており、角のとがった長方形と角の丸まった長方形が選べま
す。［Shift］キーを押しながらドラッグすると正方形が描けます。

長方形を描く

■長方形

［長方形］ボタンは二重構造
になっており、角のある長方
形と角の丸まった長方形を選
べます。［長方形］ボタンを
クリックしたあと、ふたたび
クリックしてください。右に
示すとおり、選択肢が現れ、
現在の設定を変更できます。
チェックのついているほう
が、現在の設定です。既定値
は、角のある長方形です。

M
EM

O

Click
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［長方形］ボタンが凹んでいるとき、マウスは長方形を描く道具になっています。文書をドラッ
グすれば、始点と終点を対角とする長方形が描かれます。長方形の1つとして、正方形を描
くこともできます。正方形は、じょうずにドラッグすれば描けると思いますが、より正確に
描くには［Shift］キーを押しながらドラッグします。

■長方形の範囲をドラッグする

1つの長方形を描いたあとも［長方形］ボタンは凹んだままになっており、マウスは長方形
を描く道具になっています。このまま続けて、次の長方形を描けます。このとき［Ctrl］キー
を押しながらドラッグを開始すると、前回と同じ始点から描くことができます。なお、線や
塗りつぶしはあとで設定しますが、あらかじめ設定しておいてもいいでしょう。

■次の長方形を描く

 図形の種類

 長方形を描く

 正方形を描く

 図形の描きかた

 対角となる2点をドラッグする

 対角となる2点を、［Shift］キーを押しながらドラッグする

 前回と同じ始点から描く  ［Ctrl］キーを押しながらドラッグを開始する

Drag 開始

Drag 終了

Drag 終了
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1/4 円にあたる扇形を描きます。まずツールバーの［円］ボタンを選んでください。このボ
タンの既定値は「円」ですが、選んだあと凹んだ形の右下がめくれたように表示されており、
二重の構造になっていることがわかります。次に、ふたたび［円］ボタンをクリックすると、
選択肢が現れます。この中から「円（1/4 円）」を選びます。

■［円］ボタンで「円（1/4円）」を選ぶ

円を描くには［円］ボタンをクリックしたあとドラッグします。［円］ボタンは二重
構造になっており、円、1/2 円、1/4 円が選べます。ドラッグするとき［Shift］キー
を押していると角度が、また［Ctrl］キーを押していると同心円が、正確に描けます。

扇形（円）を描く

■円

［円］ボタンは二重構造になっ
ており、すでに説明した操作
で、円、1/2 円、1/4 円を選
べます。本文では選択肢から
「円（1/4 円）」を選んで1/4
円にあたる扇形を描いていま
すが、既定値は右に示すとお
り「円」です。［円］ボタンを
クリックしたあと、そのまま
ドラッグすると、円が描かれ
ます。

M
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Click

Click

Click
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［円］ボタンが凹んでいるとき、マウスは円や扇形を描く道具になっています。文書をドラッ
グすれば、始点を中心、終点までを半径とする円や扇形が描かれます。扇形は、終点が扇形
の右端になるように角度がつきます。この角度を、45度、90度、135度、……というように
45度ずつ正確に描くには、［Shift］キーを押しながらドラッグします。

■扇形の範囲をドラッグする

Drag 開始

Drag 終了

1つの円や扇形を描いたあとも［円］ボタンは凹んだままになっており、マウスは円や扇形
を描く道具になっています。このまま続けて、次の円や扇形を描けます。このとき［Ctrl］キー
を押しながらドラッグを開始すると、前回と同じ始点から描くことができます。この操作は、
同心円や同心の扇形を描くときに便利です。

■次の扇形を描く

 図形の種類

 円弧を自由な角度で描く

 円弧を45度ごとの角度で描く

 図形の描きかた

 中心から円弧の右端までドラッグする

 中心から円弧の右端まで、［Shift］キーを押しながらドラッグする

 前回と同じ始点から描く  ［Ctrl］キーを押しながらドラッグを開始する

［Shift］

Drag 開始

Drag 終了

［Ctrl］

［Shift］
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直線を描きます。まずツールバーの［直線］ボタンを選んでください。直線にかぎり、ツー
ルバーの［図形矢印設定］ボックスで矢印を設定できます。続いて、文書をドラッグします。
始点と終点を結ぶ直線が引かれ、矢印を設定していれば終点に矢印がつきます。下の表に示
すとおり［Shift］キーや［Ctrl］キーを押しながらドラッグする描きかたがあります。

■矢印のついた直線を描く

矢印のついた直線を描きます。また、事例では示さない楕円、連続直線、軌跡につい
ても簡単に説明します。図形の描きかたはどれもよく似ていますから、わからないと
ころは、すでに説明している長方形や円の描きかたを参考にしてください。

直線などを描く

Click

Click

Click

 図形の種類

 直線を自由な角度で描く

 直線を45度ごとの角度で描く

 図形の描きかた

 直線の端から端までドラッグする

 直線の端から端まで、［Shift］キーを押しながらドラッグする

 前回と同じ始点から描く  ［Ctrl］キーを押しながらドラッグを開始する

Drag 開始

Drag 終了
［Shift］
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■楕円

ツールバーの［楕円］ボタ
ンをクリックしてから文書を
ドラッグすると、右に示すと
おり、始点と終点の関係で定
義される楕円を描けます。こ
のボタンは二重構造になって
おり、ふたたびクリックする
と選択肢が現れて、楕円、上
下1/2 楕円、左右1/2 楕円、
1/4 楕円を選べます。［Ctrl］
キーを押しながらドラッグを
はじめると、前回と同じ始点
から描くことができます。

M
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■軌跡

ツールバーの［軌跡］ボタン
をクリックしてから文書をド
ラッグすると、右に示すとお
り、軌跡を描けます。ドラッ
グしたとおり、まったく自由
な線になります。このボタン
にかぎり、［グリッド詳細設
定］ダイアログボックスの［グ
リッド］ボタンの影響を受け
ません。［Ctrl］キーを押し
ながら次のドラッグをはじめ
ると、前回と同じ始点から描
くことができます。

M
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■連続直線

ツールバーの［連続直線］ボ
タンを選ぶと、右に示すとお
り、連続直線を描けます。最
初の直線はドラッグして描
き、次からはクリックした位
置につながります。［Shift］
キーを押しながら操作する
と、90度ごとの角度がつき
ます。終端では、2度クリッ
クしてください。［Ctrl］キー
を押しながら次のドラッグを
はじめると、前回と同じ始点
から描くことができます。
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図形を選択します。選択の方法はいくつか用意されていますが、いずれも、はじめにツール
バーの［図形指定］ボタンを選びます。［図形指定］ボタンは二重の構造になっており、クリッ
クして凹んだ形に表示されているときふたたびクリックすると選択肢が現れて、選択の操作
と選択される図形の関係を選べます。ここでは、既定値のまま操作を続けます。

■［図形指定］ボタンを選ぶ

描いた図形は、選択したうえで、さまざまに編集できます。選択の方法は、いくつか
用意されています。たくさんの図形をまとめて能率よく選択したり、複雑に組み合わ
さった図形の1つを選択するために、用意された方法の違いを理解しておきましょう。

図形を選択する

Click

■図形指定

［図形指定］ボタンは二重構
造になっており、すでに説明
した操作で、指定する範囲と
選択される図形の関係を選べ
ます。本文では既定値の「図
形指定（ボックス掛）」を使っ
ています。一方、「図形指定
（ボックス囲）」を選んだとき
には、右に示すとおり、範囲
に完全に含まれる図形だけが
選択されます。

M
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［図形指定］ボタンが凹んでいるとき、マウスは図形を選択する道具になっています。1つの
図形を選択するには、その図形をクリックしてください。複数の図形をまとめて選択するに
は、その範囲の対角にあたる2点を、図形のないところからドラッグします。既定値では、
この範囲に少しでもかかる図形がすべて選択されます。

■図形の範囲をドラッグする

選択された図形には選択マークが表示され、選択された範囲には拡大ハンドルと回転ハンド
ルが表示されます。選択もれがあったときには、［Ctrl］キーを押しながら図形をクリック
すれば追加できます。一方、選択を解除するには、どの方法でもかまいませんから選択され
ている図形を選択します。これら選択に関係する操作をまとめると、下の表のとおりです。

■図形を追加して選択する

Drag 開始

Drag 終了

 選択する図形

 範囲にかかる図形

 範囲に含まれる図形

 選択の操作

 「図形指定（ボックス掛）」で範囲を指定する

 「図形指定（ボックス囲）」で範囲を指定する

 1つの図形  図形をクリックする

 複数の図形  ［Ctrl］キーを押しながら、図形をクリックする

 選択の解除  選択されている図形を選択する

Click
［Ctrl］
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選択した図形の線や枠、塗りつぶしを設定します。ここでは、直線をやや太くして紫
色をつけます。長方形と扇形は、ベタの緑色で塗りつぶします。これらの設定は、図
形を描く前、ボタンを選んだ直後にやっておく方法もあります。

線と色を設定する

選択した図形の線や枠を設定します。ツールバーの［図形線種］ボックスで種類、［図形線
サイズ］でサイズを選んでください。また、［図形線色］ボタンを選び［色の選択］ダイア
ログボックスで色を設定してください。下の例では直線を選択して設定していますが、長方
形や扇形などを選択していると、その枠が設定されます。

■線や枠を設定する

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click
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選択した図形の塗りつぶしを設定します。ツールバーで［塗りつぶし］ボタンを選び、［塗
りつぶし］ダイアログボックスを設定します。［パターン］タブと［グラデーション］タブ
があり、設定した一方だけが有効です。下の例では、ベタの緑色で塗りつぶす設定をしてい
ます。［枠付き］ボックスのチェックをはずしているので、枠の設定は無効になります。

■塗りつぶしを設定する

Click

Click

Click

Click

Click

■グラデーション

［塗りつぶし］ダイアログボッ
クスの［グラデーション］タ
ブを設定すると、右に示すと
おり、グラデーションで塗り
つぶせます。グラデーション
を設定するには、次のように
操作してください。まず［パ
ターン］ボックスでグラデー
ションのパターンを選びま
す。次に、カラーバーの［0］
ボタンを選び、カラーパレッ
トで、パターンの黒色部分に
あたる色を選びます。続いて、
カラーバーの［100］ボタン
を選び、カラーパレットで、
パターンの白色部分にあたる
色を選びます。カラーバーを
クリックして、さらに色を追
加することができますが、操
作が複雑なので、このくらい
にするのが適当です。

M
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部品を呼び出して文書に貼り付けます。ツールバーの［部品呼出］ボタンを選んでください。
パレットが開き、既定値ではViriety に分類された部品が表示されます。ほかの分類の部品
を使いたいときには、パレットの［ファイル］ボタンを選び［部品ファイル読込］ダイアロ
グボックスで切り替えます。下の例ではPresen に分類された部品へ切り替えています。

■部品ファイルを選ぶ

一太郎は、図形の部品を、4つの部品ファイルに分類してたくさん用意しています。
これらの部品は［部品呼出］ボタンで呼び出して文書に貼り付けます。なお、［部品呼出］
ボタンは標準のツールバーにもあり、文字入力モードになっていても選べます。

部品を呼び出す

Click

Click

Click

Click
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パレットで部品を選んでください。選んだ部品は、文書の仮の位置に貼り付けられます。こ
れを、正しい位置までドラッグして移動します。貼り付けた部品は、サイズを変更したり、
かたむけたり、水平または垂直に移動するなど細かな編集ができますが、これはどの図形に
もあてはまる操作なので、あとでまとめて説明することにします。

■部品を貼り付ける

1つの部品を貼り付けたあともパレットは開いたままになっており、このまま続けて、次の
部品を貼り付けることができます。作業を終えたら、パレットは表示のじゃまになりますか
ら閉じておきましょう。パレットの右上端にある［閉じる］ボタンをクリックしてください。

■パレットを閉じる

Click

Drag 開始

Drag 終了

Click
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選択している図形は、ドラッグすると移動します。ドラッグの開始位置は、選択マークの内
側の不透明な部分と決められており、マウスカーソルは、この位置にくると四角のマークが
つきます。［Shift］キーを押しながらドラッグすると、水平または垂直に移動します。下に
示すとおり［Ctrl］キーを押しながらドラッグを終了すると、その位置にコピーされます。

■移動またはコピーする

選択した図形は、マウスの操作で、移動、コピー、回転、拡大/縮小ができます。ま
た、［図形ミラー］ボタンで裏返しにコピーできます。ここでは、これらの機能を使っ
て部品の位置やサイズを調整しますが、操作の方法は、どの図形についても共通です。

位置やサイズを調整する

 図形の処理

 自由な位置に移動する

 水平または垂直に移動する

 操作の方法

 ドラッグする

 ［Shift］キーを押しながら、ドラッグする

 自由な位置にコピーする  ［Ctrl］キーを押しながら、ドラッグを終了する

 水平または垂直にコピーする  ［Shift］キーと［Ctrl］キーを押しながら、ドラッグを終了する

■図形ミラー

［図形ミラー］ボタンを選ん
でからドラッグすると、右に
示すとおり、左右を逆にして
水平方向にコピーされます。
［Shift］キーを押しながらド
ラッグすると、上下を逆に
して垂直方向にコピーされま
す。ドラッグの位置は、2つ
の図形の中央にあたります。
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Drag 開始

Drag 終了
［Ctrl］
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 図形の処理

 自由な縦横比で拡大/縮小する

 縦横比を固定して拡大/縮小する

 操作の方法

 角の拡大ハンドルをドラッグする

 ［Shift］キーを押しながら、角の拡大ハンドルをドラッグする

 水平方向に拡大/縮小する  左右の拡大ハンドルをドラッグする

 垂直方向に拡大/縮小する  上下の拡大ハンドルをドラッグする

選択している図形は、回転ハンドルをドラッグすると回転します。マウスカーソルは、回転
ハンドルの位置にくると丸まった矢印の形にかわります。回転ハンドルは、図形のまわりに
4つ表示されており、ドラッグする回転ハンドルの対角にあたる回転ハンドルが、回転の支
点になります。［Shift］キーや［Ctrl］キーを併用する操作はありません。

■回転させる

Drag 開始

Drag 終了

選択している図形は、拡大ハンドルをドラッグすると拡大/縮小します。マウスカーソルは、
拡大ハンドルの位置にくると、拡大/縮小の方向を示す矢印の形にかわります。拡大ハンド
ルは、図形のまわりに8つ表示されており、ドラッグする拡大ハンドルの対角にあたる拡大
ハンドルが、拡大/縮小の支点になります。操作方法は、下の表に示すとおりです。

■拡大または縮小する

Drag 開始

Drag 終了
［Shift］
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図形は、文字やほかの図形のあるところにも描けます。このとき、図形は文字の上に重なり、
図形どうしではあとから描いたほうが上に重なります。この関係を変更するには、図形を選
択し、ツールバーの［図形上下］ボタンを選び、選択肢を選びます。下の例は、これまでに
描いた図形の全体をおおう長方形を描き、それをもっとも下に変更しているところです。

■重なりの上下を設定する

図形どうしの重なりは、あとから描いたほうが上になりますが、この関係は変更でき
ます。複数の図形を描いたときには、1つに合成して位置や比率の関係を固定できます。
これらの操作をして完成し、簡易作図モードを終了することにします。

図形の関係を設定する

複数の図形を選択し、ツールバーの［図形合成］ボタンを選ぶと、1つの図形に合成できます。
合成した図形は、選択マーク、拡大ハンドル、回転ハンドルが全体で1組みとなり、どのよ
うな操作をしても位置や比率の関係がたもたれます。なお、合成を解除するには、合成した
図形を選択し、ツールバーの［図形合成解除］ボタンを選んでください。

■複数の図形を1つに合成する

Click

Click

Click
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図形が完成しました。簡易作図モードを終了して、文字入力モードにもどしておきましょう。
図形のないところで右クリックし、ショートカットメニューで［簡易作図終了］を選びます。
図形を描くために表示したグリッドや、簡易作図モードで自動的に表示されたツールバーの
［図形］ツールボックスは、文字入力モードにもどしても消えません。

■簡易作図モードを終了する

Click

■グリッドを消す

グリッドを消すにはメニュー
バーで［表示］→［グリッド
表示］と選びます。［グリッ
ド表示］コマンドは、選ぶた
びにグリッドの表示/非表示
が切り替わり、これをチェッ
クの有無で表します。本文で
は、グリッドの表示に［グリッ
ド詳細設定］コマンドを使い
ましたが、詳細な設定が必要
ないときには［グリッド表示］
コマンドが使えます。
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■ツールボックスを消す

ツールバーの［図形］ツール
ボックスは、自動的には消え
ません。これを消すには、ま
ずツールバーで右クリック
し、ショートカットメニュー
で［表示切替］を選びます。
［ツールボックス表示設定］
ダイアログボックスが現れま
すから、「作図」のチェック
をはずします。同様の操作で、
すべてのツールボックスの表
示/非表示を設定できます。
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右Click
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SECTION● 2

飾り文字を作る
文字をグラデーションで塗った
り、波打つように変形する機能
は、一太郎にはありませんが、
「JSフォントエフェクト」がそ
なえています。一太郎のツール
バーには「JSフォントエフェ
クト」を起動するボタンがあり、
飾り文字がほしいと思ったと
き、すぐ起動して作れるように
なっています。一太郎と「JSフォ
ントエフェクト」は、同時に起
動しスムーズに連携します。「JS
フォントエフェクト」を徹底
的に活用すると、カードやメッ
セージなどのくだけた文書を思
いきりハデに仕上げられます。
しかし、そういう事例はよく見
かけるので、ここでは文書のタ
イトルとなるロゴをデザインし
てみました。「JSフォントエフェ
クト」をひかえめに使い、落ち
着いた感じにしています。
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文字をグラデーションで塗ったり、波打つように変形させるなどの凝った飾りは、一太郎で
はできません。このような文字は「JS フォントエフェクト」で作り、オブジェクトとして
貼り付けます。「JS フォントエフェクト」は、一太郎から起動できます。ツールバーで［オ
ブジェクト枠作成（JS フォントエフェクトツール）］ボタンを選んでください。

■「JSフォントエフェクト」を起動する

文字を飾る機能は、一太郎にはありません。「JSフォントエフェクト」で飾り文字を
完成させ、オブジェクトとして貼り付けます。さしあたり、一太郎から「JSフォン
トエフェクト」を起動し、そのウィンドウに通常の文字を入力します。

文字を入力する

Click

■JSフェオントエフェクト

「JSフォントエフェクト」の
ツールバーにある一太郎と同
じボタン（左から5つと右
端の1つ）は、一太郎と同
じ機能をもちます。そのほか
のボタンは、微妙な間隔で4
つに分類されています。この
分類の、それぞれの機能は右
の表に示すとおりです。

 ボタンの種類  ボタンの機能

 通常の文字を入力する

 文字を変形させる

 文字を飾る

 通常の文字にもどす

M
EM

O



125

「JS フォントエフェクト」は独立したアプリケーションであり、起動すると一太郎とは別の
ウィンドウを開きます。これからしばらくは、一太郎のウィンドウではなく「JS フォント
エフェクト」のウィンドウを操作することになります。まず、文字を入力しましょう。ツー
ルバーで［テキスト入力］ボタンを選んでください。

■［テキスト入力］ボタンを選ぶ

［テキスト入力］ダイアログボックスが現れます。［テキスト］ボックスに文字カーソルがあ
るので、そのまま文字を入力してください。このダイアログボックスでは、サイズやフォン
トを設定することもできますが、これらは入力したあと表示を見ながら調整するほうがよい
と思いますから、ここではなにもせず、既定値のまま閉じることにします。

■［テキスト入力］ダイアログボックスを設定する

Click

Click

黒板物語
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サイズを大きくします。対象となる文字は、選択されている必要があります。入力した直後
の文字は選択された状態にあり、コントロールポイントが表示されています。コントロール
ポイントが表示されていなければ、クリックして選択してください。次に、ツールバーから［書
式変更］ボタンを選び、［書式］ダイアログボックスの［サイズ］ボックスを設定します。

■サイズを設定する

通常の書式から設定しましょう。サイズを大きくし、太いフォントにしてボリューム
を出します。文字方向、文字揃え、字送りや行送りなども設定できます。こうした書
式は一太郎でもよく設定しますが、一太郎とは操作の方法が違います。

書式を設定する

■書式の設定

［書式］ダイアログボックス
では、文字方向、文字揃え、
字送り、行送り、サイズ、和
文プロポーショナルの設定が
できます。本文ではサイズだ
けを設定していますが、必要
に応じて、ほかの書式も設定
してください。たとえば［文
字方向］ボックスで「縦書き」
を選ぶと、右に示すとおり、
縦書きになります。
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Click

Click

Click

50
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フォントを設定します。文字が選択されている状態で、ツールバーから［フォント変更］ボ
タンを選び、［フォント］ダイアログボックスを設定します。下の例では、文字がすべて漢
字なので和文フォントだけを設定していますが、欧文が混在するときには欧文フォントを設
定してもいいと思います。また、これらの修飾も設定できます。

■フォントを設定する

Click

Click

Click

■フォントの設定

和文フォントだけを設定する
と、欧文にも和文フォントが
使われ、字送りが不自然にな
ります。文字が横書きで欧文
を含んでいたら、欧文フォン
トも設定してください。和文
と欧文のフォントには常識的
な組み合わせがありますが、
それを無視しても、右に示す
とおり、ちょっとかわった雰
囲気を作ることができます。
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文字を少し右に回転させてみます。まず、文字が選択されている状態で、ツールバーから
［回転］ボタンを選んでください。文字がフレームで囲まれます。マウスポインタをコントロー
ルポイントのところへもってくると回転矢印型になりますから、その位置からドラッグして
回転させます。ドラッグを終了すると、回転が確定します。

■回転させる

文字は、コントロールポイントをマウスで操作して、さまざまに変形できます。一例
として、少し回転させてみます。ほかにも拡大/縮小や任意変形などのハデな変形が
できますが、そこまでやる予定がないので、操作の方法だけ説明しておきます。

マウス操作で変形する

Click

Drag
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コントロールポイントの内側（枠の中）をドラッグすると、文字が移動します。下の例は、
文字を回転させたときウィンドウの外にはみ出してしまった部分を、移動しておさめている
ところです。［Shift］キーを押しながらドラッグすると水平または垂直に移動します。［Ctrl］
キーを押しながらドラッグすると、文字は移動せず、ドラッグ終了位置にコピーされます。

■移動する

Drag

■任意変形

選択した文字は、特にボタン
を選ばなくても、コントロー
ルポイントをドラッグすると
コントロールポイントを結ぶ
枠に合わせて変形します。ま
た、ツールバーの［任意変形］
ボタンを選ぶと、ドロー系の
グラフィックソフトでおなじ
みのベジェのコントロールポ
イントが現れ、右に示すとお
り微妙な変形ができます。ベ
ジェのコントロールポイント
をふつうのコントロールポイ
ントにもどすには、右クリッ
クして現れるショートカット
メニューで［モード終了］を
選んでください。
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 選択した文字の処理

 自由な位置に移動する

 水平または垂直に移動する

 操作の方法

 ドラッグする

 ［Shift］キーを押しながら枠線をドラッグする

 移動先にコピーする  ［Ctrl］キーを押しながらドラッグを終了する
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文字を淡いパターンの白色、コントロールポイントの内側（枠の中）を黒色で塗り、
黒板にチョークで書いたような効果を出してみます。グラデーションや縁取りは設定
しませんが、やってみたい人は「Step6 影をつける」を参考にしてください。

色を塗る

文字の色を設定します。文字が選択されている状態で、ツールバーの［文字飾り］ボタンを
クリックし、［文字飾り］ダイアログボックスを設定してください。下の例では、文字を淡
いパターンの白色に塗るよう設定しています。パターンの色が「パターン色」、パターンの
隙間の色が「背景色」になりますが、これらは既定値のままでよいため、設定していません。

■文字を淡いパターンの白色に塗る

Click

Click

Click
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コントロールポイントの内側（枠の中）の色を設定します。文字が選択されている状態で、ツー
ルバーの［枠飾り］ボタンをクリックし、［枠飾り］ダイアログボックスを設定してください。
下の例では、ベタのパターンで黒色に塗るよう設定しています。［枠飾り］ダイアログボッ
クスは最初に［方法］タブを開くので、［パターン］タブを選んで設定しました。

■コントロールポイントの内側を黒色に塗る

Click

Click

Click

Click
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テンプレートを使って文字を変形します。文字が選択されている状態で、ツールバーから［テ
ンプレート］ボタンを選び、［テンプレート］ダイアログボックスで変形する形を選んでく
ださい。なお、事例で変形しようとしている文字は、新しく追加し、書式と色を設定したも
のです。ここまでの操作は、すでに説明したことを参考にしてください。

■波打つように変形する

マウス操作で変形する方法はすでに説明していますが、もう1つ、テンプレートを使
う方法もあります。テンプレートを使うと、簡単な操作で正確な変形ができます。新
しい文字を追加して、テンプレートで波打つように変形してみたいと思います。

テンプレートで変形する

Click

■曲率

［テンプレート］ダイアログ
ボックスでは、タブごとにい
くつかのオプションがあり、
変形の具合を調整できるよ
うになっています。［アーチ］
タブには［曲率］ボックスが
あり、うねりの具合を設定で
きます。本文では既定値のま
まですが、ここの数値を大き
くすると、右に示すとおり、
うねりが大きくなります。
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Click

Click

Click
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■ユーザーテンプレート

テンプレートには、もう1つ、
ユーザーテンプレートがあり
ます。これは、本来は、ユー
ザーが作った飾り文字の、設
定の情報を登録しておいて、
ほかの文字にも使おうという
ものです。しかし、いくつか
のサンプルが登録してあるの
で、これを通常のテンプレー
トのように使うことができま
す。通常のテンプレートは
変形だけを行いますが、ユー
ザーテンプレートは、書式や
色や影なども設定されます。
ユーザーテンプレートを使う
には、文字が選択されている
状態でツールバーから［ユー
ザーテンプレート］ボタンを
選び、［ユーザーテンプレー
ト］ダイアログボックスでテ
ンプレートを選んで、［呼出］
ボタンをクリックします。
一例として「虹」を設定し
てみました。ずどんと大きく
なってしまったところは、拡
大/縮小して調整すればい
いでしょう。ただ、サンプル
はどれもファンシーなものば
かりなので、用途はカードや
メッセージなどのくだけた文
書に限られそうです。
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文字に影をつけると、立ちあがったり、浮きあがったりして見えるようになり、独特
の雰囲気をもちます。影は文字をコピーし変形して作られますが、コピーする位置や
変形の方法、作った影のパターンまたはグラデーション、縁取りを設定できます。

影をつける

影をつけるには、文字が選択されている状態でツールバーから［影文字］ボタンを選び、［影
文字］ダイアログボックスを設定します。［影文字］ダイアログボックスには4つのタブがあり、
このうち［方法］タブで影のつけかたを決め、ほかのタブで色を塗ります。以降、これらの
タブを設定して、ちょっとひかえめな影をつけてみることにします。

■［影文字］ボタンを選ぶ

Click
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■グラデーション

グラデーションを設定するに
は、次のようにします。まず
［パターン］ボックスでグラ
デーションのパターンを選ん
でください。次に、カラーバー
の［0］ボタンを選び、カラー
パレットで、パターンの黒色
部分にあたる色を選びます。
続いて、カラーバーの［100］
ボタンを選び、カラーパレッ
トで、パターンの白色部分に
あたる色を選びます。
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■縁取り

縁取りを設定する操作は、線
種、線サイズ、色を選ぶだ
けなので簡単です。［縁取り］
タブの設定をすると、自動的
に［縁取り］ボックスのチェッ
クがつき、縁取りが有効にな
ります。縁取りを取り消した
いときには、このチェックを
はずしてください。縁取りは、
パターンまたはグラデーショ
ンといっしょに使え、ほかの
設定に影響しません。
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［影文字］ダイアログボックスは、もともとひかえめな影のつけかたが既定値となっている
ので、「パターン」タブのみ設定します。下の例は、ベタのパターンでクリーム色を塗って
いるところです。パターンの色が「パターン色」、パターンの隙間の色が「背景色」になり
ますが、ベタのパターンには隙間がありませんから、背景色は設定していません。

■［パターン］タブを設定する

Click

Click

Click

Click
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設定が予想した効果をもたらさなかったときには、もとどおりに設定しなおせばいいのです
が、マウス操作による変形などではそうもいきません。そこで、ツールバーには［変形解除］
ボタンが用意されています。［変形解除］ボタンを選ぶと、下に示すとおり、サイズ、フォント、
色の設定が残り、変形などほかの設定が解除されます。

■変形を解除する

各種の設定がどのような効果をもたらすかということは、設定してみなければわから
ないことが多いものです。うまくいかなかったとき、もとの設定にもどす方法を説明
します。なお、事例は文字の位置を調整したところからはじめています。

設定を取り消す

Click
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設定を検討し、やりなおしたり取り消したりしながら、ついに完成することができました。
これを文書に貼り付けるわけですが、「JSフォントエフェクト」を一太郎から起動している
場合には、ただ終了するだけです。ウィンドウの右上端にある［閉じる］ボタンをクリック
してください。文書にオブジェクト枠が作られ、飾り文字が貼り付けられます。

■JSフォントエフェクトを終了する

Click

■取り消し

ツールバーには、一太郎でも
お馴染みの［取り消し］ボタ
ンがあります。これを選ぶと、
直前の設定にかぎり、取り消
すことができます。この操作
で、変形はもちろんのこと、
右に示すとおり、サイズ、フォ
ント、色も、もとどおりにな
ります。ただし、一太郎の［取
り消し］ボタンとは異なり何
回もさかのぼって取り消して
いくことはできません。
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「JSフォントエフェクト」で作った飾り文字をはじめ、一太郎以外のアプリケーショ
ンで作ったデータ（オブジェクト）は、文書ではオブジェクト枠の中におさまります。
オブジェクト枠は、マウスを使って簡単に、拡大/縮小、移動、コピーできます。

オブジェクト枠を操作する

飾り文字は「JSフォントエフェクト」で作りましたが、このように一太郎以外のアプリケー
ションで作った部分的なデータをオブジェクトと呼び、文書ではオブジェクト枠の中におさ
まります。オブジェクト枠はクリックすると選択され、切り取りやコピーなどの対象になる
ほか、周囲に表示される拡大ハンドルを操作して拡大/縮小ができます。

オブジェクト枠を選択し、拡大ハンドルをドラッグして、サイズを調整します。このとき、
辺の拡大ハンドルをドラッグすると枠だけが拡大/縮小し、余白ができたりオブジェクトの
一部が隠れたりします。角の拡大ハンドルをドラッグしたときには、枠とオブジェクトが拡
大/縮小されます。そのほか、下の表に示す操作ができます。

■オブジェクト枠のサイズを調整する

 オブジェクト枠の処理

 枠の高さまたは幅を拡大/縮小する

 枠とオブジェクトを同比率で拡大 /縮小する

 操作の方法

 辺の拡大ハンドルをドラッグする

 角の拡大ハンドルをドラッグする

 中心を支点に拡大/縮小する  ［Shift］キーを押しながらドラッグする

Drag

Click
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オブジェクト枠は、はじめ文字カーソルの位置が左上端になるように作られますが、ドラッ
グすれば文書のどこへでも移動します。このとき、［Shift］キーを押しながらドラッグすると、
水平または垂直にだけ移動します。［Ctrl］キーを押しながらドラッグすると、移動先にコピー
されます。これらの操作を、下の表にまとめます。

■オブジェクト枠を移動する

 オブジェクト枠の処理

 自由な位置に移動する

 水平または垂直に移動する

 操作の方法

 ドラッグする

 ［Shift］キーを押しながら枠線をドラッグする

 移動先にコピーする  ［Ctrl］キーを押しながらドラッグを終了する

オブジェクト枠を正確な位置に決めたいときには、オブジェクト枠を右クリックし、ショー
トカットメニューで［枠と文字の配置］コマンドを選び、［枠と文字の配置］ダイアログボッ
クスの［枠の位置］グループを設定します。下の例は、［左右］ボックスで「中央」を選び、ぴっ
たりページの幅の中央へ移動しているところです。

■オブジェクト枠を正確に移動する

Drag

右 Click

Click

Click

Click

Click
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オブジェクト枠と文書の関係を見てみましょう。まず、段組みを設定しますが、オブ
ジェクト枠は影響を受けません。本文を入力すると、オブジェクト枠をよけて回り込
むように流れます。このとき、どのようによけるかを設定することができます。

本文を入力する

既定値のオブジェクト枠は、文書スタイルの影響を受けないので、文書スタイルを自由に設
定できます。本文が段組みになるように設定してみましょう。段組みの開始位置をクリック
し、メニューバーで［書式］→［段組］→［設定］と選び、［段組設定］ダイアログボック
スを設定してください。下の例では、既定値の2段組みに設定しています。

■2段組みを設定する

Click

Click

Click

Click
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オブジェクト枠と本文に、少し間隔をとりましょう。オブジェクト枠の中で右クリックし、
ショートカットメニューで［枠と文字の配置］コマンドを選び［枠と文字の配置］ダイアロ
グボックスの［余白］ボックスに間隔を入力します。なお、オブジェクト枠に本文を重ねる
などの設定もできます。「SECTION3 レイアウトを工夫する」の説明を参考にしてください。

■枠と本文の間隔を調整する

本文を入力します。本来はその前に、入力をはじめる位置をクリックして文字カーソルを移
動するのですが、事例では段組みを設定するとき文字カーソルを文書の先頭へ移動している
ため、すぐ入力しています。オブジェクト枠は、既定値では本文をよけるように設定されて
います。したがって、本文はオブジェクト枠を回り込むように流れてゆきます。

■本文を入力する

旅館の玄関…

Click

12

Click

右 Click

Click
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SECTION● 3

レイアウトを工夫する
カタログや雑誌でよく見られる
のびのびとした紙面は、本文の
スタイルにとらわれすぎない、
見出しや写真のレイアウトから
生まれます。一太郎でも、レイ
アウト枠や図枠を使って、こう
した紙面を作れます。レイアウ
ト枠は、本文とは別のスタイル
を設定できる領域です。図枠は、
写真などのグラフィックを挿入
するとき自動的に作られる領域
です。どちらも、同じ操作で、
自由なサイズ、自由な位置に変
更できます。もしDTP ソフト
を使った経験があれば、ほとん
ど同じ機能が実現されているこ
とに驚くことでしょう。カタロ
グや雑誌のような紙面が作れる
というのも、もっともな話です。
ここでは、その一例として、縦
組みと横組み、文字と写真の混
在した文書を作ってみます。
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レイアウト枠を作ります。ツールバーで［レイアウト枠の作成］ボタンを選び［レイアウト
枠の作成］ダイアログボックスを設定してください。下の例では、縦組みの固定枠に設定し
ています。なお、固定枠というのは、ページのどの位置にでも配置できて文字を入力しても
勝手に移動しない枠です。ほかの枠は、行単位または文字単位で配置、移動します。

■レイアウト枠のスタイルを設定する

続いて、レイアウト枠の範囲をドラッグし、レイアウト枠を作ってください。このさい、［Ctrl］
キーを押しながらドラッグを終えれば、続けて次のレイアウト枠を作ることができます。［レ
イアウト枠の作成］ダイアログボックスの設定やレイアウト枠のサイズは、この時点ではラ
フに決め、あとで調整することにします。

■レイアウト枠を作る

横組みのスタイルの文書に、縦組みのレイアウト枠を作ってみます。レイアウト枠の
スタイルやサイズは、あとで変更または詳細に設定できるので、この時点で慎重に考
える必要はありません。なお、文書にはあらかじめグリッドを表示してあります。

レイアウト枠を作る

Click

Click

Click

Click

Drag 開始

Drag 終了
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レイアウト枠に、文字を入力してみましょう。まずレイアウト枠の中をクリックし、次に文
字を入力します。確かに、縦組みのスタイルで入力されました。レイアウト枠は、文字の入
力だけでなく、図形を描いたり各種の枠を作る（枠の中に枠を作る）など、ほぼ文書と同じ
ように操作できます。レイアウト枠の中にレイアウト枠を作ることもできます。

■文字を入力する

■枠の基準

［レイアウト枠の作成］ダイ
アログボックスの［枠の基準］
グループは、レイアウト枠を
ページ、行、文字のどの性質
で取り扱うかを決めます。こ
こで選ぶボタンによって、下
の表に示すような性質の違い
が生まれます。本文では［固
定］ボタンを選んだものとし
て説明していますが、レイア
ウト枠に入力する内容によっ
ては、ほかのボタンを選ぶべ
き場面もあります。右の例で
は、［文字］ボタンを選んで
小さなレイアウト枠を作り、
その中に図形を描いていま
す。このレイアウト枠は、文
字単位で移動し、まるで絵文
字のようになります。
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 枠の基準

 固定

 行 /行中央

 文字

 位置の制限

 なし

 マージン、段間は不可

 マージン、段間は不可

 本文を編集したときの移動

 なし

 行といっしょに移動する

 文字といっしょに移動する

Click

古典的電脳…
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レイアウト枠のスタイルは、作るときは文字組しか設定できませんでしたが、作ってからは、
より詳細に設定または変更することができます。レイアウト枠の中で右クリックし、ショー
トカットメニューで［枠のスタイル変更］コマンドを選び、［枠スタイル変更］ダイアログボッ
クスを設定してください。設定の内容は、ほぼ本文と同じです。

■レイアウト枠のスタイルを設定する

レイアウト枠のスタイルは、作るときには文字組しか設定できませんでしたが、作っ
てからは詳細に設定できます。この設定をして、1つのレイアウト枠を完成します。
こでは、同様の操作でもう1つレイアウト枠を作り、枠飾りの設定も説明します。

スタイルを設定する

Click

Click

右 Click
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これまで説明した操作を応用して、もう1つのレイアウト枠を作りました。マージンをとり、
白っぽい文字色を選んでいるのは、背景色をつける準備です。これに枠飾りを設定して、背
景に色をつけてみましょう。レイアウト枠の中で右クリックし、ショートカットメニューで
［枠飾り］コマンドを選び、［枠飾りの設定］ダイアログボックスを設定してください。

■レイアウト枠の枠飾りを設定する

Click

右 Click

Click

Click

Click

Click

Click

■図枠の枠飾り

事例では、のちほど図枠を
作ることになりますが、こ
の図枠の枠飾りも、レイア
ウト枠と同じ操作で設定しま
す。図枠の中で右クリックし、
ショートカットメニューで
［枠飾り］コマンドを選び、［枠
飾りの設定］ダイアログボッ
クスを設定します。［枠飾り
の設定］ダイアログボックス
で設定できる内容も、レイア
ウト枠とまったく同じです。
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レイアウト枠は、マウスを使って簡単に、拡大/縮小、移動、コピーができます。こ
れらの操作で、紙面は思いのままにレイアウトできます。なお、これらの操作がうま
くいかないときには、レイアウト枠を固定枠に設定しているか確認してください。

サイズや位置を調整する

スタイルや枠飾りを設定した直後のレイアウト枠は、周囲に拡大ハンドルを表示し、選択さ
れていることを表します。選択されていないレイアウト枠を選択するには、枠線（マウスポ
インタに四角のマークが付く位置）でクリックします。選択されたレイアウト枠は、切り取
りやコピーなどの対象になるほか、拡大ハンドルを操作して拡大/縮小ができます。

■レイアウト枠を選択する

■図枠の選択

事例では、のちほど図枠を作
ることになりますが、この図
枠の選択も、基本的にはレイ
アウト枠と同じ操作です。た
だし、図枠では枠線より内側
をクリックすればよいという
違いがあります。レイアウト
枠は、文字を入力するとき枠
線より内側をクリックします
が、図枠には文字を入力する
ことがないからです。
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Click
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選択された状態にあるレイアウト枠は、周囲に拡大ハンドルを表示します。これをドラッグ
すると、反対側にある拡大ハンドルを支点にして、拡大/縮小ができます。［Shift］キーを
押しながらドラッグすると、中心を支点にして、拡大/縮小ができます。これらの操作を、
下の表にまとめます。レイアウト枠は、拡大/縮小しても内容は拡大/縮小されません。

■レイアウト枠のサイズを調整する

レイアウト枠は、枠線をドラッグすると移動します。ドラッグをはじめる操作でレイアウト
枠が選択されるので、あらかじめレイアウト枠を選択しておく必要はありません。［Shift］キー
を押しながらドラッグすると、水平または垂直にだけ移動します。［Ctrl］キーを押しなが
らドラッグすると、移動先にコピーされます。これらの操作を、下の表にまとめます。

■レイアウト枠を移動する

 レイアウト枠の処理

 高さまたは幅を拡大/縮小する

 高さと幅を拡大/縮小する

 操作の方法

 辺の拡大ハンドルをドラッグする

 角の拡大ハンドルをドラッグする

 中心を支点に拡大/縮小する  ［Shift］キーを押しながらドラッグする

 レイアウト枠の処理

 自由な位置に移動する

 水平または垂直に移動する

 操作の方法

 枠線をドラッグする

 ［Shift］キーを押しながら枠線をドラッグする

 移動先にコピーする  ［Ctrl］キーを押しながらドラッグを終了する

Drag

Drag
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図枠を作り、サイズと位置を調整します。いろいろなところでレイアウト枠とよく似
た操作がありますから、詳細は、これまでの説明を参考にしてください。なお、画像
はあらかじめ作成し「イメージ」フォルダに用意してあるものとします。

図枠を作る

図枠を作ります。画像は「起動ドライブ→JUST→イメージ」フォルダに用意しておきまし
た。メニューバーで［挿入］→［図枠の作成］と選び、［図枠の作成］ダイアログボックス
で画像を選んてください。［図枠の作成］ダイアログボックスの各種の設定は、あとから詳
細な設定または変更ができるので、既定値のままとしています。

■図枠を作る

Click

Click

Click

Click



151

図枠は画像のサイズに合わせて作られるので、これを調整します。図枠を選択し、拡大ハン
ドルをドラッグしてください。このとき、辺の拡大ハンドルをドラッグすると枠だけが拡大
/縮小し、余白ができたり画像の一部が隠れたりします。角の拡大ハンドルをドラッグした
ときには、枠と画像が拡大/縮小されます。そのほか、下の表に示す操作ができます。

■図枠のサイズを調整する

これまでに説明した操作で、もう1つの図枠を作ったところから続けます。図枠は、はじめ
文字カーソルの位置に作られますが、ドラッグすれば移動します。［Shift］キーを押しなが
らドラッグすると、水平または垂直にだけ移動します。［Ctrl］キーを押しながらドラッグ
すると、移動先にコピーされます。これらの操作を、下の表にまとめます。

■図枠を移動する

 図枠の処理

 枠の高さまたは幅を拡大/縮小する

 枠と画像を同比率で拡大/縮小する

 操作の方法

 辺の拡大ハンドルをドラッグする

 角の拡大ハンドルをドラッグする

 中心を支点に拡大/縮小する  ［Shift］キーを押しながらドラッグする

 図枠の処理

 自由な位置に移動する

 水平または垂直に移動する

 操作の方法

 ドラッグする

 ［Shift］キーを押しながら枠線をドラッグする

 移動先にコピーする  ［Ctrl］キーを押しながらドラッグを終了する

Drag

Drag
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レイアウトの大筋が完成したところで、全体を見渡しながらマージンを調整し、本文
を入力します。マージンは、表示する設定に切り替えてあります。本文は、既定値の
設定により枠をよけて配置されますが、あらためて、よける間隔などを調整できます。

本文を入力する

レイアウト枠や図枠はまだいくつか追加する予定ですが、レイアウトの大筋は見えてきまし
たから、本文を入力し、これからは本文との関係を考えながら作業を進めましょう。まず、ルー
ラーを操作してマージンを調整します。下の例では、縦ルーラーをドラッグして上部のマー
ジンを広くし、本文が、紙面の込み入ったところを避けて配置されるようにしました。

■マージンを調整する

本文を入力します。このとき、レイアウト枠や図枠が選択されていると、文字カーソルが表
示されていません。入力をはじめる位置をクリックし、レイアウト枠や図枠の選択が解除さ
れ、文字カーソルが現れたところで入力してください。レイアウト枠や図枠は、既定値では
本文をよけるように設定されるので、本文はこれらの間を回り込むように流れてゆきます。

■本文を入力する

Click

CPU が ど ん

Drag 開始

Drag 終了



153

枠と本文の間隔を広げましょう。枠の中で右クリックし、ショートカットメニューで［枠と
文字の配置］コマンドを選んでください。レイアウト枠でも図枠でも、まったく同じ［枠と
文字の配置］ダイアログボックスが現れます。この［余白］ボックスに間隔を入力します。なお、
ここで枠の基準を変更したり、枠の位置を数値で正確に決めることもできます。

■枠と本文の間隔を調整する

■マージンの制限

マージンは、既定値では字
数や行数に制限され、かぎら
れた範囲でしか設定できませ
ん。ルーラーを操作したとき、
もしガイドラインが動かなく
なってしまったら、このこと
が原因です。マージンを広く
とるには、ツールバーで［文
書スタイル］ボタンを選び、
［文書スタイル］ダイアログ
ボックスの［字数・行数優先］
ボックスについているチェッ
クをはずしてください。
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Click

5

Click

右 Click

Click



SECTION● 3 レイアウトを工夫する

154

文書に、さらに2つの図枠を作りました。枠は本文に重なり、枠どうしではあとから
作ったほうが上になります。この関係を変更して、見た目を整えることにしましょう。
事例では図枠を操作していますが、レイアウト枠も同じように操作できます。

重なりかたを変更する

枠どうしの関係は、あとから作ったほうが上になります。ここでは、あとから作った枠を、
ほかの枠の下に変更してみます。枠を選択した状態で、メニューバーから［挿入］→［枠の
上下変更］→［最も背面へ移動］と選んでください。最後に選ぶコマンドによって、下にあ
る枠を上にしたり、3つ以上の枠の重なりかたを1つずつ変更することもできます。

■枠どうしの重なりかたを変更する

Click

Click
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枠と本文の関係は、枠のほうが上になります（枠をもっとも背面へ移動しても本文よりは上
になります）。ここでは、枠を本文の下に変更してみます。枠を選択した状態で、メニューバー
から［挿入］→［枠の上下変更］→［文字の背面へ移動］と選んでください。枠が本文の下
になると、それまで枠をよけて回り込むように流れていた文字が、枠の上を流れます。

■枠と本文の重なりかたを変更する

Click

Click

■文字の前面に移動

重なりかたを変更するときに
は、変更する枠をあらかじめ
選択しておくのが原則です。
しかし、本文の下にある枠を
上に移動する場合は、枠を選
択することができないため、
操作の手順が少し異なりま
す。枠を選択せずにメニュー
バーから［挿入］→［枠の上
下変更］→［文字の前面へ移
動］と選び、右に示すとおり、
枠をクリックしてください。

M
EM

O



たぶんこうだろうと思うことは
たいていそのとおりになる。

一太郎にはとてもたくさんの機能がありますし、文
書の内容によって使いかたがかわるので、操作の方
法を、個別に、具体的に、すべて説明していくとい
うのは現実的でありません。一太郎に付属するマ
ニュアルでさえ、すべてを説明していたのはふたつ
くらい前のバージョンまでのことでした。
幸い、操作の方法には漠然としたルールがあります。
たとえば、処理の対象を選んでから処理の内容を決
めるという手順、クリック、ダブルクリック、ドラッ
グなどの大まかな意味あい、アイコンやボタンの表
示と機能の関係、といったものです。ほかにもいろ
いろあります。これが身についてしまえば、どんな
操作もすぐおぼえられます。たぶんこうだろうと見
当をつけたことは、たいていそのとおりです。
余裕があれば、いくつかの基本的な機能は、反射的
に操作できるくらい慣れておきたいところです。む
しろ、むずかしい操作をおぼえるより、かぎられた
基本的な機能を徹底して使い込むほうが、作業の能
率があがり、こなれた紙面ができあがります。
第3章［基礎編］では、こうした点をふまえながら、
基本的な機能とその操作の方法を説明しています。
すでに説明していることを、あらためて説明する場
合もあります。しかし、作業の過程での説明と系統
立てた説明では感じが違うことでしょう。
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ウィンドウ操作の基本
一太郎は、Windows95 のデス
クトップにウィンドウを開い
て起動します。文書は、この一
太郎のウィンドウの中に文書の
ウィンドウを開いておさまりま
す。ここでは、まず、1つの文
書を開き、印刷し、保存し、終
了する基本的な操作を説明しま
す。さて、文書は、いくつでも
開けます。関連する複数の文書
を同時に開いて作業するのも実
用的な方法です。続いて、複数
の文書を開き、ウィンドウの種
類をかえ、位置を移動し、同時
に表示する操作を説明します。
なお、これらの説明で、同じこ
とをやるのにいくつかの方法を
あげることがあります。それは、
インストールの方法の違いなど
により特定の操作ができないこ
とがあるからですが、慣れや習
慣で選んでもかまいません。
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SECTION● 1
ウィンドウ操作の基本

A P P R O A C H ◆ 1

ショートカットで
新規に開く
一太郎を既定値でインストール
している場合、デスクトップに
一太郎のショートカットがマウ
ントされます。一太郎を起動す
るには、これをダブルクリック
する方法が便利です。ただし、
この方法はデスクトップが表
示されているときしか使えませ
ん。たとえば、ほかのアプリケー
ションがウィンドウを開いてい
るときには使えません。

A P P R O A C H ◆ 2

スタートボタン
で
一太郎を既定値でインストー
ルしている場合、スタートメ
ニューの第1階層に「一太郎8」
が追加されます。これを選ぶと、
一太郎が起動します。また、ど
のようにインストールしていて
も、スタートメニューで「プロ
グラム」→「JUSTSYSTEM
アプリケーション」→「一太郎
8」と選ぶと一太郎が起動しま
す。一太郎に付属する関連のア
プリケーションも、これと同じ
ような操作で起動できます。

新規の
文書を開く

Double Click

新規の文書は、一太郎が起動したあと自動的に開きます。したがっ
て新規の文書を開く操作は、原則として一太郎を起動する操作と
同じです。ただし、さらに開くには専用のボタンを使います。

Click

Click
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A P P R O A C H ◆ 4

ツールバーで
次の文書を開く
一太郎が自動的に開いた文書で
作業しているとき、さらに別の
文書を作るには、ツールバーの
［新規作成］ボタンを選びます。
この操作で、すでに開いている
文書とは別に、新規の文書が開
きます。この操作は、特に目次
や索引を新規の文書に作るのに
便利です。なお、新規の文書は、
既定値では最大サイズで開き、
すでに開いている文書を覆い隠
してしまいます。自由サイズに
すれば、並べて表示できます。

A P P R O A C H ◆ 3

タスクトレイの
アイコンで開く
一太郎を既定値でインストール
している場合、タスクトレイに
一太郎のアイコンが表示されま
す。これを選び、表示された選
択肢で「新規作成」を選ぶと、
一太郎が起動します。なお、タ
スクトレイに一太郎のアイコン
があるのは、一太郎の一部がす
でに起動していることを意味
し、全体の起動がすばやくなり
ます。その一方で、一太郎を使っ
ていないときも一定量のメモリ
を占有してしまいます。

Click

Click

Click

一太郎を起動したとき、あるい
は起動している一太郎で［新規
作成］ボタンを選んだとき、左
に示すような新規の文書が開き
ます。新規の文書は、開いた順
に「文書1」、「文書2」、……と
なりますが、これは仮の名前な
ので、保存するとき本当の名前
を付けるよう求められます。
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SECTION● 1
ウィンドウ操作の基本

保存してある
文書を開く
文書は、既定値では「MyHome」フォルダに保存されます。開く
操作は、このフォルダの内容を一覧表示して、文書を選びます。
また、最近、取り扱った文書は、履歴から開く方法が使えます。

A P P R O A C H ◆ 1

Windows95の
履歴で開く
スタートメニューで「最近使っ
たファイル」を選ぶと、最近、
開いたり保存したりした文書が
一覧表示されます。もし、この
中に開きたい文書があれば、そ
れを選んでください。一太郎が
起動し、選んだ文書を開きます。
この機能はWindows95 がもつ
もので、一太郎の機能ではあり
ません。「最近使ったファイル」
では、Windows95 で開いたり
保存したりした、すべてのアプ
リケーションの文書が一覧表示
されます。表示しきれなくなる
と、古い文書から削除されます。

A P P R O A C H ◆ 2

タスクトレイの
履歴で開く
一太郎を既定値でインストール
している場合、タスクトレイに
一太郎のアイコンが表示されま
す。これを選ぶと、最近、開い
たり保存したりした文書が一覧
表示されます。もし、この中に
開きたい文書があれば、それを
選んでください。一太郎が起動
し、選んだ文書を開きます。表
示しきれなくなると、古い文書
から順番に削除されます。

Click

Click

Click

Click
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A P P R O A C H ◆ 3

タスクトレイの
アイコンで開く
一太郎を既定値でインストール
している場合、タスクトレイに
一太郎のアイコンが表示されま
す。これを選び、表示された選
択肢で「開く」を選ぶと、［開
く］ダイアログボックスが現
れ「Myhome」フォルダに保存
されている文書を一覧表示しま
す。ここで、開きたい文書をダ
ブルクリックしてください。

A P P R O A C H ◆ 4

ツールバーの
ボタンで開く
一太郎が起動している状態で保
存してある文書を開くには、ま
ず、ツールバーで［開く］ボタ
ンを選びます。この操作で［開
く］ダイアログボックスが現
れ「Myhome」フォルダに保存
されている文書を一覧表示しま
す。ここで、開きたい文書をダ
ブルクリックしてください。

Click

Click

Double Click

Click

Click

Click

Double Click

A P P R O A C H ◆ 5

メニューバーの
履歴で開く
メニューバーで［ファイル］を
選ぶと、メニューの右側に、最
近、開いたり保存したりした文
書が一覧表示されます。もし、
この中に開きたい文書があれ
ば、それを選んでください。選
んだ文書が開きます。ここに表
示しきれなくなると、古い文書
から順番に削除されます。
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SECTION● 1
ウィンドウ操作の基本

文書を
保存する
文書は、ディスクに保存して内容を確定します。すでに保存され
ている文書の内容を更新したり、よく似た別の文書を作るのも保
存の応用です。既定値では「Myhome」フォルダに保存されます。

A P P R O A C H ◆ 1

新規の文書を
はじめて保存する
仮の名前で作業している新規の
文書を、はじめて保存するとき
には、ツールバーで［上書保存］
ボタンを選びます。この操作で
［名前を付けて保存］ダイアロ
グボックスが現れます。［ファ
イル名］ボックスに文字カーソ
ルがありますから、そのまま名
前を入力して閉じてください。
入力した名前で「Myhome」フォ
ルダに保存されます。保存し
たあとも、文書は開いたままに
なっており、作業を続けること
ができます。未完成の文書でも、
ある段階で保存しておくことを
すすめます。保存していない文
書は、アプリケーションが暴走
するなどのトラブルがあると、
内容が失われてしまいます。

A P P R O A C H ◆ 2

作業中の文書の
内容で更新する
保存してある文書を開いて作
業したり、いったん保存して作
業を続けたとき、保存されてい
る内容を更新するには、ツール
バーで［上書保存］ボタンを選
びます。この操作は、新規の文
書をはじめて保存するのと同じ
ですが、ダイアログボックスは
現れず、そのまま上書き保存さ
れ、更新されます。

Click

Click

Click

パフォーマ…
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A P P R O A C H ◆ 3

別の文書として
保存する
文書の名前をかえて、保存しな
おすことができます。まず、メ
ニューバーで［ファイル］→［名
前を付けて保存］と選びます。
この操作で［名前を付けて保存］
ダイアログボックスが現れま
す。［ファイル名］ボックスには、
もとの名前が入力されています
が、選択された状態になってお
り、新しい名前を入力すれば置
き換わります。［名前を付けて
保存］ダイアログボックスを閉
じると、もとの名前の文書はそ
のまま残り、新しい名前の文書
が保存されます。

A P P R O A C H ◆ 5

標準以外の形式で
保存する
一太郎の以前のバージョンや、
ほかのアプリケーションに文書
をわたすときには相手が取り扱
える形式で保存します。［名前
を付けて保存］ダイアログボッ
クスの［保存形式］ボックスで
形式を選んでください。なお、
標準以外の形式では一部の内容
が失われることがあります。

A P P R O A C H ◆ 4

Myhome以外に
保存する
フロッピーディスクやMO（光
磁気）ディスクなど「Myhome」
フォルダ以外に保存するには、
［名前を付けて保存］ダイアロ
グボックスの［場所］ボックス
で選びます。なお、選んだ場所
は既定値として記憶されます。
再度「Myhome」フォルダに控
えを保存し、既定値をもどして
おくとよいでしょう。

Click

Click

Click

パソコン購…

Click

Click

Click

Click

Click

Click
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SECTION● 1
ウィンドウ操作の基本

文書を閉じ
作業を終える
ウィンドウを閉じることで終了します。ウィンドウは、文書のウィ
ンドウを一太郎のウィンドウが囲んでいます。文書だけを閉じる
場合と、文書ごと一太郎を閉じる（終了する）場合があります。

A P P R O A C H ◆ 1

［閉じる］ボタンで
文書を閉じる
文書のウィンドウの右上端に
は［閉じる］ボタンがあります。
これをクリックすると文書の
ウィンドウが閉じます。これは、
文書のウィンドウを閉じる最短
の手順です。すぐ上にある一太
郎の［閉じる］ボタンと間違え
ないよう注意してください。

A P P R O A C H ◆ 2

アイコンで
文書を閉じる
文書のウィンドウの左上端に
はドキュメントアイコンがあり
ます。これをダブルクリックす
ると文書のウィンドウが閉じま
す。すぐ上にあるアプリケー
ションアイコンと間違えないよ
う注意してください。

A P P R O A C H ◆ 3

コマンドで
文書を閉じる
メニューバーで［ファイル］→
［閉じる］と選ぶと文書のウィ
ンドウが閉じます。この方法は
手順が多くなるので便利ではあ
りませんが、ほかの操作でよく
メニューバーを使う場合には、
同様に操作できるというメリッ
トがあります。

Click

Double Click

Click

Click
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A P P R O A C H ◆ 4

［閉じる］ボタンで
一太郎を終了する
一太郎のウィンドウの右上端に
は［閉じる］ボタンがあります。
これをクリックすると一太郎が
終了します。これは、一太郎を
終了する最短の手順です。

A P P R O A C H ◆ 5

文書を閉じ
一太郎を終了する
文書のウィンドウが開いている
とき、一太郎を終了すると、ま
ず文書のウィンドウを閉じ、一
太郎を終了します。これは、一
太郎をどのような操作で終了し
たときも同じです。

A P P R O A C H ◆ 6

アイコンで
一太郎を終了する
一太郎のウィンドウの左上端に
はドキュメントアイコンがあり
ます。これをダブルクリックす
ると一太郎が終了します。すぐ
下にあるアプリケーションアイ
コンと間違えないよう注意して
ください。

A P P R O A C H ◆ 7

コマンドで
一太郎を終了する
メニューバーで［ファイル］→
［一太郎の終了］と選ぶと一太
郎が終了します。この方法は手
順が多くなるので便利ではあり
ませんが、ほかの操作でよくメ
ニューバーを使う場合には、同
様に操作できるというメリット
があります。

Click

Click

Double Click

Click

Click
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SECTION● 1
ウィンドウ操作の基本

文書を
印刷する
通常の文書の印刷は、とても簡単です。差込枠のある文書は、印
刷にあたり取り扱いを設定できます。脚注のある文書は、あらか
じめ取り扱いを設定しておくことができます。

A P P R O A C H ◆ 1

通常の文書を
既定値で印刷する
文書を印刷するには、ツール
バーで［印刷］ボタンを選び［印
刷］ダイアログボックスを設定
します。文書の全体を1部ずつ
印刷すればよいなら［印刷］ダ
イアログボックスの設定は必要
ありません。差込枠や脚注のあ
る文書では、その取り扱いにつ
いて特別な設定ができますが、
通常、ここで説明した操作でう
まく印刷できます。

A P P R O A C H ◆ 2

印刷イメージを
確認する
印刷の仕上がりの状態は、画面
モードを「印刷イメージ」に切
り替えて確認できます。ウィン
ドウの左下端にある［画面モー
ド切替ボタン］を選び、表示さ
れる選択肢から「印刷イメージ」
を選んでください。どこか修正
したいときには「印刷イメージ」
のまま、通常の操作ができます。
なお、通常の作業に使っている
「イメージ編集」も、かなり仕
上がりに近い表示です。

Click

Click

Click

Click
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A P P R O A C H ◆ 3

差込枠の状態を
確認する
差込枠は、ほかの文書のレコー
ドを差し込むので、作業してい
る文書だけでは仕上がりの状態
がわかりません。そこで、ほか
の文書からレコードを差し込ん
で表示できるようになっていま
す。［Ctrl］+［←］で次のレコー
ド、［Ctrl］+［→］で前のレコー
ドが差し込まれます。また、印
刷にあたっては印刷するレコー
ドの範囲を設定することができ
ます。［印刷］ダイアログボッ
クスの［開始レコード］ボック
スと［終了レコード］ボックス
で設定してください。左の例で
は、5番めのレコードだけを印
刷するよう設定しています。

A P P R O A C H ◆ 4

脚注を印刷するか
どうか設定する
脚注は、印刷するかしないか、
あらかじめ設定しておくこと
ができます。既定値では印刷す
るようになっています。印刷し
ないように設定するには、次の
ように操作してください。ま
ず、ツールバーで［文書スタイ
ル］ボタンを選び、［文書スタ
イル］ダイアログボックスを開
きます。その［脚注］タブで［脚
注印刷実行］ボックスのチェッ
クをはずします。このように設
定して閉じると、脚注は表示さ
れず、印刷もされません。この
機能は、教科書を、脚注（模範
解答など）のある教員用と脚注
のない生徒用に作り分ける、と
いった用途を想定しています。

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click

［Ctrl］+［←］

5

Click

5

Click

Click
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SECTION● 1
ウィンドウ操作の基本

複数の文書を
表示する
文書を開いている状態で、次の文書を開くと、複数の文書が開き
ます。これらは、切り替えて表示したり、同時に表示することが
できます。関連のある文書を同時に開いて作業すると能率的です。

A P P R O A C H ◆ 1

表示する文書を
切り替える
文書を開いている状態で、次
の文書を開くと、あとから開い
た文書が、前に開いていた文書
を覆い隠してしまいます。これ
らの表示を切り替えるには、メ
ニューバーで［ウィンドウ］を
選び、下端に表示される文書の
名前を選んでください。

A P P R O A C H ◆ 2

上下に並べて
表示する
同時に開いている複数の文書
は、並べて表示できます。横長
に表示したいときには、上下に
並べて表示するのがよいでしょ
う。メニューバーで［ウィンド
ウ］→［上下に並べて表示］を
選びます。これらの文書は、ど
れか1つがアクティブになって
おり、それが作業の対象になり
ます。たとえば、印刷をすると
アクティブな文書が印刷されま
す。アクティブでない文書は、
タイトルバーが淡色表示になっ
ています。アクティブでない文
書をアクティブにするには、文
書のどこかをマウスで操作しま
す。たとえばタイトルバーをク
リックします。ほとんどの作業
は、文書のどこかをマウスで操
作するので、通常、アクティブ
かどうかは問題になりません。

Click

Click

Click

Click

Click
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A P P R O A C H ◆ 3

左右に並べて
表示する
同時に開いている複数の文書
は、左右に並べて表示できます。
メニューバーで［ウィンドウ］
→［左右に並べて表示］を選び
ます。やはり、どれか 1つが
アクティブになっており、それ
が作業の対象になります。アク
ティブでない文書をアクティブ
にするには、文書のどこかをマ
ウスで操作します。たとえばタ
イトルバーをクリックします。

A P P R O A C H ◆ 4

重ねて
表示する
同時に多数の文書を開き、頻
繁に切り替えて作業するときに
は、重ねて表示するのがよいで
しょう。メニューバーで［ウィ
ンドウ］→［重ねて表示］を
選びます。文書は自由サイズ
になり、タイトルバーだけズラ
して重なります。これらの文書
は、どれか1つがアクティブに
なっており、それが作業の対象
になります。アクティブでない
文書をアクティブにするには、
文書のどこかをマウスで操作し
ます。たとえばタイトルバーを
クリックします。アクティブに
なった文書は、前面に表示され、
アクティブでなくなった文書に
重なります。このときも、全部
の文書のタイトルバーが表示さ
れており、クリックして切り替
えられるようになっています。

Click

Click

Click

Click

Click

Click
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ウィンドウの
サイズをかえる
ウィンドウには、最大サイズ、自由サイズ、最小サイズの3つの
種類があります。既定値は最大サイズですが、複数の文書を開い
ているときには、種類をかえると見やすくなることがあります。

A P P R O A C H ◆ 1

最大サイズを
自由サイズにする
文書のウィンドウの既定値は
最大サイズになっており、一太
郎のウィンドウいっぱいに表示
されます。複数の文書を開いて
いるときには、そのウィンドウ
を自由サイズにかえて、ほかの
文書と同時に表示すると便利で
す。最大サイズの文書のウィン
ドウを自由サイズにかえるに
は、右上端に3つ並んでいるボ
タンのうち、中央にある［復元］
ボタンをクリックします。自由
サイズのウィンドウは、形や位
置を自由にかえられます。うし
ろに見えるほかの文書のレイア
ウトによって、見やすい形、見
やすい位置にかえてください。

A P P R O A C H ◆ 2

最大サイズを
最小サイズにする
複数の文書を開いているとき、
しばらく作業しないウィンドウ
は最小サイズにかえてやると、
ほかの文書を見やすく表示でき
ます。最大サイズの文書のウィ
ンドウを最小サイズにかえるに
は、右上端に3つ並んでいるボ
タンのうち、左側にある［最小
化］ボタンをクリックします。
自由サイズのウィンドウは、位
置を自由にかえられます。

Click

Click
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A P P R O A C H ◆ 3

自由サイズを
最大サイズにする
自由サイズの文書のウィンドウ
を最大サイズにかえるには、右
上端に3つ並んでいるボタンの
うち、中央にある［最大化］ボ
タンをクリックします。

A P P R O A C H ◆ 4

自由サイズを
最小サイズにする
自由サイズの文書のウィンドウ
を最小サイズにかえるには、右
上端に3つ並んでいるボタンの
うち、左側にある［最小化］ボ
タンをクリックします。

A P P R O A C H ◆ 5

最小サイズを
最大サイズにする
最小サイズの文書のウィンドウ
を最大サイズにかえるには、右
端に3つ並んでいるボタンのう
ち、中央にある［最大化］ボタ
ンをクリックします。

A P P R O A C H ◆ 6

最小サイズを
自由サイズにする
最小サイズの文書のウィンドウ
を自由サイズにかえるには、右
端に3つ並んでいるボタンのう
ち、左側にある［復元］ボタン
をクリックします。

Click

Click

Click

Click
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位置や
形をかえる
自由サイズや最小サイズのウィンドウは、位置をかえられます。
また自由サイズのウィンドウは、形を変えることができます。こ
れらの操作で、限られた表示領域を有効に使ってください。

A P P R O A C H ◆ 1

自由サイズの
位置を移動する
自由サイズのウィンドウは、タ
イトルバーをドラッグして位置
を移動することができます。ド
ラッグできる範囲は一太郎の
ウィンドウの中に限られます
が、自由サイズのウィンドウの
一部が一太郎のウィンドウの
外にはみだしてしまうことはか
まいません。はみだした部分は
表示されません。自由サイズの
ウィンドウが、ほかのウィンド
ウの大切な表示にかぶさってし
まうとき、この操作で移動する
とよいでしょう。

A P P R O A C H ◆ 2

最小サイズの
位置を移動する
最小サイズのウィンドウは、タ
イトルバーをドラッグして位置
を移動できます。ドラッグでき
る範囲は一太郎のウィンドウの
中に限られますが、最小サイズ
のウィンドウの一部が一太郎の
ウィンドウの外にはみだしてし
まうことはかまいません。はみ
だした部分は表示されません。
最小サイズのウィンドウは、一
太郎のウィンドウの下端に並び
ますが、ほかのウィンドウの形
によっては右端などに移動する
とよいでしょう。

Drag 開始

Drag 終了

Drag 終了

Drag 開始
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A P P R O A C H ◆ 3

自由サイズの
幅や高さをかえる
自由サイズのウィンドウは、辺
のフレームをドラッグして幅や
高さをかえることができます。
幅をかえるには、左または右の
フレームをドラッグします。高
さをかえるには、上または下の
フレームをドラッグします。高
さを固定して幅をかえたり、幅
を固定して高さをかえるとき、
この操作をします。なお、幅や
高さをかえたあとの表示の倍率
は、「倍率表示」の設定によっ
て異なります。「標準」、「2倍」
など固定の倍率が設定している
と、ウィンドウを広くしたとき
にはより広い範囲が表示され、
ウィンドウを狭くしたときには
一部の表示が欠けることになり
ます。「用紙幅」、「用紙長」な
どウィンドウのサイズを基準と
する倍率の設定では、ウィンド
ウのサイズに合わせて表示の倍
率が更新されます。

A P P R O A C H ◆ 4

自由サイズの
形をかえる
自由サイズのウィンドウは、角
をドラッグして形を変えること
ができます。ドラッグするのは、
四隅のどこでもかまいません。
ドラッグした角の、対角を支点
にして幅と高さがかわります。
なお、形をかえたあとの表示の
倍率は、幅または高さをかえた
ときと同様、「倍率表示」の設
定によって異なります。

Drag 開始

Drag 終了

Drag 開始

Drag 終了

Drag 開始

Drag 終了
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一太郎の基本
文書を作る作業は、処理の対象
を選び、コマンドを選び、文書
の状態を表示する、という操作
の繰り返しになります。特に大
切なのは、コマンドによる処理
の手順です。Wiindows95 の流
儀では、処理の対象を選択して
から、コマンドを選びます。処
理の対象の合理的な選択のし
かたをおぼえ、すばやいコマン
ドの選びかたを見付けてくださ
い。作業が進むと、文書がどう
作られ、どのような設定がされ
ているか、いろいろな表示で確
認することになります。細かな
内容は拡大して表示しますし、
レイアウトを検討するには広
い範囲を表示する必要がありま
す。設定は、仕上がりどおり表
示する方法と、文字や色で明確
に表す方法があり、必要に応じ
て切り替えるとよいでしょう。
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A P P R O A C H ◆ 1

文字カーソルの
位置を指定する
文書をクリックすると文字カー
ソルが移動します。文字カーソ
ルの位置は、キー操作による入
力や編集の対象となります。ま
た、図枠やオブジェクト枠は、
文字カーソルの位置を左上端に
して挿入されます。文字が選択
されているとき、文字カーソル
を移動すると解除されます。

A P P R O A C H ◆ 3

単語の
範囲を選択する
文字の上でダブルクリックする
と、単語（その位置から連続し
た同一文字種の範囲）が選択さ
れます。単語情報を表示させた
り、かなにかなフォントを設定
するときなどに使いますが、頻
繁に行う操作ではありません。

A P P R O A C H ◆ 2

文字単位の
範囲を選択する
文字の上をドラッグすると、文
字単位の範囲が選択されます。
文字の編集やスタイルの設定な
どにあたり、頻繁に行う操作で
す。文字単位で処理できない操
作（たとえば段落スタイルの設
定）を行うと、自動的に選択範
囲を拡張します。

Click

Drag 開始

Drag 終了

Double Click

文字を
選択する
文字に何らかの処理をするには、あらかじめ対象とする文字を選
択しておきます。この操作は、文字、単語、行、段落、ページ、ブロッ
ク、すべて、のどの単位で選択するかにより異なります。
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A P P R O A C H ◆ 5

段落単位の範囲を
選択する［1］
段落を選択するには、左側の
マージンか段間をダブルクリッ
クします。なお、段落単位の範
囲は、このダブルクリックの2
度めのクリックでボタンを離さ
ず、そのままドラッグして選択
します。むずかしい操作になる
ので、同じ範囲を行単位に選択
したほうがいいでしょう。

A P P R O A C H ◆ 6

段落単位の範囲を
選択する［2］
段落をトリプルクリックしたと
きにも段落が選択されます。段
落単位の範囲は、このトリプル
クリックの3度めのクリック
でボタンを離さず、そのままド
ラッグして選択します。いずれ
も一般的な操作ではないので、
この方法はすすめられません。

A P P R O A C H ◆ 7

ページ単位の
範囲を選択する
ページを選択するには、左側
のマージンか段間をトリプル
クリックします。なお、ページ
単位の範囲は、このトリプルク
リックの3度めのクリックでボ
タンを離さず、そのままドラッ
グして選択してください。

Double Click

Triple Click

Triple Click

A P P R O A C H ◆ 4

行単位の
範囲を選択する
行の左側のマージンか段間をド
ラッグすると行単位の範囲が選
択されます。1行だけを選択す
るには、行の左側のマージンか
段間をクリックします。

Drag 開始

Drag 終了
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A P P R O A C H ◆ 2

全部の範囲を
選択する
本文のどこかで右クリックし、
ショートカットメニューで［す
べてを選択］を選ぶと、本文の
全部の文字、罫線、図、枠が選
択されます。ただし、ヘッダー、
フッター、脚注エリアは選択さ
れません。

A P P R O A C H ◆ 1

指定位置以降の
範囲を選択する
本文の行の上で右クリックし、
ショートカットメニューで［指
定位置以降選択］を選ぶと、そ
の行からうしろにある本文の文
字が選択されます。ただし、ヘッ
ダー、フッター、脚注エリアの
文字は選択されません。

右Click

Click

右 Click

Click

特殊な範囲を
選択する
マウスで文書を操作するだけでは選択できない、特殊な範囲の選
択の方法を説明します。広い範囲を能率的に選択したり、一部の
コマンドが要求する特別な形の範囲を選択します。
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A P P R O A C H ◆ 4

ブロック形の
範囲を選択する
［Alt］キーを押しながらドラッ
グすると、始点と終点を対角と
するブロック形の範囲が選択さ
れます。この操作は、表のデー
タを「JS グラフ作成」にわた
すときをはじめまれに必要にな
りますが、頻繁に行う操作では
ありません。複数の範囲を選択
することはできません。

A P P R O A C H ◆ 5

範囲の単位を
拡張する
範囲の文字を選択したあと、ス
テータスバーに範囲の単位を表
示したボタンが現れます。この
ボタンをクリックすると、その
つど「文字」→「単語」→「行」
→「段落」→「ページ」→「ブ
ロック」→「すべて」の順に単
位がかわります。そして、すで
に選択している範囲を完全に含
むよう、あらためて新しい単位
で範囲が選択されます。

Drag 開始

Drag 終了

A P P R O A C H ◆ 3

複数の範囲を
選択する
離れた位置にある複数の範囲
を選択するには、最初の範囲を
選択したあと［Ctrl］キーを押
しながら以降の範囲を選択しま
す。範囲の単位は違ってもかま
いませんが、矩形の単位は含め
られません。また、コマンドに
よる選択はできません。

［Ctrl］

Drag 開始
［Alt］

Drag 終了

Click
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A P P R O A C H ◆ 3

オブジェクト枠を
選択する
オブジェクト枠を選択するには
枠線か内側をクリックします。
周囲に拡大ハンドルが表示さ
れ、選択されたことを表します。

枠を
選択する
枠に何らかの処理をするには、あらかじめ対象とする枠を選択し
ておきます。枠を選択する方法は、原則として、その枠をクリッ
クします。ただし、レイアウト枠だけ微妙な違いがあります。

A P P R O A C H ◆ 1

レイアウト枠を
選択する
レイアウト枠を選択するには、
枠線をクリックします。周囲に
拡大ハンドルが表示され、選択
されたことを表します。また、
枠線の内側をクリックすると、
レイアウト枠の内容を操作する
ことができます。枠線と内側は、
マウスポインタに四角が付くか
どうかで判断してください。

A P P R O A C H ◆ 2

差込枠を
選択する
差込枠を選択するには、枠線か
内側をクリックします。周囲に
拡大ハンドルが表示され、選択
されたことを表します。

Click

Click

Click
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A P P R O A C H ◆ 5

複数の枠を
選択する
複数の枠を選択するには、最初
の枠を選択したあと［Ctrl］キー
を押しながら以降の枠を選択し
ます。枠の種類は違ってもかま
いませんが、意味のある選択か
どうか判断してください。選択
された枠は、すべて周囲に拡大
ハンドルが表示されます。

A P P R O A C H ◆ 6

文字の背面にある
枠を選択する
文字の背面にある枠は、いきな
りクリックしては文字のほうが
選択されていまい、枠を選択で
きません。こういうときには、
コマンドを選んでから枠をク
リックします。選んだコマンド
によって枠を処理することが明
らかになり、文字でなく枠が選
択され、その処理に進みます。
なお、この操作は文字と枠が重
なっている場合ことであり、枠
の背面にある枠は、この方法
でも選択できません。メニュー
バーで［挿入］→［枠の上下変
更］を選び、前面にある枠を背
面に変更してから選択してくだ
さい。作業を終えたら、同じコ
マンドで上下の関係をもとどお
りにもどしておきます。

A P P R O A C H ◆ 4

図枠を
選択する
図枠を選択するには、枠線か内
側をクリックします。周囲に拡
大ハンドルが表示され、選択さ
れたことを表します。

Click

Click

Click

Click

Click

［Ctrl］
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A P P R O A C H ◆ 1

メニューバーで
選択する
ウィンドウの上端にはメニュー
バーがあります。Windows95
の規則により、ここには全部の
コマンドが階層的に整理されて
います。メニューバーの表示は
メニューの第1階層にあたり、
メニューを選ぶと下位の階層を
表示します。最後の階層を選ぶ
と、コマンドを実行します。

コマンドを
選択する
コマンドを使う処理の手順は、対象となる文字や枠を選び、コマ
ンドを選ぶというのが原則です。コマンドの選びかたは、いくつ
かあります。どう選んでも、同じコマンドは同じ処理をします。

A P P R O A C H ◆ 2

ツールバーで
選択する
メニューバーの下にはツール
バーがあります。ここに並んで
いるボタンには、代表的なコマ
ンドが割り付けられています。
コマンドを選ぶと、割り付けら
れているコマンドを実行しま
す。

A P P R O A C H ◆ 3

右クリックで
選択する
右クリックするとショートカッ
トメニューが現れ、コマンド
を選べます。ショートカットメ
ニューは、右クリックする位置
や作業の状況などから次に選ば
れそうなコマンドを判断して表
示します。したがって、表示は
いつも同じではありません。

Click

Click

Click

右 Click

Click
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A P P R O A C H ◆ 4

ESCメニューで
選択する
［ESC］キーを押すとESC メ
ニューが現れます。最初の表示
はメニューの第1階層にあたり、
メニューを選ぶと下位の階層を
表示します。最後の階層を選ぶ
と、コマンドを実行します。メ
ニューは、マウスでクリックし
て選んでもよいのですが、通常、
先頭に表示されている1文字
を押します。ESCメニューは、
一太郎の旧バージョンの操作性
を引き継ぐためにあります。

A P P R O A C H ◆ 5

取り消しと
その取り消し
コマンドには、実行直前、実行
してよいかどうか確認するもの
と、確認しないものがあります。
確認しないコマンドは、ツール
バーの［取り消し］ボタンを選
んで取り消すことができます。
この操作を繰り返すと、文書の
状態は、既定値で10回前まで
さかのぼります。一方、取り消
した直後に、取り消す前の状態
にもどすには、ツールバーで［取
り消しを戻す］ボタンを選びま
す。この操作も、取り消した回
数だけ繰り返せます。

A P P R O A C H ◆ 6

直前のコマンドを
繰り返す
直前に実行したコマンドは、
ツールバーで［繰り返し］ボタ
ンを選んで、再度、実行できま
す。選択に手間のかかるコマン
ドを繰り返し実行したいとき、
この方法が便利です。すぐ選択
できるコマンドは、再度選択し
たほうがよいでしょう。

［ESC］

X

D

Click

Click

Click
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表示方法を
切り替える
文書の内容や設定は、仕上がりのイメージでわかりやすく表示す
る方法と、文字や色で明確に表示する方法が選べます。また、当
面必要のない情報は、非表示にすれば処理速度があがります。

A P P R O A C H ◆ 1

画面モードを
切り替える
ウィンドウの左下端にある［画
面モード切替ボタン］を選ぶと
選択肢が表示され、画面モード
を選べます。どの画面モードを
選んでも、作業できます。既定
値は「イメージ編集」になって
おり、仕上がりのイメージに、
行間/マージンラインや枠線な
ど補助的な表示が重なります。

「ドラフト編集」にすると、文
字以外の要素や各種の設定が、
文字や色で簡略表示されます。
設定の内容が正確に把握できま
す。また、処理速度があがり低
速のパソコンでも比較的スムー
ズに作業できます。文字を中心
とした文書の作成に適します。

「印刷イメージ」にすると、仕
上がりのイメージで表示されま
す。マージンラインや枠線など
補助的な表示はありません。完
成した文書で、印刷する前に、
仕上がりのイメージを確認する
のに適しています。この状態で
作業することもできます。

Click

Click
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A P P R O A C H ◆ 2

ガイドラインを
表示/非表示する
文書には、行間ライン、マージ
ンライン、グリッドなどのガイ
ドラインを表示することができ
ます（印刷はされません）。こ
れらは、位置の目安になり文字
や図形などを秩序だてて並べた
いとき便利ですが、一方、表示
がうるさくなり仕上がりの状態
をつかみにくくします。必要に
応じて、表示/非表示を切り替
えてください。そのための操作
は、行間ライン、マージンライ
ン、グリッドのいずれも同様な
ので、グリッドを例に説明しま
す。メニューバーで［表示］→［グ
リッド表示］と選んでください。
選ぶたびに、表示/非表示が切
り替わります。このメニューは、
表示しているとき先頭にチェッ
クがつき、非表示のときチェッ
クがはずれます。

A P P R O A C H ◆ 3

図形と作図を
表示/非表示する
「イメージ編集」のウィンドウ
は、左下端に［図形作図表示切
替］ボタンがあり、図形と作図
の表示/非表示を切り替えるこ
とができます。この操作は図形
と作図で同様なので、作図を例
に説明します。［図形作図表示
切替］ボタン選び「図形表示」
を選びます。選ぶたびに、表示
/非表示が切り替わります。こ
のメニューは、表示している
とき先頭にチェックがつき、非
表示のときチェックがはずれま
す。図形や作図を非表示にする
と、処理速度があがり低速のパ
ソコンでも比較的スムーズに作
業できます。図形や作図のある
文書の、文字を対象に作業する
とき非表示にするとよいでしょ
う。

Click

Click

Click

Click
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表示範囲を
かえる
ウィンドウの表示は、表示倍率や並べかたをかえられます。表示
倍率を上げて丁寧に作業したり、全体を見わたしてレイアウトを
検討するなど、表示を切り替えながら作業することになります。

「25%」から「800%」までの
選択肢で、現在より表示倍率が
高くなる場合、表示範囲を表す
ガイドラインが現れます。表示
の中央をクリックするか、ガイ
ドラインの中央を表示の中央へ
ドラッグしてください。

「自由」を選んだときには、表
示範囲をドラッグして指定して
ください。ドラッグした範囲が
完全におさまる、最大の表示倍
率に設定されます。

A P P R O A C H ◆ 1

画面モードを
切り替える
ウィンドウの下端にある「表示
倍率」をクリックすると選択肢
が表示され、表示倍率を選べま
す。ここで「任意倍率」を選ん
だときには［表示倍率］ダイア
ログボックスが現れますから、
「標準」を基準にした倍率を入
力してください。ほかの選択肢
では、ダイアログボックスは現
れません。

Click

Click

Click

120

Drag

Drag 開始

Drag 終了
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A P P R O A C H ◆ 2

複数ページを
表示する
ウィンドウには複数のページ
を表示できます。メニューバー
で［表示］→［複数ページ表示］
と選び、［複数ページ表示］ダ
イアログボックスを設定してく
ださい。［複数ページ表示］ダ
イアログボックスでは、［複数
ページ数］ボックスに表示した
いページ数を入力するとともに
［画面の幅にあわせて表示］ボッ
クスをチェックしておくとよい
でしょう。通常、この機能は製
本する文書の見開きのイメージ
を確認するため、2ページを表
示するのに使います。ウィンド
ウが有効に使われ、大型のディ
スプレイなら、この状態で作業
することもできるはずです。

A P P R O A C H ◆ 3

全画面表示に
切り替える
完成に近い段階で、複雑な操作
をしないときには、全画面表示
に切り替え、文書をデスクトッ
プいっぱいに表示すると作業し
やすくなります。全画面表示に
切り替えるには、メニューバー
で［表示］→［全画面表示］と
選んでください。このコマンド
は、選ぶたびに全画面表示と通
常の表示が切り替わります。全
画面表示になっていると、メ
ニューバーは表示されていませ
んが、デスクトップの上端をク
リックすれば下層のメニューが
表示されます。通常の画面にも
どすために［全画面表示］を選
ぶときはもちろん、そのほかの
コマンドを選ぶのにも、この操
作を使います。ただし、カンに
たよる操作になりますから、操
作性がよいとはいえません。

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click

2
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ウィンドウを
分割する
文書のウィンドウは、分割線をドラッグすると上下/左右に分割
されます。この複数のウィンドウを使って、文書の別の位置を同
時に表示することができます。スクロールの連動も設定できます。

A P P R O A C H ◆ 1

ウィンドウを
上下に分割する
ウィンドウの右下端にある、横
長の［ウィンドウ分割］ボタン
をドラッグすると、ウィンドウ
が上下に分割されます。上下の
中央で分割するときには［ウィ
ンドウ分割］ボタンをダブルク
リックする方法もあります。分
割されたウィンドウは、既定
値ではウィンドウごとに独立し
てスクロールします。どのウィ
ンドウで作業しても、すべての
ウィンドウに反映されます。

A P P R O A C H ◆ 2

ウィンドウを
左右に分割する
ウィンドウの右下端にある、縦
長の［ウィンドウ分割］ボタン
をドラッグすると、ウィンドウ
が左右に分割されます。左右の
中央で分割するときには［ウィ
ンドウ分割］ボタンをダブルク
リックする方法もあります。

分割されたウィンドウをさらに
分割したり、上下と左右の分割
を混在してもかまいません。分
割されたウィンドウは、既定値
では独立してスクロールするの
で、複数のウィンドウを使って、
文書の離れた位置を同時に表示
することができます。

Drag 開始

Drag 終了

Drag 開始

Drag 終了
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A P P R O A C H ◆ 3

分割の位置を
変更する
ウィンドウを分割している分割
線をドラッグすると、分割の位
置が変更されます。上下の分割
線、左右の分割線、ともにこの
操作ができます。なお、分割線
を端いっぱいまでドラッグする
と分割が解除されます。

A P P R O A C H ◆ 4

ウィンドウの
分割を解除する
ウィンドウを分割している分割
線をダブルクリックすると、そ
の分割線による分割が解除され
ます。また、分割線を端いっぱ
いまでドラッグしても分割が解
除されます。上下の分割線、左
右の分割線、ともにこの操作が
できます。ほかの分割線による
分割は、解除されません。

A P P R O A C H ◆ 5

スクロールを
連動させる
ウィンドウの左上端にある［画
面連動］ボタンをクリックする
と選択肢が現れ、スクロールの
連動/解除を選べます。縦/横
の連動は重複して設定すること
ができます。この機能は、ウィ
ンドウを分割していないときに
は使えません。ウィンドウが3
つ以上に分割されているとき連
動/解除するには、選択肢を選
んだあと対象となる2つのウィ
ンドウをそれぞれクリックして
ください。連動を設定したあと、
［画面連動］ボタンには連動す
る方向が矢印で表示されます。

Drag 終了

Drag 開始

Double Click

Click

Click

Drag
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表示を
スクロールする
表示のスクロールには、原則として、スクロールバーを使います。
スクロールバーは、ウィンドウの右端と下端にあり、スクロール
の方向が違いますが、操作の方法は同じです。

A P P R O A C H ◆ 1

矢印で
少しずつ動かす
スクロールバーのスクロール矢
印をクリックすると、矢印が示
す方向に、表示が少しずつスク
ロールします。この操作でどの
くらいスクロールするかという
ことは、条件により異なり、い
つも一定ではありません。

A P P R O A C H ◆ 2

つまみで
自由に動かす
スクロールバーのスクロールつ
まみをドラッグすると、ドラッ
グした量に応じて、表示がス
クロールします。垂直スクロー
ルバーのスクロールつまみをド
ラッグしたときには、スクロー
ルするページのページ番号が表
示されます。なお、スクロール
バーとスクロールつまみの長さ
の比率は、文書の全体と表示範
囲の比率になっており、この点
からもどのあたりをスクロール
しているか見当がつきます。

Click

Drag
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A P P R O A C H ◆ 3

余白で
画面単位で動かす
スクロールバーのスクロール余
白をクリックすると、直前に表
示していた範囲の、すぐとなり
の範囲へスクロールします。表
示を上下左右にスクロールする
には、スクロールつまみの上下
左右の余白をクリックします。

A P P R O A C H ◆ 4

二重矢印でページ
単位に動かす
垂直スクロールバーの下端に
は、スクロール二重矢印があり
ます。これをクリックすると、
矢印が示す方向に、表示がペー
ジ単位でスクロールします。

A P P R O A C H ◆ 5

文字カーソルを
移動して動かす
ウィンドウは、つねに文字カー
ソルを表示するようになってい
るので、文字カーソルを移動す
れば、それを追いかけるように
表示がスクロールします。離れ
た位置や特定の位置にスクロー
ルするには、ウィンドウの下端
にある「カーソル位置表示」を
クリックし、現れる選択肢から
文字カーソルの移動先を選ぶ方
法が便利です。

Click

Click

Click

Click
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文書作成の基本
日常よく目にする文書の大部分
は、文字を並べ、多少のスタイ
ルを設定したものです。一太郎
がどんなに高度な機能をもって
いても、そのすべてが活躍の場
を与えられるわけではありませ
ん。どちらかというと、どんな
ワープロソフトにもある、ごく
当たり前の機能こそ、頻繁に使
われ、文書の出来映えを左右し
ます。ここでは、そんな基本的
な機能の操作を説明していま
す。新しい文書を開いたら、ま
ず基本的スタイルを検討し、設
定します。続いて、文字を入力、
編集します。そして、見出し
類にほかと違うスタイルを設定
し、インデントやタブを設定す
るなど、部分を整えてゆきます。
ここで説明する操作と、ちょっ
としたセンスで、普通の文書が、
美しく作れるはずです。
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A P P R O A C H ◆ 1

文書スタイルを
設定する
文書の基本的なスタイルとなる
のが文書スタイルです。文書ス
タイルは、ツールバーの［文書
スタイル］ボタンを選び［文書
スタイル］ダイアログボックス
で設定します。設定しなくても、
既定値の文書スタイルが使われ
ますが、設定するならいちばん
はじめがよいでしょう。作業を
進めてから設定すると、一部の
レイアウト（枠の位置など）の
バランスが乱れます。文書スタ
イル以外のスタイルで、文書ス
タイルと同じ項目を設定する
と、それは文書スタイルより優
先して適用されます。

文書スタイルを
設定する
文書の基本的なスタイルを設定します。ここで設定するスタイル
は既定値として適用され、文書の基調を作ります。設定にあたっ
ては、本文に適用されたときの美しさを考えてください。

A P P R O A C H ◆ 2

文書スタイルを
コピーする
保存してあるほかの文書から、
文書スタイルをコピーするこ
とができます。メニューバーで
［ファイル］→［スタイル読込］
と選び、［スタイル読込］ダイ
アログボックスでコピーもとの
文書を選んでください。大きな
文書を複数の文書に分けて作っ
ているとき、定型的な書類を作
るときなどに、この操作を使う
と便利です。

Click

Click

Click

Click

Double Click
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A P P R O A C H ◆ 3

ルーラーを使って
マージンをかえる
文書スタイルのうち、マージン
は、ルーラーをドラッグして変
更できます。作業を進めた段階
で、バランスを調整するとき、
この操作が便利です。変更した
マージンは、全部のページに適
用されます。なお、この操作を
するためにはマージンを表示す
る設定にしておかなければなり
ません。また、字数や行数の設
定によっては、ドラッグできる
範囲が制限されます。

A P P R O A C H ◆ 4

ページスタイルを
設定する
特定のページの、スタイルを変
更することができます。このス
タイルをページスタイルと呼び
ます。ページスタイルは、文書
スタイルより優先します。ペー
ジスタイルを設定するには、ま
ずその範囲を選択します。範
囲は、ページ単位でなくてもか
まいませんが、設定後、範囲の
前後で改ページされます。次に
ツールバーで［書式］→［ペー
ジスタイル］→［設定］と選び
ます。［ページスタイル名］ダ
イアログボックスが現れます。
もし以前に設定したページスタ
イルをまた設定するなら、ここ
でその名前を選びます。はじめ
て設定するときには［新規］ボ
タンを選び［ページスタイル詳
細］ダイアログボックスでペー
ジスタイルを設定し、もどって
からそのスタイルを選びます。

Drag 開始

Drag 終了

Click

Click

Click

Click

Click
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A P P R O A C H ◆ 1

文字カーソルの
位置で編集する
キー操作による編集をおぼえて
おくと、入力中のちょっとした
誤りを訂正したり、考え違いを
書きなおすのに便利です。この
操作は、文字カーソルの移動と、
その位置を基準にした編集の2
つに分けて整理できます。それ
ぞれ、右の表に示すとおりです。

A P P R O A C H ◆ 2

入力した文字と
置き換える
選択されている文字は、あとか
ら入力した文字と置き換わりま
す。あとから［BackSpace］キー
か［Del］キーを押したときに
は削除されます。

A P P R O A C H ◆ 3

マウス操作で
移動する
選択されている文字は、ドラッ
グして移動できます。すぐ近く
への移動は、この操作が便利で
す。はなれたところへ移動する
ときには［切り取り］ボタンと
［貼り付け］ボタンを組み合わ
せて使う方法がよいでしょう。

 上、下、左、右                                     ［↑］、［↓］、［←］、［→］
 前、次の単語                                        ［Ctrl］+［←］、［Ctrl］+［→］ 
 前の文頭、次の文末                              ［Ctrl］+［K］、［Ctrl］+［L］
 行頭、行中央、行末                              ［Home｣、［Ctrl］+［W］、［End］
 文書の先頭、末尾                                 ［Ctrl］+［Home｣、［Ctrl］+［End］

 文字カーソルの移動                              キー操作

 １行削除                                               ［Shift］+［Del］
 文字カーソルの前、後の１文字削除       ［BackSpace］、［Del］
 削除文字の1文字、全文字復活             ［Ctrl］+［E］、［Shift］+［Ctrl］+［E］
 文字カーソルから行頭まで削除             ［Shift］+［Ctrl］+［BackSpace］
 文字カーソルから行末まで削除             ［Shift］+［Ctrl］+［H］

 編集の内容                                           キー操作

ひとつひとつ

Drag 開始

Drag 終了

文字を入力/
編集する
文字の削除、移動、コピーなど、簡単な編集の操作を説明します。
おもに、入力の誤りを訂正したり考え違いを書きなおすのに使い
ます。より高度な編集は、ほかのコマンドを応用してください。
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A P P R O A C H ◆ 5

［切り取り］
ボタンで削除する
ツールバーで［切り取り］ボタ
ンを選ぶと、選択されている文
字列を削除し、クリップボード
に記憶します。［貼り付け］ボ
タンと組み合わせて、離れた位
置への移動にも使えます。

A P P R O A C H ◆ 6

［貼り付け］ボタ
ンで貼り付ける
ツールバーで［貼り付け］ボタ
ンを選ぶと、クリップボードの
内容が文字カーソルの位置に貼
り付けられます。貼り付けても
クリップボードの内容は失われ
ず、繰り返し貼り付けられます。
［切り取り］や［コピー］ボタ
ンと組み合わせて使います。

A P P R O A C H ◆ 7

［コピー］
ボタンで記憶する
ツールバーで［コピー］ボタン
を選ぶと、選択されている文字
列をクリップボードに記憶しま
す。［貼り付け］ボタンと組み
合わせて、離れた位置へコピー
したり、繰り返しコピーするた
めに使えます。

A P P R O A C H ◆ 4

マウス操作で
コピーする
選択されている文字は、ドラッ
グし［Ctrl］キーを押しながら
終了してコピーできます。すぐ
近くへのコピーは、この操作が
便利です。はなれたところへ移
動するには［コピー］ボタンと
［貼り付け］ボタンを組み合わ
せて使う方法がよいでしょう。

Drag 開始

Drag 終了
［Ctrl］

Click

Click

Click
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添削モードで
編集する
添削モードでは、編集の内容が記録、表示されるだけで反映され
ません。反映するには、添削モードを終了して専用のコマンドを
実行します。文書をみんなで検討するとき添削モードにします。

A P P R O A C H ◆ 1

添削モードに
切り替える
添削モードに切り替えるには、
メニューバーで［ツール］→［添
削］→［添削モード開始］と選
びます。添削モードになっても、
表示はほとんどかわりません。
しかし、よく見ると水平スク
ロールバーの左側に「添削」と
表示されています。添削モード
を終了するには、この表示をク
リックする方法が簡単です。

A P P R O A C H ◆ 2

添削モードで
編集する
添削モードでは、一部のコマン
ドが使えなくなりますが、文字
の編集に関してはほとんど制限
がありません。通常どおり、編
集してください。編集の内容は、
記録、表示されるだけで反映さ
れません。挿入した文字は、赤
色で表示されます。削除した文
字は、赤色の二重線が引かれま
す。また、置き換えた文字は、
挿入された文字が赤色で表示さ
れ、削除された文字に赤色の二
重線が引かれます。右の例は、
範囲を選択したあと文字を入力
し、置き換えたところです。

Click

Click

お取り引き…

Click

Drag
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A P P R O A C H ◆ 3

情報を
表示する
通常のモードでは、添削部分
の情報を表示することができま
す。あらかじめ、添削部分をク
リックするなどして文字カーソ
ルを移動しておいてください。
そのあと、メニューバーで［ツー
ル］→［添削］→［情報表示］
と選びます。もし、このように
選べないときには、添削モー
ドになっているものと思われま
す。表示されるのは、添削者と
添削した日時です。添削者は、
一太郎をインストールするとき
登録した名前が既定値となって
います。日時は、パソコンの内
蔵時計から記録されています。

A P P R O A C H ◆ 4

編集の内容を
反映する
通常のモードでは、添削モー
ドで編集した内容を反映する
ことができます。文書の先頭か
ら、確認しながら反映する方法
を説明します。メニューバーで
［ツール］→［添削］→［反映］
と選びます。もし、このよう
に選べないときには、添削モー
ドになっているものと思われま
す。［添削反映］ダイアログボッ
クスが現れますから、［全文書］
ボタンを選び、［添削内容を確
認しながら実行］ボックスに
チェックがついていることを確
認してください。先頭の添削部
分が選択され、［添削反映の確
認］ダイアログボックスが現れ
ます。反映するときは［はい］
ボタン、もとの内容を生かすと
きには［いいえ］ボタンを選び
ます。どちらを選んでも、添削
部分は確定します。次の添削部
分で同じことが繰り返され、最
後の添削部分で終了します。

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click
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文字スタイルを
設定する
文字のスタイルを設定します。範囲を選択し、スタイルを選ぶと
いう手順になります。設定しない場合、文書スタイルが適用され
ます。通常、本文には設定せず、文書スタイルを適用します。

A P P R O A C H ◆ 1

サイズを
部分的に変更する
文字のサイズを設定するには、
対象となる文字を選択し、ツー
ルバーの［フォントサイズ］ボッ
クスでサイズを選びます。設定
したいサイズが表示されないと
きには、［フォントサイズ］ボッ
クスをクリックし、サイズを入
力してください。

A P P R O A C H ◆ 2

フォントを
部分的に変更する
文字のフォントを設定するに
は、対象となる文字を選択し、
ツールバーの［和文・欧文フォ
ント切替］ボックスでフォント
を選びます。設定したいフォン
トが表示されないときには、イ
ンストールされていないと考え
られります。名前に「P」のつ
くフォントは一般にプロポー
ショナルフォントで、字送りを
プロポーショナルにします。た
とえば「JS 明朝」は通常の字
送り、「JSP 明朝」はプロポー
ショナルの字送りになります。

Click

Click

Click

Click
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A P P R O A C H ◆ 3

文字揃えを
設定する
文字をセンタリングや右寄せに
設定したり、解除したりするに
は、行単位の範囲を選び、ツー
ルバーで該当するボタンを選び
ます。センタリングするのは［セ
ンタリング］ボタン、右寄せす
るのは［右寄せ］ボタン、解除
するのは［左寄せ］ボタンです。
文字揃えを設定した範囲の文字
は、用紙サイズやマージンを変
更しても、新しいスタイルのも
とで正しく揃います。

A P P R O A C H ◆ 4

行送りを
部分的に変更する
行送りを設定するには、行単
位の範囲を選択し、ツールバー
で［書式］→［改行幅］と選び、
改行幅を選びます。「0改行」は、
次の行と重ねることを意味しま
す。「ルビ改行」は一太郎の旧
バージョンでルビを設定するた
めに使ったものですが、現在は
使う必要がありません。改行幅
を変更すると、そのぶん、以降
の行が移動します。段組みを設
定している場合、段ごとの行の
位置に微妙なズレが生じてしま
うことがあります。これを避け
るもっとも単純な方法は、改行
幅を「3/4 改行」から「1/4 改行」
の間で選び、分母となってい
る数字の単位の範囲に設定しま
す。たとえば4行の範囲に「3/4
改行」を設定します。段組みを
設定していなければ、この問題
は目立ちません。

Click

Click

Click
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文字を
修飾する
文字に修飾を設定します。範囲を選択し、ツールバーで対応する
ボタンを選ぶという手順になります。文字属性を設定すると、サ
イズやフォント、修飾、字送りなどをきめ細かく設定できます。

A P P R O A C H ◆ 1

文字を太字に
設定する
文字を太字に設定するには、対
象となる文字を選択し、ツール
バーの［太字］ボタンを選びま
す。選択した文字が太字に設定
されているとき［太字］ボタン
は凹んだ形になります。これを
もう一度クリックすると、太字
の設定は解除されます。

A P P R O A C H ◆ 2

文字を斜体に
設定する
文字を斜体に設定するには、対
象となる文字を選択し、ツール
バーの［斜体］ボタンを選びま
す。選択した文字が斜体に設定
されているとき［斜体］ボタン
は凹んだ形になります。これを
もう一度クリックすると、斜体
の設定は解除されます。

A P P R O A C H ◆ 3

文字にアンダー
ラインを引く
文字にアンダーラインを引くに
は、対象となる文字を選択し、
ツールバーの［アンダーライン］
ボタンを選びます。◆部分を選
ぶと［アンダーライン］ダイア
ログボックスが現れ、詳細を設
定できます。この設定は、以降
の既定値となります。

Click

Click

Click

Click

Click
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A P P R O A C H ◆ 4

文字の背景を
塗りつぶす
文字の背景に塗りつぶし（網掛
け）を設定するには、対象とな
る文字を選択し、ツールバーの
［塗りつぶし］ボタンを選びます。
◆部分を選ぶと［塗りつぶし］
ダイアログボックスが現れ、詳
細を設定できます。この設定は、
以降の既定値となります。

A P P R O A C H ◆ 5

文字属性を
設定する
範囲の文字に、サイズやフォン
ト、修飾、字送りなどをまとめ
て設定することができます。対
象となる文字を選択し、ツール
バーの［文字属性］ボタンを選
び［文字属性］ダイアログボッ
クスを設定します。この方法の
特徴は、まとめて設定できて便
利というだけではありません。
［文字属性］ダイアログボック
スの［字間］タブで、微妙な字
送りと、ベース位置からのシフ
ト量を設定できます。

A P P R O A C H ◆ 6

文字属性を
コピーする
文字属性は、ほかの文字から
コピーすることができます。対
象となる文字を選択し、ツール
バーの［文字属性コピー］ボタ
ンを選び、コピーもとになる文
字をクリックしてください。な
お、文字属性の設定では和文
フォントと欧文フォントを区
別できましたが、文字属性をコ
ピーしたときには選択した範囲
の和文フォントと欧文フォント
がともに、コピーもとのフォン
トに設定されます。

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click
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インデントを
設定する
水平ルーラーの両端にはインデントマークがあり、行頭/行末、
先頭行/以降の行のインデントの設定を示しています。またこれ
をドラッグしてインデントを設定することができます。

A P P R O A C H ◆ 1

先頭/以降の行を
個別に設定する
インデントは、段落単位の範囲
を選択したあと水平ルーラーの
インデントマークをドラッグし
て設定します。このとき、段落
の先頭行と以降の行を個別に設
定できるようになっています。
箇条書きのインデントを設定す
るとき、この方法が便利です。
先頭行のインデントは下向き三
角マーク（▽）、以降の行のイン
デントは上向き三角マーク（△）
をドラッグします。小さなマー
クなのでねらいにくいと思いま
すが、マウスポインタの表示が
かわって指している位置を示し
ますから参考にしてください。

Drag

A P P R O A C H ◆ 2

先頭/以降の行を
同時に設定する
段落の先頭行と以降の行を同
時に設定するには、インデント
マークの緑色の四角マークをド
ラッグします。小さなマークな
のでねらいにくいと思います
が、マウスポインタの表示がか
わって指している位置を示しま
すから参考にしてください。こ
の操作の前に、段落の先頭行と
以降の行を個別に設定している
と、その位置関係をたもったま
まインデントが設定されます。

Drag
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A P P R O A C H ◆ 3

行末インデントを
設定する
インデントマークは、水平ルー
ラーの右側にもあります。この
インデントマークをドラッグす
ると、行末のインデントを設定
できます。操作の方法は、行頭
のインデントとまったく同じで
す。先頭行と以降の行を個別に
設定することができますし、同
時に設定することもできます。
ただし、行末で先頭行と以降の
行を個別に設定する場合という
のは、あまりないでしょう。

A P P R O A C H ◆ 4

数値で正確に
設定する
インデントマークをドラッグす
る方法は、見た目のわかりやす
さでは最高ですが、正確に設定
するのはむずかしくなります。
いくつかの範囲に同じインデ
ントを設定したいようなときに
は、数値で指定するほうがよい
でしょう。段落単位の範囲を選
択したあとメニューバーで［書
式］→［タブ/インデント］→
［インデント設定］と選び［イ
ンデント］ダイアログボックス
を設定してください。［インデ
ント］ダイアログボックスでも、
行頭と行末、先頭行と以降の行
のインデントを個別に設定でき
ます。このとき、先頭行の設定
では注意が必要です。先頭行は、
全体のインデントからの相対値
で設定します。たとえば、先頭
行にインデントを設定せず、以
降の行に4カラムのインデント
を設定するには、まず全行に4
カラムのインデントを設定し、
先頭行にマイナス4カラムのイ
ンデントを設定します。左に示
したのは、その設定です。

Click

Drag

Click

Click
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タブ位置を
設定する
［Tab］キーを押すと、文字カーソルはタブ位置へ移動します。こ
のタブ位置は、文書の全体に基本幅で設定されていますが、別の
自由な位置に追加でき、またその移動や削除ができます。

A P P R O A C H ◆ 1

タブ位置を
追加する
文書には、基本幅で等間隔に設
定されたタブ位置があります。
これとは別のタブ位置が必要
なときには、タブ位置を追加し
ます。行単位の範囲を選択した
あと、水平ルーラーの、追加し
たい位置の目盛りのあたりをク
リックしてください。操作は簡
単ですが、クリックする位置（高
さ）は微妙です。有効な位置で
は、マウスポインタが r字型の
マークを表示します。このマー
クは、追加したタブ位置にも表
示されます。なお、追加した位
置より左側にあった基本幅のタ
ブ位置は削除されます。

A P P R O A C H ◆ 2

タブ位置を
移動する
行単位の範囲を選択すると、追
加したタブ位置に、r字型のマー
クが表示されます。これをド
ラッグすれば、タブ位置を移動
できます。この操作も、ドラッ
グをはじめる位置が微妙です。
有効な位置では、マウスポイン
タが r字型のマークを表示しま
す。

Drag

Click
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A P P R O A C H ◆ 3

タブ位置を
削除する
追加したタブ位置は、削除で
きます。移動と同じ要領で r字
型のマークをドラッグし、水平
ルーラーの外側までもっていっ
てください。この操作で削除で
きるのは追加したタブ位置だけ
で、基本幅のタブ位置は削除で
きません。追加したタブ位置を
削除すると、削除されていた基
本幅のタブ位置が復活します。

A P P R O A C H ◆ 4

数値で正確に
設定する
タブ位置をマウス操作で設定
する方法は、わかりやすくても
正確ではありません。正確に設
定したいときには、数値で指定
するほうがよいでしょう。行
単位の範囲を選択したあと、メ
ニューバーで［書式］→［段落
属性］と選び［段落属性］ダイ
アログボックスの［タブ］タブ
を設定します。いちどに複数の
タブ位置の追加、削除ができま
す。

A P P R O A C H ◆ 5

文書全体のタブ
位置を設定する
メニューバーで［書式］→［タ
ブ/インデント］→［タブ位置
設定］と選ぶと［タブ位置設定］
ダイアログボックスが現れ、文
書全体を対象にしたタブ位置の
追加、削除ができます。また、
ここでは基本幅を変更すること
もできます。ただし、基本幅に
したがって自動的に設定される
タブ位置は削除できません。

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Drag 開始

Drag 終了

6

Click

Click

Click

6
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文字組みを
工夫する
雑誌などでは独特の斬新な文字組みが行われていますし、日本語
の文書に独特な文字組みの方法もあります。これら、ちょっとか
わった文字組みを取り入れることで、見栄えが大きくかわります。

A P P R O A C H ◆ 1

文字を均等に
割り付ける
指定した幅の中で文字が均等
に割り付けられるよう、字送り
を自動的に調整する、均等割付
の機能があります。対象とする
文字を選択したあと、メニュー
バーで［書式］→［文字割付］
→［均等割付］と選びます。均
等割付枠が文字を囲みます。そ
の右側にあるスナップをドラッ
グして幅を指定してください。
均等割付を設定した範囲で文字
を追加や削除すると、あらため
て均等に割り付けられるよう、
字送りが自動的に調整されま
す。

A P P R O A C H ◆ 2

文字に
ルビをふる
読みのむずかしい漢字などにル
ビをふることができます。対象
とする文字を選択したあと、メ
ニューバーで［書式］→［ルビ
設定］→［ルビ設定］と選び、［ル
ビ設定］ダイアログボックスを
設定してください。なお、ルビ
はツールバーの［単語情報］ボ
タンでふることもできます。

Click

Click

Drag

Click

Click

Click

ひつけい
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A P P R O A C H ◆ 3

転んだ英数字を
横組みにする
縦組みの文書では、半角の英
数字が横向きに転んでしまいま
す。これを組文字にして横組み
に設定できます。対象とする文
字を選択したあと、メニュー
バーで［書式］→［縦中横］→［設
定］と選んでください。なお、［対
象を指定して設定］コマンドを
使うと、範囲の英数字をまとめ
て横組みにできます。

A P P R O A C H ◆ 4

半角括弧の
並びをそろえる
欧文には「y」や「q」のよう
に下へ飛びだす形の文字がある
ため、欧文の括弧は少し下へず
れています。通常、半角の文字
は自動的に欧文フォントに設定
されますが、並びの悪さが気
になるときには、括弧のみ和
文フォントに設定して解決しま
す。ツールバーで［文書スタイ
ル］ボタンを選び、［文書スタ
イル］ダイアログボックスの［体
裁］タブにある［半角括弧類を
和文フォントにする］ボックス
をチェックしてください。

A P P R O A C H ◆ 5

図の輪郭にそって
割り組みする
文字の前面に図枠を重ねると、
通常、文字は図枠をよけて流
れますが、これを図にそって流
れるよう設定することができま
す。図枠を挿入する手順のうち
［図枠の作成］ダイアログボッ
クスを設定するとき、［パター
ン］ボックスで「輪郭に沿って
切抜く」を選んでください。

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Double Click
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A P P R O A C H ◆ 1

線引きモードに
切り替える
罫線を引くには、線引きモード
に切り替えます。ツールバーで
［罫線］ボタンを選んでください。
罫線モードでは、マウスが罫線
を引く道具となり、ステータス
バーには罫線関連の表示が現れ
ます。文字の入力はできません。
線引きモードを終了するには、
再度ツールバーで［罫線］ボタ
ンを選んでください。

A P P R O A C H ◆ 2

罫線の位置を
切り替える
ステータスバーには「通常」ま
たは「行間」、「半角」または「全
角」の表示があります。これは
罫線が引かれる位置を示してい
ます。切り替えるには、表示を
クリックしてください。

A P P R O A C H ◆ 3

線種を
切り替える
ステータスバーには、線種の表
示があります。これをクリック
すると［線種詳細］ダイアログ
ボックスが現れ、パターン、色、
位置、矢印などの線種を設定す
ることができます。

罫線を
引く
罫線を引くには、線引きモードに切り替えます。線引きモードでは、
罫線や括弧を引いたり、消したり、線種を変更することができます。
表も作れますが、それは専用の機能にまかせましょう。

Click

Click

Click

Click

Click

Click
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A P P R O A C H ◆ 5

括弧を
引く
ステータスバーのいちばん左側
の表示をクリックして「括弧」
に切り替えると括弧を引けま
す。始点から終点までドラッグ
し、最後に、内側となるほうへ
少し動かしてから終了してくだ
さい。［線種詳細］ダイアログ
ボックスの［括弧の中央にブレ
スを付ける］ボックスをチェッ
クするとブレスがつきます。

A P P R O A C H ◆ 6

線種を
変更する
ステータスバーのいちばん左側
の表示をクリックして「線種変
更」に切り替え、罫線を引く要
領で矩形の範囲を指定すると、
範囲にかかる罫線の線種が、現
在の設定に変更されます。通常、
変更したい線種を設定してから
操作することになるでしょう。
また、ステータスバーの「描画」
または「変更」の表示をクリッ
クして「消去」に切り替え、同
様に範囲を指定すると、範囲に
かかる罫線が消去されます。

A P P R O A C H ◆ 4

罫線を
引く
ステータスバーのいちばん左
側の表示が「罫線」になってい
るとき、ドラッグすると、始点
と終点を対角とする矩形が描か
れます。水平または垂直に引い
たときには直線になります。こ
の表示はクリックするとかわり
ます。「斜線」では、クリック
した位置を結ぶ直線が描かれま
す。「軌跡」ではクリックした
位置を次つぎと結んでゆく直線
が描かれます。終了するには、
ダブルクリックしてください。

Drag 開始

Drag 終了

Click

Drag 開始

Drag 終了
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紙面作りの基本
ワープロソフトで作った文書が
妙にワープロくさくなっている
ことがあります。文書スタイル
をていねいに設定し、文章を練
りあげ、最高のプリンタで印刷
しているのに、どこかしっくり
こない。きれいに印刷された文
字が、かえって浮いて見えてし
まう。こういう場合、原因はた
いてい、紙面作りがうまくいっ
ていないのです。つまり、紙面
に変化がなく、退屈になってい
るわけです。そうかといって、
ただ変化をつければよいのでは
ありません。文書の各部を最適
なスタイルで表現した結果が変
化です。本文の組みかたや、脚
注、ヘッダ・フッタなど本文以
外の要素の最適なスタイルを工
夫してください。ある段階から
は、こうした紙面作りを意識し
て作業したいものです。
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SECTION● 4
紙面作りの基本

段組みは、簡単に設定できて、
雰囲気を大きくかえます。通常、
文字の流れはページの上から下
へ向かうだけですが、段組みす
ると、また上へ向かいます。さ
らに、途中でいったん段組みを
解除すれば、上下にダイナミッ
クな変化を見せ、紙面には躍動
感が生まれます。退屈なワープ
ロソフトの文書が、端的にいえ
ば雑誌の雰囲気に近づいてゆく
ということです。ただし、どん
な文書にもこの雰囲気が似合う
とはかぎりません。たとえば、
ビジネス文書を段組みして素直
に受け入れられるかどうかは疑
問です。段組みについては、操
作の方法より、使いかたがむず
かしいかもしれません。

段組みを
設定する
段組みの直接の目的は、1行の文字数を少なくして読みやすくす
ることです。同時に、文字の流れが変化し紙面に躍動感が生まれ
ます。ちょっとかわった紙面を作りたいとき、簡単で効果的です。
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段組みは、文字カーソルのある
行からはじまります。段組みを
はじめる行をクリックし、あら
かじめ文字カーソルを移動して
おきます。そのあと、メニュー
バーで［書式］→［段組］→［設
定］と選び、［段組設定］ダイ
アログボックスで段数を選んで
ください。段組みしたあとは、
字送りと行送りがかわらず、1
行の文字数がかわります。ただ
し、2段組みと3段組みについ
ては、ツールバーで［文書スタ
イル］ボタンを選び［文書スタ
イル］ダイアログボックスの［段
組］タブで設定できます。

段組みの効果をあげるには、設
定だけでなく解除も活用しな
ければなりません。段組みの解
除も、文字カーソルのある行か
らはじまります。段組みを解除
する行をクリックし、あらかじ
め文字カーソルを移動しておき
ます。そのあと、メニューバー
で［書式］→［段組］→［解除］
と選でください。段組みを途中
から解除すると、文字は独特の
流れを見せます。段組みの設定
と解除、段数の異なる段組みの
組み合わせにより、ダイナミッ
クな紙面を作れます。

Click

Click

Click

Click

Click



218

SECTION● 4
紙面作りの基本

ヘッダやフッタは、全部のペー
ジのマージンに表示、印刷さ
れます。文字や枠は、どのペー
ジでも同じになりますが、自動
フィールドを使えば、各ページ
のページ番号や見出しなどに置
き換えることができます。ヘッ
ダやフッタの設定は、ツール
バーで［書式］→［ヘッダ・フッ
タ］と選んで［ヘッダ・フッタ］
ダイアログボックスを設定する
のが従来からのやりかたです
が、本文と同じように、直接入
力することもできます。このほ
うが簡単です。この場合、どの
ページで設定してもかまいませ
ん。なお、ヘッダやフッタを設
定するには、文書スタイルでそ
のための場所を確保しておく必
要があります。また、直接入力
するときにはマージンを表示す
る設定に切り替えてください。

ヘッダ/フッタを
設定する
ヘッダやフッタは、ページの位置づけを示します。ある程度のペー
ジ数があり、特に製本して配布するような文書では、構成を明確
にするとともに、ページの抜け落ちを防ぐ役割をはたします。
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ヘッダやフッタを設定するに
は、文書に、そのためのその
ための場所がなければなりませ
ん。できれば文書を作成する前
に、ツールバーで［文書スタ
イル］ボタンを選び、［文書ス
タイル］ダイアログボックスの
［ページ/ヘッダ・フッタ］タ
ブを設定してください。

ヘッダやフッタはマージンの
中に設定しますが、既定値で
はマージンが表示されていませ
ん。ページの上端をクリックし
て、マージンを表示する設定に
切り替えてください。

ヘッダやフッタは、本文と同じ
ように、クリックして文字カー
ソルを移動し、文字を直接入力
できます。左の例では、ヘッダ
に文字を入力しています。この
文字は、全部のページの同じ位
置に表示、印刷されます。

ヘッダやフッタは、文字だけで
なく枠やフィールドなどさまざ
まなものを入力できます。左の
例では、ページ番号に置き換わ
る自動フィールドを入力してい
ます。これで、全部のページの
同じ位置に、ページ番号が表示、
印刷されます。自動フィールド
は、日付、時間、ファイル名、
ページ番号、見出しなどに自動
的に置き換わる領域で、ヘッダ
やフッタに使うと効果的です。

Click

Click

Click

■文房具雑…

Click

Click
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SECTION● 4
紙面作りの基本

参照は、ページ番号を引用した
り連番つきの見出しを抜き書き
するスタイルが一般的です。こ
の作業は、専用の機能を使わな
ければできないほどむずかしい
ものではありません。しかし、
文書がまだ作業中で、ページ番
号や連番が移動しそうな場合、
間違ったところを参照してしま
わないよう神経を使います。更
新もたいへんです。一太郎の専
用の機能で参照していれば、こ
うしたところは自動的に更新さ
れます。ただし、見出しの文
字を参照することはできないの
で、連番つき見出しを抜き書き
するスタイルでは安心してまか
せられません。ページ番号を引
用するスタイルのとき、真価を
発揮するものといえましょう。

参照を
設定する
参照は、本文の語句に関連する、ほかの部分を指示します。ペー
ジ番号を引用したり、連番つきの見出しを抜き書きするのが一般
的です。一太郎は、ページ番号や連番の管理を自動的に行います。
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いろいろな参照のしかたのう
ち、ページ番号を引用する方法
を使います。引用する位置には、
いきなりページ番号だけあって
もわからないので、括弧を入力
しておきました。これで「～（○
○ページ参照）」というスタイ
ルにしようと思います。

メニューバーで［挿入］→［参
照］→［ページ］と選び、［ペー
ジ参照］ダイアログボックスを
設定します。［ページ参照］ダ
イアログボックスでは、ページ
番号の種類や書式、文字のスタ
イルなどを設定できます。たと
えば、いつも「～（○○ページ
参照）」というスタイルでいく
というなら［番号飾り］ボック
スを編集してはじめから括弧を
入力しておきます。通常、既定
値のままでよいでしょう

参照するページを指定します。
位置は行単位で認識されます。
もし文書が完成していて行の移
動がない場合、引用するページ
のどの行を指定するかというこ
とは重要でありません。まだ作
業中で移動する可能性があるな
ら、見出しなどポイントとなる
行を指定しておきます。

引用する位置を指定します。
ページ番号が挿入されます。

Click

Click

Click

Click

Click

Click

（）
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SECTION● 4
紙面作りの基本

注釈を付けるには、注釈を記載
するための注釈エリアを確保し
たり、語句と注釈を照合するた
め注釈番号をふるなど、やっか
いな作業が必要になりますが、
一太郎ではこれを専用の機能が
行います。注釈エリアはページ
の下部に自動的に確保され、注
釈の増減に応じて伸縮します。
注釈番号は、ページの先頭から
順番にふられ、追加や削除をす
ると、あらためて連続するよう
自動的に更新されます。また、
本文の語句の注釈番号と、脚注
エリアの注釈番号の間では、簡
単な操作で文字カーソルを移動
でき、照合するのに便利です。

脚注を
設定する
脚注は、本文の語句を補足するため、ページの下部または巻末に
記載します。本文の語句と注釈は、注釈番号で照合します。一太
郎は、これらのスタイルの設定や番号の管理を自動的に行います。
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脚注番号は、文字カーソルの位
置に挿入されます。脚注番号を
挿入する位置をクリックするな
どして、あらかじめ文字カーソ
ルを移動しておきます。

メニューバーで［挿入］→［脚
注］→［設定］と選び、［脚注］
ダイアログボックスを設定しま
す。［脚注］ダイアログボック
スでは、脚注番号の種類や書式、
文字のスタイルなどを設定でき
ますが、通常、既定値のままで
よいでしょう。

脚注エリアが挿入され、文字
カーソルの位置と脚注エリア
に、同じ脚注番号が挿入されま
す。文字カーソルが本文の脚注
番号にあるとき［Ctrl］+［Enter］
キーを押すと、脚注エリアの脚
注番号に移動します。この方法
を使って、文字カーソルを脚注
エリアに移動しました。

脚注エリアには、自由な文字を
入力できます。文字カーソルが
脚注エリアの脚注番号にあると
き［Ctrl］+［Enter］キーを押
すと、本文の脚注番号に移動し
ます。この方法で、本文の脚注
番号のある語句と脚注エリアの
内容を照合できます。

Click

Click

Click

Click

［←］

[Ctrl]+[Enter]

東京都千代…
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