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Word は、いまワープロソフトに期待されている、すべての作業を実現します。
ざっと本書のページをめくってみてください。印刷見本で、文字や図形や写真
が、のびのびとレイアウトされていることがわかると思います。また、サウン
ドや動画を再生し、電子メールを交換し、さらにはインターネットのWWW
ブラウズやホームページの作成までやるようすが、画面表示例で見てとれます。
本書は、Word のこうした作業が、どういう操作で実現するのか説明するもの
です。とはいえ、どれもわかりやすく簡単です。画面表示例のとなりには、操
作ガイドを付けました。これが操作のすべてです。万が一、操作の意味が理解
できなかったとしても、操作ガイドのとおり操作すれば、Word は画面表示例
のとおり反応し、印刷見本のとおり仕上がるというわけです。
事例とした作業は、特殊なアプリケーションの力を借りたり、高性能な関連装
置を駆使して実現しているわけではありません。せいぜい、Windows95 に付
属するアプリケーション、Ofiiceのファミリー、無償配布されているアプリケー
ションといったものを使うくらいです。Word の使えるパソコンがあり、みな
さんがその気になれば、いますぐ、これだけのことができるのです。
まあしかし、Word の操作を身に付けたらすぐよいドキュメントが作れる、と
いうものではありません。ドキュメントには、規則や習慣、見やすく読みやす
くするコツがあります。これは、みなさんに自分で学んでいただくことですが、
印刷見本や画面表示例に目を凝らせば、ささやかなヒントが見つかるはずです。
Word とともに、本書が、みなさんのよきパートナーとなれたら幸です。
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左上端に示した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
■操作ガイドとシンボル
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。
操作ガイドのシンボルは、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。

Click

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、左上端
に示した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Click

[Ctrl]

Double Click

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

Triple Click

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Word が独自に定義
しているもので、Windows95 の標準ではありません。

トリプルクリック

Drag

[Ctrl]

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。

右クリック右Click

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Drag

下端に示した文字列の入力や括弧で囲んだキー操作を表
します。長い文字列は、末尾を省略して「…」で示して
いることがあります。

文字列の入力
文字列［Tab］…

シンボル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、あるいは個別の事情にあわせて
操作がかわるとき、シンボルを省略することがあります。

省略

 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］

■操作の方法
Word 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。
Word が標準とする操作の方法がある場合、優先的に採



■必要なハードウェア
本書の事例は、原則としてWord が要求するハードウェ
アの条件を満たしていれば再現できます。
ただし、サウンドの機能を使う事例には、サウンドボー
ドを使っています。素材となるグラフィック（写真）は
イメージスキャナを使って作成しました。ネットワーク
の機能を使う事例には、イーサネットアダプタをそなえ
た2台のパソコンとケーブルなど関連の機器類を使って
います。インターネットを利用する事例には、モデムな
ど通信に必要な設備を使っています。
なお、複数のアプリケーションを同時に起動する事例で
は、i486DX4（100 メガヘルツ）以上のCPU、16メガ

■必要なソフトウェア
本書の事例は、原則としてOffice のファミリーのアプ
リケーション、Windows95 および付属するアプリケー
ション、無償配布されているアプリケーションで再現で
きます。ただし、素材として使った一部のデータは、別
売りのアプリケーションで作成しています。また、イン
ターネットへの接続には、そのためのアプリケーション
が必要になることがあります。
Word、Excel、「バインダー」は、Office に含まれるア
プリケーションです。「クリップアート」、「ワードアート」、
「数式」は、Word から起動できるアプリケーションで
す。これらが使える状態にない場合、Office に付属する
「活用ガイド」にしたがってインストールしてください。
Word の一部の機能は、一般的な操作ではインストール
されないことがあります。本文がこの可能性を指摘して
いたら、必要に応じて追加インストールしてください。
「ダイアルアップネットワーク」は、Windows95 に含
まれるアプリケーションです。また、電子メールなど
のためのネットワークの関連機能はWindows95 が標
準でそなえています。これらが使える状態にない場合、
Windows95 に付属する「ファーストステップガイド」
にしたがってインストールおよび設定してください。
Internet Assistant、「インターネットエクスプローラ」は、
インターネットのhttp://www.microsoft.co.jp/（マイ
クロソフト）で無償配布しています。
本書は、適切にインストールされたあとのWord を説明
しています。Word および関連するソフトウェアのイン
ストールについては、説明をしていません。

■そのほか
本書の事例に使っているデータは、すべて説明のために
作成した架空のデータで、内容の信憑性を保証しません。
事例のデータは、Word 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。

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、Word
およびWindows95 が標準とする操作の方法です。一部
のコマンドは、あとから処理の対象を指定できるように
なっていますが、この場合も処理の対象を指定してから
コマンドを選びます。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、Word が標準とする操作の方法です。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
トメニューから選びます。これは、Windows95 から採
用された標準的な操作の方法です。ただし、ショート
カットメニューの内容はそのつどかわるので、このこと
が問題になると推察されるときには、ほかの方法としま
す。ツールバーでもショートカットメニューでも選べな
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。
画面表示やメニューの並びは、特に断らない限り、イン
ストールしたときの状態を変更せずに使っています。た
だし、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っ
ていることがありますので、ご了解ください。

バイト以上のメモリをそなえるのが理想です。さらに、
このうちグラフィックを取り扱う事例では、Pentium（75
メガヘルツ）以上のCPU、32メガバイト程度のメモリ
をそなえるのが理想です。



第1章

Wordの評判を聞き、期待に胸ふくらませて
購入した人が、まずマニュアルを読むなんて
ことは考えられません。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
あダメだから、やっぱりマニュアルを読みな
さいといったって、Officeのマニュアルには
肝腎な操作の説明がほとんどなく、導入ガイ
ドのようなものになっています。いままでと
は少し違って、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、「～ウィザード」と
か「オート～」と名の付く自動機能をフルに
活用し、むずかしい操作なしにそれなりのド
キュメントを作ります。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、大きな成果だと思います。



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 ?
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SECTION● 1

ウィザードでFAX送付状を作る

Wordを操作していて、ちょっ
と込み入ったところへさしか
かるとウィザードが現れます。
「ウィザード」は「魔法使い」
を意味する英語で、いくつかの
問い合わせをしたあと、自動的
に操作を進めます。ビギナーに
は不可能な、高度な機能の使
いこなしも、わけを話せば代行
してくれるという点で、それこそ
魔法使いのようです。Wordに
付属するいくつかのドキュメン
トのうち、「～ウィザード」と
名付けられたものは、開くとこ
のウィザードを実行し、ドキュ
メントを自動的に新規作成し
ます。その一例として［FAX
送付状ウィザード］を開き、
FAX送付状を作ってみます。
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■［FAX送付状ウィザード］を
開くと、［FAXウィザード］が現
れて、いくつかの問い合わせを
します。これに答えていけば、自
動的に立派なFAX送付状がで
きあがります。FAX送付状の作
成では、Wordのさまざまな機
能が駆使されていますが、これ
は私たちのかわりに［FAXウィ
ザード］が操作したものです。
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■ダイアログボックスで［社外文書］タブを選ぶ

■スタートメニューで［Office ドキュメントの新規作成］を選ぶ
Office をインストールすると、スタートメニューには［Office ドキュメントの新規作成］と
［Office ドキュメントを開く］が追加されます。勝手なことをされたようで、ちょっと気に
入らないのですが、Windows95 の純正アプリケーションがやったことですから勘弁してあ
げましょう。このうちの［Office ドキュメントの新規作成］を選んでください。

［新規作成］ダイアログボックスが現れます。このダイアログボックスは、Windows95 のフォ
ルダをタブに置き換え、Word が用意しているドキュメントを開きやすくしたものです。さ
がしていけばすぐわかるとおり［FAX送付状ウィザード］は、Windows95 の「社外文書」フォ
ルダに分類されています。そこで、ここでは［社外文書］タブをクリックします。

［FAX送付状ウィザード］を開きます。［FAX送付状ウィザード］をはじめOffice が
あらかじめ用意しているドキュメントは、いくつかのフォルダに分類、整理されてい
ますが、Office が追加するメニューを使うとわかりやすく表示され、簡単に開けます。

FAX送付状…を開く

Click

Click

Click
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「社外文書」フォルダに分類されたドキュメントが表示されます。FAX送付状に関連したド
キュメントは4つありますが、このうちの［FAX送付状ウィザード］が、ほかの3つのドキュ
メントを利用する関係になっています。［FAX送付状ウィザード］をクリックし、プレビュー
で確認したのち［OK］ボタンをクリックしてください。

［FAX送付状ウィザード］はWord と関連付けられています。そのため、まずWord が起
動し、次にWord が［FAX送付状ウィザード］を開きます。さらにこの［FAX送付状ウィ
ザード］は、開くと同時に［FAXウィザード］を実行するよう設定されています。ここからは、
［FAXウィザード］の問い合わせに答える形でFAX送付状を作ります。

■「社外文書」フォルダの［FAX送付状ウィザード］を選ぶ

■Wordが起動し［FAX送付状ウィザード］が開く

Click

Click
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ここからしばらく、［FAXウィザード］の問い合わせに答えていきます。はじめに、印刷の
向きを選びます。印刷の向きとは、用紙を縦長に使うか横長に使うかです。横長に使うとき
は［横］ボタンをクリックしてください。［次へ］ボタンをクリックして、次へ進みます。なお、
［完了］ボタンをクリックすると、このあとを前回どおりの設定にして完了します。

［FAX送付状ウィザード］を開くと、新しいドキュメントが開いた直後、自動的に［FAX
ウィザード］が実行されます。まず、ページ設定の問い合わせに答えます。この問い
合わせは択一式になっており、ボタンをクリックして選びます。

ページ設定する

■印刷の向きを選ぶ

Click

■「横」のサンプル

■「縦」のサンプル
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次に、レイアウトを選びます。レイアウトの実体は、「社外文書」フォルダに分類されていた「ス
タイル1」、「スタイル2」、「スタイル3」です。どれを選ぶかにより、このうちの1つが使わ
れます。「スタイル1」以外を選ぶときは、対応するボタンをクリックしてください。［次へ］
ボタンをクリックして、次へ進みます。

■レイアウトを選ぶ

Click

■「スタイル3」のサンプル

■「スタイル2」のサンプル

■「スタイル1」のサンプル
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発信人の情報を入力します。ボックスの既定値は、Windows95 やOffice をインストールし
たときのユーザー登録の内容からWordが判断したものですが、かなりいいかげんです。間
違って入力されている文字列は、ドラッグしてから入力して置き換えます。未入力のボック
スは、クリックして選択してから入力します。会社名を置き換える例を下に示します。
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発信人の名前、会社名、部署名、住所、電話番号、FAX番号を入力します。これらの
情報は、ボックスに入力します。未入力のボックスは、クリックして選択してから入
力します。入力済みの文字列を置き換えるには、ドラッグしてから入力します。

発信人の情報を入力する

■発信人の情報を入力、編集する

Drag

オフィス・テツ
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この例では住所も間違っているので、同じように置き換えています。なお、なんとなく便利
そうな［アドレス帳］ボタンが気を引きますが、「アドレス帳」とはSchedule+ と共有する
住所録データで、Schedule+ を理解していないと使いこなしがむずかしく、かえって厄介な
ことになります。［次へ］ボタンをクリックして、次へ進みます。

電話番号とFAX番号を入力します。やはり、これまでと同じように入力、編集します。こ
こは、おそらく未入力になっていると思いますから、ボックスをクリックしてから入力して
ください。これで、発信人の情報はすべて入力できました。［次へ］ボタンをクリックして、
次へ進みます。

■電話番号とFAX番号を入力する

Drag

東京都葛飾区 ...

Click

Click

03-5616-XXXX

Click

Click

03-5616-XXXX
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送付先の名前、会社名、部署名、住所、電話番号、FAX番号を入力します。入力、編
集の方法は、発信人の入力、編集と同じです。ただし、ボックスを選択するとき別の
方法をためしています。さて、みなさんはどちらを便利と感じるでしょうか。

送付先の情報を入力する

送付先の情報を入力します。まず、名前から入力しましょう。［名前］ボックスをクリック
し、名前を入力します。さて、ここで［Tab］キーを押してみてください。［敬称］ボックス
が選択されたはずです。［Tab］キーを押すと、選択が次のボタンやボックスへ移ります。ま
た［Shift］キーを押しながら［Tab］キーを押すと前へもどります。

■送付先の情報を入力する

Click

寺田ゆり［Tab］

［Tab］

［敬称］ボックスは、クリックすると「殿」、「御中」などのリストがドロップダウンし、敬
称を変更できます。ここでは変更をせず、そのまま［Tab］キーを押して次を選択します。
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Word のすべてのコントロールは、マウスでもキーボードでも操作できます。ただし、一般
的にはマウスを使うほうが便利です。本書は、連続したボックスに文字列を入力していくと
きにかぎり、［Tab］キーを押して次を選択する方法を使うことがあります。この方法で、会
社名、部署名、住所を入力してください。［次へ］ボタンをクリックして、次へ進みます。

電話番号とFAX番号を入力します。これで、送付先の情報はすべて入力できました。また、
［FAXウィザード］の操作も完了です。［完了］ボタンをクリックすればいいのですが、な
ぜか［次へ］ボタンがありますから、念のためにこれをクリックして次へ進んでみましょう。
やはり、もう問い合わせはありません。［完了］ボタンをクリックしてください。

■電話番号とFAX番号を入力する

勉強堂出版［Tab］

出版部［Tab］

東京都港区 ...

Click

03-5467...［Tab］

03-5467-XXXX

Click

Click

Click
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［FAXウィザード］を完了すると、自動的にFAX送付状が完成します。［FAXウィザード］
で入力した発信人や送付先の情報、パソコンの内蔵時計から読みとった日付などが入力され
ています。あといくつか、空欄になっている項目を埋めると完成です。まず、送付枚数欄に
書き込みましょう。送付枚数欄をクリックして文字カーソルを移動し、入力します。
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Word の機能を駆使した、立派なFAX送付状が新規作成されました。ただし、いく
つかの項目は空欄になっています。「打ち合わせのため来社するお客さまに地図を
FAXする」ことを想定して、空欄になっている項目を埋めてみます。

FAX送付状に書き込む

■送付枚数欄に書き込む

Click

2
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次に、備考のチェック欄をチェックします。この部分は、はじめはウィンドウの外にあり、
表示されていません。スクロールつまみをドラッグし、ウィンドウに表示されるまでスクロー
ルします。このあと、特に説明しなくても必要に応じてスクロールの操作をしてください。
チェック欄は、クリックするたびにチェックと取り消しを繰り返します。

備考の連絡欄に、連絡文を書き込みます。連絡欄をクリックして文字カーソルを移動し、入
力してください。なお、一般的な習慣では、FAX送付状の連絡欄に、あまり仰々しいあい
さつは書き込みません。用件を簡潔に伝えてください。Wordの機能についてはこれから十
分に説明しますが、文書の善し悪しは、結局、内容で決まるものです。

■備考のチェック欄をチェックする

■備考の連絡欄に書き込む

Click

東京都

Drag

Click
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完成したFAX送付状を保存しましょう。ツールバーの［上書き保存］ボタンをクリックします。
［上書き保存］ボタンは、本来はすでに保存してある内容を最新の内容に更新するものですが、
新規作成したドキュメントでは保存の手順に入ります。ウィザードで作ったドキュメントは、
新規作成したものとして取り扱われます。
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FAX送付状は、Word のウィンドウの中で完成しました。このあとどんな失敗をする
かわかりませんから、慣れるまでは、すみやかに保存しておきましょう。そのうえで、
印刷し、Word のウィンドウを閉じて終了します。お疲れさまでした。

保存、印刷、終了する

■［上書き保存］ボタンをクリックして保存する

Click

勉強堂書店 ...

Click

［ファイル名を付けて保存］ダイアログボックスが現れます。まず［ファイル名］ボックス
にファイル名を入力します。ここには「FAX送付状ウィザード」という仮のファイル名が
入力されていますが、反転表示になっており、あとから入力したファイル名と置き換わりま
す。続いて［保存］ボタンをクリックします。これで保存できました。
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FAX送付状を印刷します。ツールバーの［印刷］ボタンをクリックしてください。［印刷］
ボタンは、既定値にしたがって印刷するので、操作はこれだけです。既定値とは、ドキュメ
ントの全体を1部、「通常使うプリンタ」に設定されたプリンタで印刷するというものです。
印刷はアッという間に終わり、しばらくしてプリンタからFAX送付状が排出されます。

Word を終了し、すべての作業を終えます。Word 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。［閉じる］ボタンはウィンドウを閉じるものですが、アプ
リケーションのウィンドウではアプリケーションを終了してから閉じます。なお、前回の保
存のあと内容を変更していると、終了する前に、再度、保存するかどうか確認があります。

■［印刷］ボタンをクリックして印刷する

■［閉じる］ボタンをクリックしてWordを終了する

Click

Click
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SECTION● 2

ウィザードで宛名印刷する

Wordの便利さを実感したいと
き、宛名印刷は手頃なテーマで
す。文案を練るとなると、場合
によっては紙と鉛筆が向く人も
いるでしょうが、住所録を書き
写すだけの宛名印刷ならWord
のほうが正確です。Wordには、
その宛名印刷のためのウィザー
ドがあります。［はがき宛名印刷
ウィザード］を開くと、はがきの
書式にページ設定され、住所録
のついたドキュメントが新規作
成されます。住所録を作り、必
要に応じて検索し、印刷できま
す。さしあたり暑中見舞いや年
賀状などの一括大量印刷が想
定されますが、検索の操作にな
れると日常の1通だけの宛名印
刷でも手放せなくなります。
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■［はがき宛名印刷ウィザード］
を開いて新規作成するドキュメ
ントは、宛名印刷機能付き住所
録データベースのようなものに
なります。住所録は、追加、編
集、削除、検索ができます。宛
名印刷では、住所録にある宛先
を自由に選べます。印刷の位置
は、はがきの書式にピッタリは
まるよう自動設定されます。
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■スタートメニューで［Office ドキュメントの新規作成］を選ぶ
Office をインストールしたとき、スタートメニューには［Office ドキュメントの新規作成］
と［Office ドキュメントを開く］が追加されます。このうちの［Office ドキュメントの新規
作成］を選んでください。［新規作成］ダイアログボックスが現れます。このダイアログボッ
クスは、Word が用意しているドキュメントを開きやすくするものです。

［はがき宛名印刷ウィザード］を開きます。Office をインストールしたときスタート
メニューに追加された［Office ドキュメントの新規作成］を使うと簡単に開けます。
開くとすぐ、自動的に［はがき宛名印刷ウィザード］が実行されます。

はがき宛名印刷…を開く

Click

Click
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［はがき宛名印刷ウィザード］は、Windows95 の［その他の文書］フォルダに分類されてお
り、［その他の文書］タブをクリックすると現れます。［はがき宛名印刷ウィザード］をクリッ
クし、プレビューで確認したのち［OK］ボタンをクリックしてください。なお、プレビュー
には年賀状が表示されますが、あとからほかのはがきも選べます。

■［はがき宛名印刷ウィザード］を開く

Click

Click

Click
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はじめに、はがきの種類を選びます。どれを選ぶかによって、用紙のサイズや印刷の位置が
判断されます。たとえば、往復はがきは用紙サイズが倍になり、エコーはがきは印刷の位置
が上のほうに設定されます。ここでは普通はがきを選ぶことにします。［普通はがき］ボタ
ンをクリックしたうえ［次へ］ボタンをクリックしてください。

Word ではがきへ宛名印刷するには、はがきの書式や差し込み印刷の設定が必要です。
［はがき宛名印刷ウィザード］が、これを対話式に行います。まず、ページ設定に関
する問い合わせがあります。普通はがきに縦書きするものとして答えてみましょう。

ページ設定する

■使用するはがきを選ぶ

Click

Click
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宛先の書式を設定します。設定の既定値は、縦書き、敬称が「様」、差出人を印刷するとい
うものになっています。フォントは、基本的にはMS明朝ですが、Windows95に毛筆系のフォ
ントをインストールしていると、それが自動的に選ばれます。ごく一般的な設定であり、こ
こでも既定値をそのまま使うことにします。［次へ］ボタンをクリックしてください。

■宛先の書式を設定する

Click

■「往復はがき」のサンプル

■「普通はがき」のサンプル ■「普通はがき」「横書き」のサンプル

■「エコーはがき」のサンプル
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差出人の情報を入力します。［氏名］ボックスは、Windows95 やOffice をインストールし
たときのユーザー登録の内容から判断した名前が入力されています。郵便番号から入力する
ことにします。［郵便番号］ボックスをクリックして上3桁を入力し、［Tab］キーを押して
下2桁を入力してください。下2桁は、必要なければ入力しなくてけっこうです。

［郵便番号を枠内に印刷］ボックスをチェックすると、郵便番号が郵便番号枠に印刷されます。
エコーはがきを選んでいるときには、チェックしておくとよいでしょう。そのほかのはがき
では、郵便番号枠の位置がプリンタの印刷範囲の外にあり、チェックしても印刷できません。
チェックしないと、差出人の欄の上に印刷されます。
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差出人の情報を入力します。入力した内容は、そのまま、はがきの差出人の欄に印刷
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FAX番号は、
印刷する必要がなければ入力しなくてけっこうです。

差出人の情報を入力する

■差出人の情報を入力、編集する

125［Tab］

Click
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［住所（1）］ボックスをクリックして住所を入力します。ビルやマンションの名前は［住所（2）］
のほうに入力するといいでしょう。ここからあとは、ボックスが連続しているので、入力の
あと［Tab］キーを押して次へ移る方法が便利です。入力しないボックスでは、［Tab］キー
だけを押します。前にもどるには［Shift］キーを押しながら［Tab］キーを押します。

ボックスに入力した文字列は、そのまま、はがきの差出人の欄に印刷されるということを考
慮してください。たとえば、縦書きを選んでいるときには電話番号やFAX番号は全角で入
力するほうがいいでしょう。半角で入力すると、文字が横を向いてしまいます。必要な入力
が終わったら、［次へ］ボタンをクリックして次へ進みます。

東京都 ...［Tab］

アドレ ...［Tab］

オフィ ...［Tab］

［Tab］

［Tab］

Click

Click

03-5616...［Tab］

03-5616-XXXX
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宛先は、1つだけ入力する方法と、住所録を作って差し込む方法があります。実用性
からいえば後者が本命ですが、それはこのあと説明することにして、参考までに、1
つだけ入力する方法を紹介しましょう。この場合、操作はここで一段落します。

宛先の情報を入力する（参考）

宛先の処理方法を選びます。ここでは［一枚だけ住所を入力して印刷］ボタンを選び、はが
き1枚のドキュメントを作る操作について説明します。このボタンは既定値になっているの
で、そのまま［次へ］ボタンをクリックしてください。なお、［住所録を作成して差し込み印刷］
ボタンを選んだときの操作は、Step4 から引き続き説明します。

■［一枚だけ住所を入力して印刷］を選ぶ

宛先情報の入力に進みます。入力の要領は、差出人の入力と同じです。ここで新しく登場し
た［連名］ボックスは、その内容が、［氏名］ボックスの内容に並べて行末揃えで印刷されます。
名字と名前を入力する余裕がありませんから、個人宛てのはがきで、ご主人の姓名に奥さん
の名前を添えるといった使いかたを想定しているようです。

■氏名と連名を入力する

竹内学［Tab］

浪子［Tab］

Click

Click
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郵便番号や住所などを入力し、宛先情報を完成させてください。郵便番号は、全角で入
力しても半角で入力しても、全角で郵便番号枠の位置に印刷されます。これで、［はがき
宛名印刷ウィザード］の操作は完了です。［完了］ボタンをクリックすればいいのですが、［次
へ］ボタンがありますから、念のためにこれをクリックして次へ進んでみましょう。

もう、問い合わせはありません。［完了］ボタンをクリックしてください。はがきのページ
設定で、宛先の入力された、1つのドキュメントが新規作成されます。宛先の処理方法で［一
枚だけ住所を入力して印刷］ボタンを選んだときの操作は、ここで一段落します。必要に応
じて保存し、はがきに印刷し、終了してください。

■郵便番号と住所を入力する

■［はがき宛名印刷ウィザード］を完了する

275［Tab］

［Tab］

習志野市 ...

Click

Click
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宛先の処理方法で［住所録を作成して差し込み印刷］を選ぶと、続いて［データフォー
ム］ダイアログボックスが現れ、住所録を作ることになります。住所録に入力した宛
先情報は、どれでも自由にドキュメントに差し込めます。

住所録を作る

宛先の処理方法で［住所録を作成して差し込み印刷］ボタンを選び、［完了］ボタンをクリッ
クしてください。［はがき宛名印刷ウィザード］が完了し、はがきのページ設定をしたドキュ
メントが作成されますが、続いて［データフォーム］ダイアログボックスが現れ、住所録の
ドキュメントの作成に進みます。この2つのドキュメントは、組み合わせて使います。

■［住所録を作成して差し込み印刷］を選ぶ

Click

Click
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宛先情報は、あとから追加できますから、適当なところで打ち切りましょう。［OK］ボタン
をクリックし［データフォーム］ダイアログボックスを閉じてください。入力した宛先情報は、
目に付かないところで「address」というドキュメントに保存されます。はがきのページ設定
をしたドキュメントには、その先頭の宛先情報が差し込まれます。

■［データフォーム］を閉じる

宛先情報を入力します。［氏名］ボックスが選択されているので、氏名から入力し［Tab］キー
を押して次へ移ります。これまでに説明した要領で、1件の宛先情報を入力してください。
スクロールバーを操作すれば、電話番号なども入力できますが、はがきには印刷されません。
次の宛先情報は［新規追加］ボタンをクリックして入力します。

■宛先情報を入力する

Click

Click
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完成したドキュメントは、宛名印刷機能をもった住所録のようなものになります。そ
の住所録を操作する［データフォーム］ダイアログボックスは、ツールバーのボタン
から呼び出せ、入力済みの宛先情報の検索、編集、削除、また新規追加ができます。

住所録を編集する

住所録は、［データフォーム］ダイアログボックスで、データベースのように操作できます。
ツールバーの［データファイルの編集］ボタンをクリックしてください。［データフォーム］
ダイアログボックスが現れ、先頭の1件を表示します。どの宛先情報を表示するかは下に示
すボタン類で選べ、表示している宛先情報は、作成のときと同じように入力、編集できます。

■宛先情報を表示、編集する

Click

1［最初のレコード］ボタン 5［最後のレコード］ボタン

2［前のレコード］ボタン 4［次のレコード］ボタン

3［任意のレコード］ボックス

  1            ［最初のレコード］ボタン          最初の宛先情報を表示する
  2            ［前のレコード］ボタン             前の宛先情報を表示する
  3            ［任意のレコード］ボックス      表示する宛先情報の番号を入力する
  4            ［次のレコード］ボタン             次の宛先情報を表示する
  5            ［最後のレコード］ボタン          最後の宛先情報を表示する

  参照番号     名称                                          機能
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［データフォーム］ダイアログボックスの、上に示すボタン類を操作すると、宛先情報の新
規追加、削除、検索ができます。宛名印刷をするだけでなく、日常、住所や電話番号を調べ
るのにも便利に使えます。［データフォーム］ダイアログボックスの操作を終えるには［OK］
ボタンをクリックしてください。

■宛先情報を新規追加、削除、検索する

1［新規追加］ボタン

2［削除］ボタン

3［元に戻す］ボタン

4［検索］ボタン

5［データの表示］ボタン

  1            ［新規追加］ボタン                    新しい宛先情報を入力する
  2            ［削除］ボタン                          表示している宛先情報を削除する
  3            ［元に戻す］ボックス                表示している宛先情報の変更を取り消す
  4            ［検索］ボタン                          キーを入力し一致する宛先情報を表示する
  5            ［データの表示］ボタン             住所録のドキュメント「address」を表示する

  参照番号     名称                                          機能

Click
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住所録に入力した宛先情報は、1件を選んで印刷することも、連続した範囲をまとめ
て印刷することもできます。ここでは、1件を選んで印刷する例を説明します。なお、
最初に1回、この方法でためし印刷をして印刷位置を微調整するといいでしょう。

宛先を選んで印刷する

住所録に入力した宛先情報のうち、1件だけを印刷するには、まずその宛先情報をドキュメ
ントに差し込みます。たとえば、次の宛先情報を差し込むには、ツールバーの［次のレコード］
ボタンをクリックします。その左右のボタンにも、下に示す機能があります。印刷したい宛
先情報が差し込まれ、表示されるまで、これらのボタンを操作してください。

■差し込む宛先情報を選ぶ

Click

1［最初のレコード］ボタン 5［最後のレコード］ボタン

2［前のレコード］ボタン 4［次のレコード］ボタン

3［任意のレコード］ボックス

  1            ［最初のレコード］ボタン          最初の宛先情報を差し込む
  2            ［前のレコード］ボタン             前の宛先情報を差し込む
  3            ［任意のレコード］ボックス      差し込む宛先情報の番号を入力する
  4            ［次のレコード］ボタン             次の宛先情報を差し込む
  5            ［最後のレコード］ボタン          最後の宛先情報を差し込む

  参照番号     名称                                          機能
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宛先情報は、ドキュメントの正確な位置に設定されていますが、はがきとプリンタの物理的
な位置関係によっては、少しズレて印刷されることがあります。このようなときには、［は
がき宛名印刷］ツールバーの［印刷位置の微調整］ボタンをクリックし、［印刷位置の微調整］
ダイアログボックスで微調整してください。

［印刷位置の微調整］ダイアログボックスでは、［垂直方向］ボックスと［水平方向］ボック
スにズラす長さを入力します。負の値を入力すると上または左、正の値を入力すると下また
は右にズレます。［値を保存する］ボックスをチェックしておくと、この設定は記憶されます。
［OK］ボタンをクリックして終了してください。

■印刷位置を微調整する

ツールバーの［印刷］ボタンをクリックします。この時点でドキュメントに差し込まれている、
1件の宛先情報が印刷されます。背景にある、はがきのグラフィックは印刷されません。印
刷を終えると、もとの状態にもどります。ここであらためてほかの宛先情報を差し込み、ツー
ルバーの［印刷］ボタンをクリックして印刷することができます。

■［印刷］ボタンをクリックする

Click

Click

-5

Click

Click
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暑中見舞いや年賀状は、プリンタにはがきを何枚もセットしておいて、まとめて印刷
するほうが便利です。住所録に入力した宛先情報の、連続した範囲をまとめて印刷す
る例を説明します。範囲を指定しなければ、全部が印刷されます。

宛先をまとめて印刷する

住所録に入力した宛先情報の、全部をまとめて印刷するには、ツールバーの［プリンタへ出力］
ボタンをクリックします。［プリンタへ出力］ボタンは、その左右のボタンで設定する宛先
情報の範囲やエラー処理の方法を既定値で印刷するものです。宛先情報の範囲は「すべて」、
エラー処理の方法は「エラーが発生した時点で、差し込みを中断する」になります。

■全部の宛先情報をまとめて印刷する

Click

［印刷］ダイアログボックスが現れます。［印刷範囲］グループや［印刷部数］グループなど
気になる項目がありますが、これは宛先情報の範囲や件数とは関係がありません。一連の操
作の目的からいって、ここで既定値を変更する意味はありませんから、そのまま［OK］ボ
タンをクリックしてください。

Click
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Click

住所録に入力した宛先情報の、連続した範囲をまとめて印刷するには、印刷の前に範囲を指
定しておきます。ツールバーの［差し込み］ボタンをクリックしてください。

［差し込み］ダイアログボックスが現れます。［最初のレコード］ボタンをクリックしてボッ
クスに範囲の先頭の番号を入力、［Tab］キーを押して［最後のレコード］ボックスに移り、
範囲の末尾の番号を入力してください。［閉じる］ボタンをクリックして終了します。

■連続した範囲の宛先情報をまとめて印刷する

Click

ツールバーの［プリンタへ出力］ボタンをクリックし、［印刷］ダイアログボックスで［OK］
ボタンをクリックすると、指定した範囲の宛先情報が、まとめて印刷されます。この範囲は
新しい既定値となり、以降は［プリンタへ出力］ボタンをクリックするだけで、この範囲が
印刷されます。全部を印刷するには、［差し込み］ボタンで範囲を指定しなおしてください。

Click

5［Tab］

10

Click

Click
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作成したドキュメントを保存しましょう。ツールバーの［上書き保存］ボタンをクリックし
ます。テンプレートから開いたドキュメントは、新規作成したものとして取り扱われ、保存
の手順に進みます。なお、ここではひととおり操作したあと保存していますが、慣れないう
ちは、もう少し早い段階（住所録を作った直後あたり）で保存しておいたほうが無難です。

46

作成したドキュメントを保存し、Word のウィンドウを閉じて終了します。このド
キュメントは、作成したら用済みということにはなりません。また開いて、住所録を
新規追加したり、宛名印刷したり、とても便利に使えます。

保存、終了する

■［上書き保存］ボタンをクリックして保存する

Click

はがき宛名印刷

Click

［ファイル名を付けて保存］ダイアログボックスが現れます。［ファイル名］ボックスにファ
イル名を入力して［保存］ボタンをクリックします。ファイル名は、すでに保存されている
ドキュメントと同じにならないよう注意してください。このドキュメントは、宛名印刷の全
般に使えるので、漠然としたファイル名のほうが似合います。
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Word のウィンドウを閉じ、終了します。Word 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。このあと、住所録として目に付かないところで開いていた
「address」というドキュメントを保存するかどうか確認があります。［はい］ボタンをクリッ
クしてください。これで、Windows95 にもどります。

■［閉じる］ボタンをクリックしてWordを終了する

保存したドキュメントを開いてみると、下に示すとおり保存したときとほぼ同じ状態が再現
されます。細かく見れば［はがき宛名印刷］ツールバーが閉じていて印刷位置の微調整がで
きませんが、これは、一度やってあればいいでしょう。そのほかは、住所録の編集や宛名情
報の印刷などこれまでに説明したことがひととおりなんでもできます。

■保存したドキュメントを開いてみる

Click

Click
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SECTION● 3

ウィザードで手紙を書く

ワープロソフトに習熟してい
ても、手紙だけは手書きすると
いうひとがいます。手書きの
ほうが、まごころが伝わるから
です。しかし、まごころでない
ものを伝える手紙もあります。
まぁ、こういっちゃあなんです
が、交際を迫る相手に断りの手
紙を書くというのが一例です。
また、ビジネスでは、妙な思い
入れを込めずに淡々と正確な
文面を綴るほうがよいという
ことがあります。ワープロソフ
トで手紙を書くなら、いっそ［文
例ウィザード］を使いましょう。
無難な文面が、自動的に綴られ
ます。なお［文例ウィザード］
は、カスタムインストールでイ
ンストールしてください。
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■寺田さんは、交際を迫る鈴木
さんに断りの手紙を書くことに
しました。鈴木さんに気配りを
しながらも、きっぱりとした意
志を伝えなければなりません。
なかなかむずかしいものですが
［文例ウィザード］が無難な文
面を綴り、封筒に宛先まで印刷
してくれます。寺田さんは、気
苦労から解放されました。
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■スタートメニューで［Office ドキュメントの新規作成］を選ぶ
［文例ウィザード］を開きます。もしOffice を標準インストールしていると、［文例ウィザー
ド］はインストールされていません。カスタムインストールで追加してください。そのうえで、
スタートメニューから［Office ドキュメントを開く］を選びます。［新規作成］ダイアログボッ
クスが現れます。

スタートメニューの［Office ドキュメントの新規作成］を使って［文例ウィザード］
を開きます。操作の方法は、これまでに説明しているとおりです。なお［文例ウィザー
ド］はカスタムインストールでインストールしておいてください。

文例ウィザードを開く

Click

Click
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［文例ウィザード］は、［社外文書］タブ、［社内文書］タブ、［その他の文書］タブにあり、
それぞれ綴られる文面が違います。一例として［その他の文書］タブにあるものを開いてみ
ます。これは、日常の生活に必要な文面を綴ります。［その他の文書］タブをクリックし、［文
例ウィザード］をクリックしたのち［OK］ボタンをクリックしてください。

■［文例ウィザード］を開く

Click

Click

Click
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［分類］ボックスでおおまかな分類を選び、［文例］ボックスで、そこにある文例を選びます。［内
容の表示］ボタンをクリックすると、選んだ文例の冒頭が表示され、検討することができます。
ほかの文例を検討したいときには、ほかの文例を選んで［内容の表示］ボタンをクリックし
てください。選んだ文例でよければ［次へ］ボタンをクリックします。

［文例ウィザード］が現れます。ここでは、文例を選び、受取人と差出人の名前を入
力するまでを説明します。［その他の文書］タブから選んだ［文例ウィザード］は、
文面の性格から使用しない項目があり、入力できなくなっています。

文例を選び、名前を入力する

■文例の内容を表示して選ぶ

Click

Click

Click

Click
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受取人の名前を入力します。［名前］ボックスには「** **」が入力されていますから、これを
ドラッグして選択し、正しい名前を入力してください。［会社名］ボックスや［部署名］ボッ
クスは、ほかの文例で使うことがありますが、ここでは使いません。［次へ］ボタンで次へ
進みます。同じ要領で、差出人の名前を入力してください。

■受取人と差出人を入力する

Drag

寺田ゆり

Click

Drag

鈴木哲哉

Click
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［日付］ボックスに日付を入力します。既定値として、パソコンの内蔵時計から読み取った
当日の日付が入力されています。日付は文面の最後に綴られますから、手紙を書いてすぐ投
函するならそのまま使えますが、しばらく先に投函するときには、ドラッグして選択し、投
函する日付を入力してください。［次へ］ボタンをクリックして次へ進みます。

54

続いて、日付を入力します。ここでも使用しない項目があります。また、このあとス
タイルを選びますが、どれを選んでもほぼ同じ、プレビューとは無関係のスタイルに
なります。最後に、宛名印刷をするかどうか選んで［文例ウィザード］を終えます。

日付を入力し、完了する

■日付を入力する

6月3日

Drag

Click
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続いてスタイルを選ぶことになりますが、実はどれを選んでも、プレビューとはまったく関
係のない独自のスタイルになり、意味がないので、そのまま［次へ］ボタンをクリックします。
スタイルを選んで変わるのは、受取人の文字サイズだけです。用紙の種類を選ぶと、余白の
大きさが少し変わります。ほかの文例では、意味があります。

［文例ウィザード］は、ここまでです。ただし、このあと宛名印刷へ進むこともできるので、
どうするか選んだあと完了します。ここでは、宛名印刷に進むことにしました。［宛名ラベ
ルを作成する］ボタンをクリックしてから［完了］ボタンをクリックします。なお、ボタン
の名前は宛名ラベルへの印刷を想像させますが、はがきや封筒にも印刷できます。

■スタイルの選択をパスする

■次の処理を選んで完了する

Click

Click
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これまでの操作で、ドキュメントは完成します。［文例ウィザード］の最後に［宛名
ラベルを作成する］を選んで完了したときには、引き続き、宛名印刷に進みます。こ
こでは、宛名印刷に進んだ場合の、宛先と差出人住所の取り扱いを説明します。

宛先を入力する

文面の綴られたドキュメントができあがり、引き続き［宛名ラベル作成］ダイアログボック
スが現れます。［宛先］ボックスには、受取人の名前だけが入力されています。その先頭を
クリックし、郵便番号や住所を入力してください。入力した文字列は、クリックした位置に
挿入されます。宛先の位置には、ここに入力したとおり印刷されます。

■宛先を入力する

Click

125...
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差出人住所の位置には、［差出人住所］ボックスに入力したとおり印刷されます。ただし、
差出人住所の位置は下に示すとおり宛先の左上にあり、日本の習慣にはなじみません。
印刷しない（裏面に手書きする）ほうがいいと判断されるときには［差出人住所を印刷
しない］ボックスをクリックし、チェックを付けておきます。

■差出人住所を印刷しない設定にする

Click
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［プレビュー］グループをクリックして宛先をなにに印刷するか設定します。［封筒］タブと［ラ
ベル］タブがあり、宛名ラベルに印刷するなら［ラベル］タブをクリックしてください。こ
こでは、封筒を選びました。次に［封筒サイズ］ボックスで封筒のサイズを選びます。宛先
は横書きされるので、洋形の封筒を選ぶほうがいいと思います。
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宛先を封筒に印刷します。あらかじめ、封筒のサイズやプリンタへの置きかたを選ん
でおきます。この操作は、プリンタの仕様で左右されます。プリンタがどういうサイ
ズの封筒に印刷できるか、それをどうおけばよいか、取扱説明書で調べてください。

宛先を印刷する

■封筒のサイズを選ぶ

Click

Click

Click

Click
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封筒をプリンタにどう置くか選びます。ここは、プリンタの仕様との相談になります。プリ
ンタの取扱説明書を読み、封筒に印刷するとき、どう置けばよいかを調べて、そのとおり選
んでください。どう置いてもよい場合には、どれを選んでもかまいませんが、選んだとおり
置いてください。

封筒をプリンタに置くなど、印刷の準備をすませてください。そのうえで［印刷］ボタンを
クリックして印刷します。［宛名ラベル作成］ダイアログボックスは、印刷が終わったとこ
ろで閉じます。これで封筒はできあがりました。ドキュメントにもどりますから、次は手紙
のほうを完成させましょう。

■封筒の置きかたを選ぶ

■［印刷］ボタンをクリックして印刷する

Click

Click

Click

Click
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ドキュメントは既定値のページ設定になっており、このまま印刷すると、文面がA4判の用
紙の上端から横書きされます。一方、文面は用紙に対して短すぎますし、宛先が最後に綴ら
れる縦書きの形式です。文面に合わせてページ設定をしましょう。メニューバーから［ファ
イル］→［ページ設定］と選んでください。［ページ設定］ダイアログボックスが現れます。

自動的に実行されるウィザードやダイアログボックスは、もうありません。ドキュメ
ントには文面が綴られていますが、このあとこれをどうするかは使い手の自由です。
さしあたり、文面が美しく印刷されるようページ設定をすることにします。

ページ設定をする

■［ページ設定］コマンドを選ぶ

Click

Click
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用紙を縦長に使い、縦書きするページ設定をします。まず［文字数/行数］タブの［縦書き］
ボタンをクリックします。これで縦書きになりますが、文字が左へころぶだけなので、用紙
を横長にして読まなければなりません。［用紙サイズ］タブをクリックし、［横］ボタンをクリッ
クしてください。用紙も左へころび、仕上がりは縦長に読めるようになります。

■縦長の用紙に縦書きのページ設定をする

文面が短いので、既定値のA4判より少し小さいB5判の用紙を選び、それでも1ページに
満たないときは中央に配置するページ設定をします。用紙は［用紙サイズ］タブの［用紙サ
イズ］ボックスから選んでください。配置は、［その他］タブをクリックし［垂直方向の配置］
ボックスから選んでください。［OK］ボタンをクリックして終了します。

■B5判の用紙の中央に配置する

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click
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ドキュメントの表示の方法は、標準表示、ページレイアウト表示、アウトライン表示の3種
類があり、ウィンドウの左下端にあるボタンで切り替えられます。通常は、処理の速い標
準表示になっています。仕上がりに忠実な表示にしたいときには、［ページレイアウト表示］
ボタンをクリックしてページレイアウト表示に切り替えます。

文面を縦書きにすると、思わぬ問題を生むことがあります。ドキュメントを、ページ
設定に忠実な表示に切り替えて確認し、問題が見付かれば解決を図りたいと思います。
ここでは、縦書きにならない半角の文字を全角の文字に変換します。

文面のスタイルを整える

■ページレイアウト表示に切り替える

Click
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縦書きにページ設定しても、半角の文字は縦書きになりません。日付の数字が横書きのまま
になっています。もしかすると、ほかに見落としている半角の文字があるかもしれません。
文面の全体を全体を選択して、全角の設定をしましょう。左側の余白をトリプルクリックし
てください。1ページのすべての文字が選択され、反転表示になります。

■すべての文字を選択する

メニューバーから［書式］→［文字種変換］と選んでください。［文字種変換］ダイアログ
ボックスが現れます。［全角］ボタンをクリックし、［OK］ボタンをクリックして終了します。
選択した文字がすべて全角に変換されました。選択の状態は解除されません。そのままでも
特に支障ありませんが、気になるなら、どれかの文字をクリックすれば解除されます。

■［文字種変換］コマンドを選ぶ

Click

Click

Click

Click

Click

TripleClick



SECTION● 3 ウィザードで手紙を書く

64

ドキュメントを保存します。ツールバーの［上書き保存］ボタンをクリックしてください。
［上書き保存］ボタンは、本来はすでに保存してある内容を最新の内容に更新するものですが、
新規作成したドキュメントでは保存の手順に入ります。ウィザードで作ったドキュメントは、
新規作成したものとして取り扱われます。

ドキュメントが完成しました。繰り返し使うような性質のドキュメントではありませ
んが、内容によっては、しばらく保存しておいたほうがいいでしょう。保存をしたう
えで、印刷し、Word のウィンドウを閉じて終了します。

保存、印刷、終了する

■［上書き保存］ボタンをクリックして保存する

Click

勉強堂書店 ...

Click

［ファイル名を付けて保存］ダイアログボックスが現れます。［ファイル名］ボックスが選択
された状態になっており、そのままファイル名を入力すれば、既定値と置き換わります。す
でに保存されているファイル名が表示されているので、確認して、同じファイル名にならな
いよう注意してください。続いて［保存］ボタンをクリックします。
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ドキュメントを印刷します。ツールバーの［印刷］ボタンをクリックしてください。［印刷］
ボタンは、既定値にしたがって印刷するので、操作はこれだけです。既定値とは、ドキュメ
ントの全体を1部、「通常使うプリンタ」に設定されたプリンタで印刷するというものです。

Word を終了し、すべての作業を終えます。Word 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。［閉じる］ボタンはウィンドウを閉じるものですが、アプ
リケーションのウィンドウではアプリケーションを終了してから閉じます。なお、前回の保
存のあと内容を変更していると、終了する前に、再度、保存するかどうか確認があります。

■［印刷］ボタンをクリックして印刷する

■［閉じる］ボタンをクリックしてWordを終了する

Click

Click
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SECTION● 4

普通の方法で文書を作る

Word は、ウィザードを使わな
い「普通の方法」で文書を作っ
ているときにも、オートフォー
マットやオートコレクトなど、
いろいろな自動処理をします。
たとえば「拝啓」と入力すると
「敬具」が自動的に入力されます。
文書には、こうくればこうやる
という習慣や形式があり、ある
程度は決まり切った操作にな
ります。だれがやっても同じに
なるところは、自動処理するの
です。そうでないところは自由
に操作できますから、使い手の
文学的な才能を制限するもの
ではありません。ここでは、ど
んな自動処理が行われるのか、
「普通の方法」でドキュメント
を作りながら説明します。
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■ビジネスのためのドキュメン
トは、規則と習慣のかたまりで
す。知らないと恥をかきますが、
知っていれば機械的に作れると
いう一面もあります。Wordは、
普通の方法でドキュメントを
作っているときにもオートフォー
マットが働き、規則と習慣に照
らして、自動的に操作を進めた
り書式を設定したりします。
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■スタートメニューで［Office ドキュメントの新規作成］を選ぶ
新しいドキュメントを開きます。まっさらなドキュメントを開いて、ウィザードを使わずに、
思いどおりの設定や入力をしていきます。この場合、いくつかの方法がありますが、よく似
た作業にはよく似た方法をとるべきだと思いますので、これまでと同じようにやりましょう。
スタートメニューから［Office ドキュメントを開く］を選んでください。

なにも入力されていない、まっさらなドキュメントを開きます。この場合、いくつか
の方法が選べますが、よく似た作業に異なる方法をとるのは感心しません。やはり、
スタートメニューの［Office ドキュメントの新規作成］を使うことにします。

新しいドキュメントを開く

Click

Click
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［新規作成］ダイアログボックスが現れます。その［標準］タブにある［新しい文書］を開きます。
［標準］タブも［新しい文書］も既定値ですから、そのまま［OK］ボタンをクリックしてく
ださい。ここまでの操作は、ウィザードを開くのとまったく同じです。このあとウィザード
が現れたりしないのは、選んだドキュメントの性質が違うからです。

■［新しい文書］を開く

新しいドキュメントが開きます。ページ設定などの、どうしても必要な設定には、既定値が
使われます。ドキュメントがページレイアウト表示されているように、前回の設定を引き継
いでいるところもあります。しかし、ほとんどは使い手が必要に応じて設定します。もちろん、
なにも入力されていません。最初は、入力まちの状態にあります。

■新しいドキュメントが開く

Click
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ドキュメントの最初の行に、横罫を引きます。横罫には、よく「̶」を連ねていく便法が使
われます。Word は、3つ以上の「̶」が連なり、それしかない行が入力されると、横罫を
引きたいのだと判断してセクションの幅いっぱいの横罫を引きます。この横罫は、本当に「̶」
を連ねたものでなく、罫線の機能で引かれるので、字送りを大きくしてもとぎれません。

ドキュメントの最初の行に横罫を引き、次の行に日付を入力します。どちらも、オー
トフォーマットの対象になる操作です。オートフォーマットは、やろうとしている操
作を先取りするかのように処理し、あるいは一般的な文書の書式を設定します。

横罫を引き、日付を入力する

■「̶」を連ねて横罫を引く

̶̶̶

［Enter］
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横罫の次の行に、日付を入力して右寄せします。この場合、ただ単に日付を入力して改行す
るだけです。Word は、入力された文字列が日付と判断され、1行にそれしかないと、自動
的に右寄せします。ドキュメントの日付は、右寄せするのが一般的な書式だからです。この
機能は、手間が省けるだけでなく、ドキュメントの規則や習慣を思い出させてくれます。

■日付を入力し右寄せする

「̶」の連なりを横罫に置き換えたり、日付を右寄せしたり、そのほか一般的な文書の書式
に照らして自動処理する機能を、オートフォーマットと呼びます。万が一、オートフォーマッ
トがよけいなことをしたら、ツールバーの［変更］ボタンをクリックすると取り消されます。
なお、説明の流れはこの操作をせずに次に進んでいます。

■オートフォーマットを取り消す（参考）

1997 年 6月 5日

［Enter］

Click
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ドキュメントの宛先、差出人、見出しを入力します。これらは、それぞれ異なる書式に設定
しますが、さしあたり入力だけはまとめてやってしてしまいましょう。続いて、行単位の範
囲を指定しながら、その行の書式を選んでいきます。1行の範囲は、左側の余白をクリック
すると指定できます。複数行の範囲は、左側の余白をドラッグして指定します。
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ドキュメントの宛先、差出人、見出しを入力します。これらは、オートフォーマット
の対象にならないので、使い手が書式を設定します。設定する範囲を選び、書式を選
ぶという手順になります。どちらも、マウスを使った簡単な操作です。

ツールバーで書式設定する

■行単位の範囲を指定する

宛先のフォントサイズを12ポイントに設定します。宛先のある行が選択されていることを
確認してください。そのうえで、ツールバーの［フォントサイズ］ボックスから「12」を選
びます。フォントサイズを設定したあとも、宛先は選択されたままになっていて、必要があ
れば、続けてほかの書式を設定できます。宛先の選択は、ほかを選択すると解除されます。

■宛先のフォントサイズを12ポイントに設定する

Click

Click

Click
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差出人を右寄せに設定します。左側の余白を、差出人の最初の行から最後の行までドラッグ
して、この範囲の行を選択します。そのうえで、ツールバーの［右］ボタンをクリックして
ください。右寄せした文字列は、用紙のサイズや余白の大きさを変えて印字範囲が変わった
ときも、かならず右寄せになります。

見出しのフォントサイズを12ポイントに設定し、中央揃えにします。フォントサイズの設
定の方法は、すでに説明したとおりです。中央揃えの方法は、右寄せとほぼ同じで、［右］
ボタンのかわりに［中央］ボタンをクリックします。ここでは説明していない、フォントや
修飾も、範囲を選択してからツールバーを操作することで、同じように設定できます。

■差出人を右寄せする

■見出しのフォントサイズを12ポイントに設定し中央揃えする

Click

Drag
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本文を入力します。本文の綴りかたには、やはりいろいろな規則や習慣があります。たとえば、
頭語と結語。「拝啓」ではじめたら「敬具」で終える、「前略」ではじめたら「草々」で終える、
「記」ではじめたら「以上」で終えるなどです。Word は、頭語ではじまる文字列が入力され
ると、改行したあと、1行あけて結語を自動的に入力します。

本文を入力します。本文の綴りかたにも、いろいろな規則や習慣があり、頭語が入力
されると結び語を自動的に入力するなどのオートフォーマットが働きます。また、欧
文はスペルチェックされ、ありがちなミスはオートコレクトで自動的に修正されます。

本文を入力する

■「拝啓」ではじめて「敬具」で終える

拝啓 貴社 ...

［Enter］
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「拝啓」と「敬具」の間には1行のあきがあり、そのまま入力を続ければ、文字列はあいた
部分に挿入されていきます。本文の入力を続けます。さて、オートフォーマットは括弧の対
応も調べています。最初に入力した「’」は、自動的に「‘」に置き換わります。また「（」の
あとはどの括弧を入力しても「）」に置き換わるなど、括弧の種類を自動的に揃えます。

■括弧の対応をとる

... 指導のもと’

Word は、欧文のスペルチェックの機能があり、辞書にない欧文を入力するとアンダーライ
ンを引いて警告します。警告があり、ミスを確認したら、［BackSpace］キーを押してもどり、
入力しなおしてください。なお、「The」を「Teh」や「tHE」と入力してしまうような、あ
りがちなミスは、オートコレクトが働いて自動的に修正します。

■欧文の入力ミスをチェックする

...Windous

［BackSpace］...

ws
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入力した文字列がウィンドウの下端に達すると、ウィンドウは2行ずつ自動的にスクロール
して、操作している部分が見えるようにします。これよりもっと大きくスクロールさせるに
は、スクロールバーを操作します。下のほうを見るには、スクロールバーのスクロールつま
みを下へドラッグします。スクロールバーは、ほかにもいろいろな操作の方法があります。
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本文で「下記のとおり」と綴ったので、本文のあとには「記」ではじまり「以上」で
終える別記が必要です。ここには要点を箇条書きにします。別記や箇条書きの書式で
もオートフォーマットの機能が働きます。

別記を入力する

■ウィンドウをスクロールする

Drag
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「̶記̶」と「以上」の間には1行のあきがあり、そのまま入力を続ければ、文字列はあい
た部分に挿入されていきます。ここを箇条書きしましょう。［Tab］キーを押すなどして適当
にインデントし、番号を付けて文字列を入力します。改行すると、同じようにインデントし、
次の番号が自動的に入力されます。この操作を繰り返し、箇条書きを完成させてください。

■インデントし、番号を付けて箇条書きする

別記の部分を入力します。本文のあとに「̶記̶」と入力し、改行してください。オートフォー
マットの機能が、これを頭語と判断し、中央揃えにするとともに、1行あけて結語の「以上」
を入力します。「拝啓」を入力したときと同じ種類の処理です。

■「記」ではじめて「以上」で終える

̶記̶

［Enter］

［Tab］...

1. 銀行名 ...

［Enter］
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ドキュメントを保存します。ツールバーの［上書き保存］ボタンをクリックしてください。
［ファイル名を付けて保存］ダイアログボックスが現れます。［ファイル名］ボックスが選択
された状態になっており、そのままファイル名を入力すれば、既定値と置き換わります。続
いて［保存］ボタンをクリックしてください。

ドキュメントが完成しました。例によって、保存、印刷、終了という手順で操作しま
しょう。ただ、ウィザードの力を借りず、自分の力で作っているので、不安が残りま
す。印刷の前には、プレビューで仕上がりを確認しておきます。

保存、印刷、終了する

■［上書き保存］ボタンをクリックして保存する

Click

ご請求書送付 ...

Click
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ドキュメントを印刷します。これまではツールバーの［印刷］ボタンで印刷しましたが、こ
のドキュメントは自分の力で作っているため、プレビューで仕上がりを確認してから印刷す
ることにします。まず［印刷プレビュー］ボタンをクリックして、プレビューを表示します。
次に、［印刷］ボタンをクリックして印刷してください。

印刷が終わるか、プレビューで間違いを見付けたときには、［閉じる］ボタンをクリック
してプレビューを閉じ、ドキュメントにもどります。Word を終了するには、Word 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。なお、前回の保存のあと
内容を変更していると、終了する前に、再度、保存するかどうか確認があります。

■印刷プレビューを表示してから印刷する

■プレビューを閉じ、Wordを終了する

Click

Click

Click

Click



第2章

心に思い描いたことを、そのまま伝える方法
があれば、どんなにすばらしいことでしょう。
もしかすると特別な関係にあるふたりなら、
以心伝心ということがあるかもしれません。
しかし、クライアントと企画マン、上司と部
下、読者ともの書きくらいの間柄では、いく
らなんでも、それはちょっと不可能です。
特別な関係にない場合、1通のドキュメント
でスムーズなコミュニケーションをはかるに
は、ふたつの力が求められます。
第1に、表現する力。内容にふさわしい文章
や図表やスタイル、あるいはその調和を考え
ることです。ここは、Wordの操作をテーマに
した本書の出番ではありません。ただし、ほ
かをさがしても、よい表現を思い付く簡単な
方法は説明されていません。みなさんが自分
で工夫し、努力するほかなさそうです。
第2に、思い付いた表現をドキュメントに具
体化するWordのテクニックです。第2章［基
礎編］では、なにをするのにも必要になる、
基本的な操作を説明しています。よくやる操
作は、体が自然に動くくらい習熟しておくこ
とが大切です。そうなれば、雑念にじゃまさ
れず、表現にもいっそうの磨きがかかるはず
です。もちろん、基本的な操作だけおぼえれ
ばいいということではありません。次の段階
で、より高度な操作をおぼえてください。



どんなに斬新なドキュメントも、
基礎知識の上に具体化する。



82

SECTION● 1

コマンド選択と関連操作

Word の機能とは、すなわちコ
マンドのラインアップになりま
す。Word は豊富な機能をもっ
ているといわれますが、それだ
けたくさんのコマンドがあるわ
けです。コマンドは、メニュー
バー、ツールバー、右クリッ
クして現れるショートカットメ
ニューなどに割り当てられてい
ます。コントロールと呼ばれる
表示部分も、一種のコマンドで
す。うまく使いこなして、能
率をあげてください。またコマ
ンドの多くは、あらかじめ処理
の対象とする範囲の選択が必要
で、この操作にも、いろいろな
方法があります。データの選択
とコマンドの選択は、一連の手
順としておぼえてください。
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■ドキュメントを作るにあたっ
て、文字の入力と簡単な編集を
のぞく、大部分の処理はコマン
ドで実行します。処理の典型的
な手順は、処理の対象を選び、
コマンドを選び、ダイアログ
ボックスで情報を与える、とい
うものです。この過程では、コ
ントロールと呼ばれる表示を頻
繁に操作します。
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◆

SECTION● 1 コマンド選択と関連操作

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 1

文字単位の
範囲を選択する

文字列を処理するには、まず文字列を選択し、
次にコマンドを選ぶという手順になります。選
択した文字列は、反転表示されます。この状態
は処理のあとも続き、次の処理を続けられます。
選択は、ほかを選択すると解除されます。文字列を

選択する

文字列をドラッグすると、その範囲
の文字列が選択されます。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 2

連続した文字種の
範囲を選択する
文字の直前でダブルクリックする
と、その文字と同じ種類の文字の連
続した範囲が選択されます。

Drag

Double Click
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A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 3

1文を
選択する
文字の直前で［Ctrl］キーを押しな
がらクリックすると、その文字を含
む1文が選択されます。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 4

1段落を
選択する
文字の直前でトリプルクリックする
と、その文字を含む1段落が選択さ
れます。

1段落を選択する方法は、もう1つ
あります。選択したい段落の左側の
余白をダブルクリックします。

Click

［Ctrl］

Triple Click

Double Click
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A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 5

ブロック単位の
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
ロック単位の範囲の文字列が選択さ
れます。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 6

1行を
選択する
行の左側の余白をクリックすると、
その1行が選択されます。段組みの
2段め以降では、行の左側の段間を
クリックします。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 7

複数の行/段落を
選択する
左側の余白をドラッグすると、始
点と終点の間にある行が選択されま
す。段組みの2段め以降では、行の
左側の段間をドラッグします。複数
の段落も、この操作で選択します。
複数の段落を選択する操作は、ほか
にありません。

Drag

［Alt］

Drag

Click
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A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 8

1段落を
選択する

1段落を選択する方法は、もう1つ
あります。文字の直前でトリプルク
リックすると、その文字を含む1段
落が選択されます。

段落の左側の余白をダブルクリック
すると、その段落が選択されます。
段組みの2段め以降では、行の左側
の段間をダブルクリックします。

Double Click

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 9

全部の文字列を
選択する
左側の余白をトリプルクリックする
と、全部の文字列が選択されます。
文字列が複数ページにわたっている
ときにも、全部のページの文字列が
選択されます。

Triple Click

Triple Click
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◆

SECTION● 1 コマンド選択と関連操作
文字列の入力をのぞく、いわゆる「処理」には、
コマンドを使います。通常、まず処理の対象を
選択し、次にコマンドを選ぶ手順になります。
コマンドの選びかたはいくつかありますが、そ
の方法によっては選べないコマンドもあります。コマンドを

選択する

いくつかのコマンドは、詳細な情報
を求めてダイアログボックスを表示
します。これを設定し［OK］ボタ
ンをクリックするとコマンドを実行
します。ただし、ほとんどの設定に
は既定値があり、なにも設定しなく
てよい場合があります。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 1

メニューバーから
選択する
ウィンドウの上端にはメニューバー
があり、ここで全部のコマンドが選
べます。メニューバーの表示はメ
ニューの第1階層にあたり、クリッ
クすると下位の階層を表示します。
最後の階層をクリックするとコマン
ドが実行されます。

Click

Click

Click

Click

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 2

ツールバーから
選択する
メニューバーの下にはツールバーが
あり、代表的なコマンドがボタンに
割り付けられています。ボタンをク
リックするとコマンドが実行されま
す。このさい、ダイアログボックス
が省略され、既定値が使われること
があります。
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いくつかのコマンドは、詳細な情報
を求めてダイアログボックスを表示
します。これを設定し［OK］ボタ
ンをクリックするとコマンドを実行
します。ただし、ほとんどの設定に
は既定値があり、なにも設定しなく
てよい場合があります。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 3

ショートカット
メニューで選択する
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、次に選択さ
れそうなメニューを判断して表示し
ます。

右 Click

Click

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 4

ショートカットキー
で選択する
代表的なコマンドは、ショートカッ
トキーと呼ばれるキー操作で選べま
す。左の例では、［Ctrl］+［P］キー
を押して［印刷］コマンドを選ん
でいます。ショートカットキーのう
ち、メニューバーのメニューに相当
するものを下に示します。

［Ctrl］+［P］

Click

  新規作成                   ［Ctrl］+［N］

  開く                         ［Ctrl］+［O］

  上書き保存               ［Ctrl］+［S］

  印刷                         ［Ctrl］+［P］

  元に戻す                   ［Ctrl］+［Z］

  やり直し                   ［Ctrl］+［Y］

  切り取り                   ［Ctrl］+［X］

  コピー                      ［Ctrl］+［C］

  貼り付け                   ［Ctrl］+［V］

  コマンド名               ショートカットキー

  クリア                      ［Del］

  すべてを選択            ［Ctrl］+［A］

  検索                         ［Ctrl］+［F］

  置換                         ［Ctrl］+［H］

  ジャンプ                   ［Ctrl］+［G］

  スペルチェック        ［F7］

  類義語辞典               ［Shift］+［F7］

  表全体を選択            ［Alt］+テンキーの［/］

  コマンド名               ショートカットキー
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◆

SECTION● 1 コマンド選択と関連操作
ドキュメントを作る過程では、マウスの操作に
反応する表示、いわゆるコントロールを頻繁に
操作します。ここで、代表的なコントロールを
紹介しておきます。紹介できないものも、姿形
から、どう反応するか見当が付くはずです。コントロールを

操作する
A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 1

タブで表示を
切り替える
表示の量が極端に多い場合、見出し
付きシートのようなものに分類して
いることがあります。この見出しに
あたる部分をタブと呼びます。タブ
をクリックすると、そこに分類され
た表示が前面にきます。なお、これ
にともないタブの位置もかわること
に注意してください。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 2

コマンドボタンで
処理の流れを選ぶ
コマンドを割り付けたボタンをコマ
ンドボタンと呼びます。クリックす
ると割り付けられたコマンドを実行
するのですが、実際には、もう実行
しているコマンドの処理の流れを選
ぶ感覚です。ダイアログボックスの
設定の確定（OK）、キャンセルを
選ぶものがおなじみですが、通常の
流れをそれるコマンドボタンも、よ
く使います。

Click

Click
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テキストボックスに
文字列を入力する
キーボードからデータを入力する
ボックスをテキストボックスと呼び
ます。クリックして選択したあと入
力します。淡色表示されているとき
には入力できません。既定値が入力
されていたり、リストボックスで選
んだオプションが自動的に入力され
るなど、さまざまなバリエーション
があります。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 3

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 4

スピンボタンで
数値を設定する
数値を設定するために、よく使われ
るのがスピンボタンです。▲または
▼ボタンをクリックすると、一定量、
増減します。

Click

Click

斎木

ボックスに、キーボードから直接、
数値を入力することもできます。
ボックスに表示されている数値をド
ラッグして選択し、新しい数値を入
力すると、置き換わります。

Drag

30
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A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 5

リストボックスで
オプションを選ぶ
オプション（選択肢）をリスト状に
表示して選ばせるコントロールを、
リストボックスと呼びます。クリッ
クしたオプションが選択され、反転
表示になります。1つだけ選べるも
のと、複数を選べるものがあります。
オプションが表示しきれないとき、
スクロールバーが付くことがありま
す。そのほかのコントロールとも、
よく組み合わせて使われます。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 6

コンボボックスで
オプションを選ぶ
オプションを1つだけ選ばせると
き、よく使われるのがコンボボック
スです。リストボックスと同じよう
に、クリックしたオプションが選択
され、反転表示になるとともにボッ
クスに表示されます。

Click

リストに表示されていないオプショ
ンを、ボックスにキーボードから
直接、入力できることがあります。
ボックスに表示されているオプショ
ンをドラッグして選択し、新しいオ
プションを入力すると、新しいオプ
ションに置き換わります。

Drag

9.5

Click
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A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 7

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 8

オプションボタンで
オプションを選ぶ
グループから1つのオプションを選
ぶためのボタンをオプションボタン
と呼びます。クリックしたオプショ
ンが選択され、ほかのオプションの
選択が解除されます。選択したオプ
ションには●が付きます。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 9

チェックボックスで
オプションを選ぶ
複数を選べるオプションに付いて
いるボックスをチェックボックス
と呼びます。クリックするたびに、
チェックが付いたり消えたりしま
す。チェックを付けたオプションが
選択されます。

ドロップダウン
リストボックスで
オプションを選ぶ
リストを表示する余裕がないとき、
ドロップダウンリストボックスが使
われます。ドロップダウンボタンを
クリックするとリストが現れます。
このあと、リストボックスと同じよ
うにオプションを選びます。ボック
スに、キーボードから直接、入力で
きることもあります。

Click

Click

Click

Click
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◆

SECTION● 1 コマンド選択と関連操作
コマンドには、実行の直前、実行してよいか確
認するものと確認しないものがあります。確認
しないものは、実行後、もとにもどしたり、も
どしすぎたものをやりなおせます。また、直前
のコマンドを繰り返すコマンドもあります。もとにもどす、

繰り返す

ツールバーの［元に戻す］ボタンの
左側をクリックすると、直前のコマ
ンドを取り消し、1つ前の状態にも
どします。繰り返しクリックすると、
そのつど1つずつ前の状態にもどっ
ていきます。

コマンドをクリックすると、それか
らあとのコマンドを取り消し、その
コマンドを実行する直前の状態にも
どります。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 1

処理の状態を
1つ前にもどす

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 2

処理の状態を
さかのぼる
ツールバーの［元に戻す］ボタンの
右側をクリックすると、これまでに
実行したコマンドが、逆順に表示さ
れます。

Click

Click

Click
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ツールバーの［やり直し］ボタンの
左側をクリックすると、［元に戻す］
コマンドを取り消し、直前にもとに
もどしたコマンドを生かします。繰
り返しクリックすると、そのつど1
つずつ生かしていきます。

コマンドをクリックすると、それか
らあとのコマンドを生かし、そのコ
マンドを実行した直後の状態にもど
ります。

もとにもどす処理を
1つ前にもどす

もとにもどす処理を
さかのぼる
ツールバーの［やり直し］ボタンの
右側をクリックすると、［元に戻す］
コマンドでもとにもどしたコマンド
が、逆順に表示されます。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 3

直前のコマンドを
繰り返す
直前に実行したコマンドは、繰り返
せます。メニューバーから［編集］
→［繰り返し］とクリックしてくだ
さい。このメニューは、繰り返すコ
マンドの名前になっていることがあ
ります。また、まだコマンドを実行
していなければ［繰り返せません］
になっています。

Click

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 4

Click

Click

Click

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 5

Click
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◆

SECTION● 1 コマンド選択と関連操作
ウィンドウの上部には［標準］ツールバーと［書
式設定］ツールバーが表示されていますが、ツー
ルバーはこれだけではありません。表示されて
いないツールバーを表示したり、非表示にした
り、形式を変える操作を説明します。ツールバーを

追加する
A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 1

罫線ツールバーを
表示する
ツールバーの［罫線ツールバー表示］
ボタンをクリックすると［罫線］ツー
ルバーの表示/非表示が切り替わり
ます。［罫線］ツールバーには、罫
線を引いたり表を作るためのボタン
があります。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 2

図形描画ツールバー
を表示する
ツールバーの［図形描画］ボタン
をクリックすると［図形描画］ツー
ルバーの表示/非表示が切り替わり
ます。［図形描画］ツールバーには、
テキストボックスや図形オブジェク
トを作るためのボタンがあります。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 3

拡張書式設定ツール
バーを表示する
ツールバーの［拡張書式設定ツール
バー表示］ボタンをクリックすると、
使用頻度の低い書式設定のボタンを
もつ［拡張書式設定］ツールバーが
現れます。非表示にするには［閉じ
る］ボタンをクリックします。

Click

Click

Click



97

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 4

名前を選んで
表示する
表示/非表示のためのボタンがない
ものを表示するには、ツールバーの
余白を右クリックし、ショートカッ
トメニューから選びます。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 4

パレット形式を
固定形式にする
パレット形式のツールバーは、固
定形式のツールバーへドラッグする
と、その中におさまります。ドラッ
グをはじめるとガイドラインが現
れ、おさまる位置の目安を示します。
おさめたあとも、ドラッグして位置
を調整できます。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 5

固定形式を
パレット形式にする
固定形式のツールバーは、ドキュメ
ントウィンドウへドラッグするとパ
レット形式になります。ボタンとボ
タンの間を押さえてドラッグしてく
ださい。ドラッグをはじめるとガイ
ドラインが現れ、どのような形にな
るかの目安を示します。

Click

Drag

Drag

右Click
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SECTION● 2

ドキュメントの取り扱い

アプリケーションが取り扱う
データを「ドキュメント」と
呼びます。Word のドキュメン
トは、普通は文書なので便宜的
に「文書」と呼ぶことがありま
す。しかし、サウンドや動画も
取り扱いますから、総称するな
らやはり「ドキュメント」でしょ
う。ここでは、そのドキュメン
トの「開く」、「閉じる」を中心
に説明します。Windows95 で
は、アプリケーションよりド
キュメントが主役になり、この
作業でWord を操作することは
あまりありません。まだドキュ
メントの存在しない、新規作成
でさえ仮のドキュメントを開き
ます。「開く」、「閉じる」の作
業は、だいたいこのノリです。
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■Windows95 は、基本的な作
業ではアプリケーションの存在
を意識させないよう考えられて
います。ドキュメントを開くに
は、そのドキュメントを選ぶの
が原則です。作業を終えるには、
ドキュメントのウィンドウを閉
じます。印刷や保存ではWord
を操作しますが、Office に共通
のボタンを使います。
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◆

SECTION● 2 ドキュメントの取り扱い
Word を起動すると、自動的に新しいドキュメ
ントが開きます。これは新しいドキュメントを
開く1つの方法になりますが、Windows95の流
儀ではありません。Windows95では「開きたい
ものを直接開く」のが原則だからです。新規の

文書を開く
A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 1

スタートメニューの
［新規作成］から開く
Office を標準インストールすると、
スタートメニューの第1階層には
［Office ドキュメントの新規作成］
が追加されます。これを選ぶと［新
規作成］ダイアログボックスが現れ
ます。オフィスショートカットバー
の［新規作成］ボタンでも同じです。

［新規作成］ダイアログボックスの
［標準］タブで［新しい文書］を選
び［OK］ボタンをクリックします。
いずれも既定値ですから、通常、そ
のまま［OK］ボタンをクリックす
ればいいでしょう。

Click

Click

Click

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 2

Word を起動して
既定値で開く
Office を標準インストールすると、
スタートメニューの第 2階層に
［Microsoft Word］が追加されます。
これを選ぶとWord が起動し、既
定値にしたがって新規のドキュメン
トを開きます。Windows95 の流儀
ではありませんが簡単な方法です。

Click

Click
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A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 3

ツールバーで次の
ドキュメントを開く
すでにWord が起動し、ドキュメン
トが開いているとき、もう1つ新
規のドキュメントを開くには、ツー
ルバーの［新規作成］ボタンをクリッ
クします。

［新規作成］ダイアログボックスが
現れます。表示されるのはWord の
ドキュメントに限定されています。
［標準］タブで［新しい文書］を選
び［OK］ボタンをクリックします。
いずれも既定値ですから、通常、そ
のまま［OK］ボタンをクリックす
ればいいでしょう。

新規のドキュメントを開くと、左に
示すような表示になります。ドキュ
メントは、同時にいくつでも開けま
す。2つめ以降のドキュメントは、
既定値ではすでに開いているドキュ
メントを覆い隠し、やはり左に示す
ような表示になります。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 4

メニューバーで次の
ドキュメントを開く
すでにWord が起動し、ドキュメ
ントが開いているとき、もう1つ
新規のドキュメントを開くには、メ
ニューバーから［ファイル］→［新
規作成］と選ぶ方法があります。

Click

Click

Click

Click
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◆

テンプレートを開くと、半完成の新しいドキュ
メントが開きます。ウィザードもテンプレート
の一種です。テンプレートは深い階層のフォル
ダに分類されているのですが、Office は、そこ
に直接たどり着く方法を用意しています。テンプレートで

新規に開く

［新規作成］ダイアログボックスは、
最初に［標準］タブを開きますが、
ここにテンプレートはありません。
タブを選んでから、そこに分類され
たテンプレートを選びます。

テンプレートを開くと、入力、設定
済みのドキュメントが現れます。し
かし、保存してあるドキュメントを
開いたときとは異なり、新しく開い
たドキュメントとして取り扱われま
す。保存してあるドキュメントを開
いたときとは、保存の手順などに違
いがあります。
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A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 1

スタートメニューの
［新規作成］から開く
Office を標準インストールする
と、スタートメニューの第1階層
に［Officeドキュメントの新規作成］
が追加されます。これを選ぶと［新
規作成］ダイアログボックスが現れ
ます。オフィスショートカットバー
の［新規作成］ボタンでも同じです。

Click

Click

Click

Click

Click
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［新規作成］ダイアログボックスは、
最初に［標準］タブを開きますが、
ここにテンプレートはありません。
タブを選んでから、そこに分類され
たテンプレートを選びます。表示さ
れるのはWord のドキュメントに
限定されています。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 2

Word の
メニューバーで開く
Word のメニューバーで［ファイル］
→［新規作成］と選び、［新規作成］
ダイアログボックスからテンプレー
トを開くことができます。すでに開
いているドキュメントがあっても、
それを開いたままテンプレートが開
きます。

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 4

ウィザードで
新規作成する
ウィザードはテンプレートの一種で
あり、ウィザードの開きかたはテン
プレートの開きかたとまったく同じ
です。

ウィザードは、開くとすぐ自動処理
をはじめます。通常、ダイアログボッ
クスが現れ、ドキュメントの作成に
必要な情報を要求します。この操作
を終えたのち、ドキュメントが開き
ます。



104

◆

SECTION● 2 ドキュメントの取り扱い
ドキュメントを開く方法はたくさんありますが、
そのほとんどは［ファイルを開く］ダイアログ
ボックスに行き着き、それ以降の操作は同じで
す。このほか、以前に取り扱ったドキュメントは、
メニューバーから一発で開けます。保存してある

文書を開く

［ファイルを開く］ダイアログボッ
クスは、既定値のMy Documents
フォルダに保存されているドキュメ
ントを表示します。開きたいドキュ
メントをクリックし、［開く］ボタ
ンをクリックしてください。

保存してあるドキュメントを開く
と、入力したデータや設定はもちろ
ん、編集の位置なども保存したとき
の状態が再現されます。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 1

スタートメニューの
［開く］から開く
Office を標準インストールすると、
スタートメニューの第 1階層に
［Office ドキュメントを開く］が追
加されます。これを選ぶと［ファイ
ルを開く］ダイアログボックスが現
れます。

Click

Click

Click

Click
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A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 2

オフィスショート
カットバーから開く
Office をインストールすると、デ
スクトップにオフィスショートカッ
トバーが追加されます。その［開く］
ボタンをクリックすると［ファイル
を開く］ダイアログボックスが現れ、
ドキュメントを開けます。

Click

Click

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 3

Word の
ツールバーで開く
Word が起動しているとき、ツール
バーの［開く］ボタンをクリックす
ると［ファイルを開く］ダイアログ
ボックスが現れ、ドキュメントを開
くことができます。

Click

Click

Click

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 4

Word の
メニューバーで開く
Word が起動しているとき、メ
ニューバーの［ファイル］を選ぶと、
以前に取り扱ったファイルが新し
い順に4つまで表示されています。
開きたいドキュメントがここにあれ
ば、クリックするだけで開けます。

Click

Click

Click
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◆

SECTION● 2 ドキュメントの取り扱い
［ファイルを開く］ダイアログボックスが表示す
るドキュメントは、ほかのドライブやフォルダ
に切り替えたり、条件を設定して絞り込むこと
ができます。これらの操作で、どこにあるドキュ
メントでも自由に素早く開けます。開く文書を

検索する
A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 1

ドライブを
切り替える
［ファイルの場所］ボックスで、現
在表示している場所より上層のフォ
ルダやドライブを選べます。ドキュ
メントがほかのドライブにあるとき
には、［ファイルの場所］ボックス
で切り替えます。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 2

フォルダの
中へ進む
フォルダをクリックしてから［開く］
ボタンをクリックするか、フォルダ
をダブルクリックすると、そのフォ
ルダにあるドキュメントやフォルダ
を表示します。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 3

フォルダの
外へもどる
［1つ上のフォルダへ］ボタンをク
リックすると、現在表示している
フォルダの外へもどります。もっと
上層まで一気にもどりたいときには
［ファイルの場所］ボックスを使い
ます。

Click

Click

Click

Click

Click



Click
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A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 4

ファイル名で
検索する
［ファイル名］ボックスに文字列を
入力し［検索］ボタンをクリック
すると、ファイル名にその文字列を
含むドキュメントを検索します。検
索に使ったた文字列は記憶されてお
り、次からはプルダウンして選ぶだ
けで検索できます。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 5

ファイルの種類で
検索する
［ファイルの種類］ボックスでファ
イルの種類を選ぶと、ファイルの拡
張子をもとに該当するドキュメント
を検索します。「Word 文書」以外
はデータ変換して開きます。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 6

ドキュメントの
内容で検索する
［テキスト/プロパティ］ボックス
に文字列を入力し［検索］ボタンを
クリックすると、文字列が入力され
ているドキュメントを検索します。
検索に使ったた文字列は記憶されて
おり、次からはプルダウンして選ぶ
だけで検索できます。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 7

ファイル名で
検索する
［更新日時］ボックスで更新日時（最
後に保存した日時）を選ぶと、ファ
イルのタイムスタンプをもとに、該
当するドキュメントを検索します。

Click

Click

Click

Click

電脳

Click

Click

Click

Click

" ペン "

Click

Click

Click
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◆

ドキュメントをディスクに保存します。ディス
クのドキュメントを更新したり、よく似た別の
ドキュメントを作るのも保存の応用です。ファ
イルの種類を変更すると、以前のバージョンの
形式やテンプレートとして保存できます。文書を

保存する

［ファイル名を付けて保存］ダイア
ログボックスが現れます。仮のファ
イル名が反転表示されており、その
まま本当のファイル名を入力すれば
置き換わります。拡張子は不要です。
［保存］ボタンをクリックして保存
してください。
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A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 1

ドキュメントを
はじめて保存する
新規に作成したドキュメントをはじ
めて保存するときには、ツールバー
の［上書き保存］ボタンをクリック
します。

Click

万年筆復活…

Click

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 2

ドキュメントを
更新する
ドキュメント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現在の内
容に更新するには、ツールバーの［上
書き保存］ボタンをクリックしま
す。はじめて保存する操作と同じで
すが、ダイアログボックスは現れず、
上書き保存します。
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［ファイル名を付けて保存］ダイア
ログボックスが現れます。現在の
ファイル名が反転表示されており、
そのまま新しいファイル名を入力す
れば置き換わります。拡張子は不要
です。［保存］ボタンをクリックし
て保存してください。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 3

ドキュメントを
別に保存する
開いたドキュメントを別のファイル
名で保存すると、新規のドキュメ
ントとして保存されます。メニュー
バーから［ファイル］→［名前を付
けて保存］を選びます。

Click

Click

…真偽 - 文案 2

Click

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 4

保存する場所を
変更する
［保存する場所］ボックスなどで保
存する場所を設定できます。この
操作は［ファイルを開く］ダイア
ログボックスの操作と共通なので
「Tips4 開く文書を検索する」を参
照してください。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 5

ファイルの種類を
変更する
［ファイルの種類］ボックスでファ
イルの種類を設定できます。Word
の以前のバージョンとデータの受け
渡しをするとき、テンプレートとし
て保存するときなどに、ファイルの
種類を設定します。

Click

Click
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◆

SECTION● 2 ドキュメントの取り扱い
停電で電源が落ちたり暴走してリセットしたよ
うな場合、保存していない作業の結果は失われ
ます。被害を最小限にとどめるには、自動保存
を設定します。定期的にバックアップをとり、
Word が異常終了したときだけ復元します。自動保存し

復元する
A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 1

自動保存を
設定する
自動保存を設定するには、まずメ
ニューバーで［ツール］→［オプショ
ン］と選びます。

［オプション］ダイアログボックス
が現れます。自動保存の設定は、こ
のダイアログボックスの［保存］タ
ブにあります。

［自動保存］ボックスをクリックす
るとチェックが付き、自動保存が設
定されます。［OK］ボタンをクリッ
クして終了します。

Click

Click

Click

Click

Click

自動保存の間隔は、既定値では10
分ごとに設定されます。必要に応じ
て変更してください。短いほど正確
に復元されますが、自動保存してい
る間は作業が中断され、うるさく感
じます。自動保存したバックアップ
ファイルは、Word が正常終了する
と削除されます。異常終了したとき
だけ残ります。
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A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 2

バックアップを
復元する
Word が異常終了したときには、
バックアップファイルが残っていま
す。次にWord を起動すると、バッ
クアップファイルが自動的に復元さ
れます。Word を正常終了したとき
にはバックアップファイルが削除さ
れるので、復元はされません。

ファイル名が付いていた（少なくと
も1度は保存した）ドキュメントを
復元したら、もとのファイル名で保
存しなおすのがいいでしょう。［ファ
イル名］ボックスのドロップダウン
ボタンをクリックすると、これまで
に付けたファイル名が表示され、も
とのファイル名が選べます。［保存］
ボタンをクリックし、上書きの確認
に［はい］ボタンをクリックします。
なお、上書きされるドキュメントは、
復元したドキュメントより古いもの
です。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 3

バックアップを
保存する
復元したドキュメントは、新規のド
キュメントとして取り扱われます。
ツールバーの［上書き保存］ボタン
をクリックすると［ファイル名を付
けて保存］ダイアログボックスが現
れます。

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click
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◆

印刷には、いろいろなバリエーションがありま
す。ごく普通に印刷するなら、ツールバーのボ
タンをクリックするだけです。このほか、プレ
ビューで確認してから印刷したり、プリンタの
かわりにFAXへ送信することができます。文書を

印刷する
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A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 1

プレビューして
そのまま印刷する
手の込んだドキュメントは、ツール
バーの［印刷プレビュー］ボタンを
クリックし、仕上がりを確認してか
ら印刷しましょう。

プレビューウィンドウが現れます。
ツールバーの［印刷］ボタンをク
リックすると既定値で印刷します。
ドキュメントにもどるには［閉じる］
ボタンをクリックします。

1［拡大/縮小］ボタン

2［ページ全体を表示］ボタン

3［複数ページ表示］ボタン

4［ズーム］ボックス

5［ルーラーの表示/非表示］ボタン

6［1ページ分圧縮］ボタン

7［全画面表示の切り替え］ボタン

プレビューウィンドウのツールバーには、
［印刷］ボタンや［閉じる］ボタンのほか
下に示すボタンやボックスがあります。
1［拡大/縮小］ボタン
クリックしてあると、ドキュメントのク
リックした位置の表示を拡大/縮小しま
す。
2［ページ全体を表示］ボタン
1ページの全体を表示します。
3［複数ページ表示］ボタン
一度に表示するページ数を選びます。
4［ズーム］ボタン
表示の倍率を設定します。
5［ルーラーの表示/非表示］ボタン
ルーラーの表示/非表示を切り替えます。
6［1ページ分圧縮］ボタン
空白の多いページの内容を前のページに
送り込み、ページが少なくなるようペー
ジ設定を調整します。
7［全画面表示の切り替え］ボタン
ツールバーだけの全画面表示と通常の表
示を切り替えます。

Click

Click

Click



ツールバーの［印刷］ボタンをクリッ
クすると、既定値で印刷します。既
定値の印刷とは「通常使うプリンタ」
で作業中のドキュメントの全体を1
部印刷することです。
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A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 2

既定値で
印刷する

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 3

FAXを
送信する
メニューバーから［ファイル］→［印
刷］と選ぶと［印刷］ダイアログ
ボックスが現れ、印刷関連の設定が
できます。その一例として、ドキュ
メントをFAX送信する設定をして
みます。［プリンタ名］ボックスで
Microsoft FAX を選び［OK］ボタ
ンをクリックしてください。

［FAXメッセージの作成］ダイアロ
グボックスが現れます。1ページめ
では［宛先］ボックスに宛先とし
て適当な文字列、［FAX番号］ボッ
クスにFAX番号を入力し、［次へ］
ボタンをクリックします。

2ページめでは、おもに送付状を使
うかどうかを設定します。ここでは
使わない設定をして［次へ］ボタン
をクリックしています。

Click

Click

Click

Click

Click

勉強堂出版

Click

Click

5467-XXXX

Click

Click

Click

Click

Click

Click

3ページめ以降は、必要に応じて設
定します。ここではなにもせず［次
へ］ボタン、［完了］ボタンをクリッ
クしています。



SECTION● 2 ドキュメントの取り扱い

◆

ウィンドウを閉じることで終了します。デスクトッ
プにはWordが開き、その中にドキュメントが開
いています。このうちドキュメントだけ閉じる場
合と、Wordごと閉じる場合があると思います。
どちらも閉じる操作はよく似ています。文書を閉じ

作業を終える
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新しいドキュメントや、保存したあ
と編集したドキュメントでは、ウィ
ンドウが閉じる前に、ドキュメント
を保存するかどうかの問い合わせが
あります。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 1

コマンドボックスで
ドキュメントを閉じる
ドキュメントのウィンドウの左上端
にコントロールコマンドボックスが
あります。これをダブルクリックす
ると、ドキュメントのウィンドウが
閉じます。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 2

［閉じる］ボタンで
ドキュメントを閉じ
ドキュメントの［閉じる］ボタン
をクリックすると、ドキュメント
のウィンドウが閉じます。新しいド
キュメントや保存したあと編集した
ドキュメントでは、ウィンドウが閉
じる前にドキュメントを保存するか
どうかの問い合わせがあります。

Click

Click

Double Click



新しいドキュメントや保存したあと
編集したドキュメントでは、ウィン
ドウが閉じる前に、ドキュメントを
保存するかどうかの問い合わせがあ
ります。
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A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 3

コマンドボックスで
Word を終了する
Word のウィンドウの左上端に、コ
ントロールコマンドボックスがあり
ます。これをダブルクリックすると、
Word が終了し、ウィンドウを閉じ
ます。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 4

［閉じる］ボタンで
Word を終了する
Word の［閉じる］ボタンをクリッ
クするとWord が終了しウィンド
ウを閉じます。保存、更新していな
いドキュメントでは、ウィンドウが
閉じる前に保存するかどうかの問い
合わせがあります。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 5

メニューバーから
Word を終了する
メニューバーから［ファイル］→
［Microsoft Wordの終了］を選ぶと、
Word が終了しウィンドウを閉じま
す。新しいドキュメントや保存し
たあと編集したドキュメントでは、
ウィンドウが閉じる前に、ドキュメ
ントを保存するかどうかの問い合わ
せがあります。

Double Click

Click

Click

Click

Click



116

SECTION● 3

文字列の入力と編集

ドキュメントを作るとき、最初
にやることは文字列の入力であ
り、次にやるのが編集です。さ
いわい、文字列を入力するため
にコマンドを選ぶ必要はありま
せん。さしあたり、入力の方法
を知っていなければなりません
が、これはWord 以前、パソコ
ンの基礎知識です。特に必要な
ことといえば、記号類の入力の
方法と、「しまった!」と思った
ときその場でてっとりばやく編
集する方法くらいです。そして、
入力を終えると、あら不思議、
Word の機能により、おおまか
なドキュメントの体裁ができあ
がっているはずです。一般的な
ドキュメントなら、もうここで
完成としてよいでしょう。
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■文字列の入力はオートフォー
マットやオートコレクトの監視
下にあり、これから入力しよう
としている文字列が自動的に入
力されたり、スタイルが設定さ
れたり、入力ミスが訂正されま
す。文字列は、選択してドラッ
グすると移動します。入力しに
くい記号類は、一覧を開いてお
いて選ぶことができます。
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◆

SECTION● 3 文字列の入力と編集
キー操作による入力や編集は、カーソルのある
位置を対象にします。カーソルを移動すること
で、入力や編集の対象を指定できます。カーソ
ルは、入力済みの文字列のどこへでも移動しま
すが、未入力の位置へは移動しません。カーソルを

移動する
A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 1

キー操作で
移動する
文字列の追加、削除、訂正など、入
力しながらの簡単な編集では、入力
している付近にカーソルを移動する
ことが多いと思います。このような
カーソルの移動では、キー操作を使
うのが便利です。一例として、カー
ソルを行頭に移動し、文字列を追加
する操作を示します。カーソルを移
動するキー操作は、右の表に示すと
おりです。

 1 文字左                         ［←］

 1 文字右                         ［→］

 1 行上                            ［↑］

 1 行下                            ［↓］

 同種の文字列の先頭       ［Ctrl］ +［ ←］

 同種の文字列の末尾       ［Ctrl］ +［ →］

 1 つ上の段落                  ［Ctrl ］+［↑］

 1 つ下の段落                  ［Ctrl ］+［↓］

 行末                               ［End］

 行頭                               ［Home］

 文書の末尾                     ［Ctrl ］+ ［End］

 文書の先頭                     ［Ctrl］ + ［Home］

 前ページ                        ［Alt ］+ ［Ctrl］ + ［PageUp］

 次ページ                        ［Alt］+［Ctrl］ + ［PageDown］

 1 画面上                         ［PageUp］

 1 画面下                         ［PageDown］

 画面の一番下                 ［Ctrl］ + ［PageDown］

 画面の一番上                 ［Ctrl ］+ ［PageUp］

 前のレイアウト枠           ［Alt］+［ ↑］

 次のレイアウト枠           ［Alt］+ ［↓］

 表の中で 1 つ左の列       ［Shift］ + ［Tab］

 表の中で 1 つ右の列       ［Tab］

 カーソルの移動先           キー操作

文字カーソルは、未入力の位置や改
行の右には移動しません。新規のド
キュメントでは、左上端から入力を
はじめることになります。

［Home］

高価な

アンティ…
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A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 2

マウス操作で
移動する
マウスでクリックすると、カーソル
はその位置に移動します。移動した
い位置がウィンドウに表示されてい
るとき、この操作が便利です。特に、
ほかのセクション、レイアウト枠、
脚注、フィールド、表などに、素早
く移動できます。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 3

ジャンプコマンドで
移動する
ステータスバーにはカーソルの位置
が表示されています。ここをダブル
クリックすると［ジャンプ］ダイア
ログボックスが現れ、設定した位置
にカーソルが移動します。ウィンド
ウに表示されていない位置に、素早
く移動できます。ウィンドウは、カー
ソルのある位置を表示するよう移動
します。

1［移動先］ボックス

2［移動量］ボックス

3［次へ］ボタン

4［前へ］ボタン

［ジャンプ］ダイアログボックスには下に
示すボタンやボックスがあります。
1［移動先］ボックス
移動量の単位を選びます。単位は［移動量］
ボックスの名前として表示されます。
2［移動量］ボックス
符号なしの数値を入力すると、ドキュメ
ントの先頭からの移動量になります。符
号付きの数値を入力すると現在の位置か
らの移動量になります。
3［次へ］ボタン
現在の位置より1つ次へ移動します。
4［前へ］ボタン
現在の位置から1つ前へ移動します。

Click

Double Click
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◆

SECTION● 3 文字列の入力と編集
「入力モード」という言葉は、2つの意味で使わ
れます。1つは挿入と上書きの区別。もう1つ
は日本語（全角）とANK（半角）の区別です。
これらは関連のない機能ですが、どちらも入力
の基本ですから、まとめて説明しておきます。入力モードを

切り替える
A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 1

挿入モードで
入力する
入力モードの既定値は挿入モード
で、ステータスバーの［上書］ボッ
クスが淡色表示になっています。挿
入モードになっていないときには
［上書］ボックスをダブルクリック
してください。挿入モードでは、キー
ボードから打ち込んだ文字列がカー
ソルのある位置に挿入されます。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 1

上書モードで
入力する
ステータスバーの［上書］ボックス
が淡色表示になっているとき、ここ
をダブルクリックすると上書モード
になります。上書モードでは、キー
ボードから打ち込んだ文字列がカー
ソルのある位置に上書きされ、そこ
にあった文字列と置き換わります。
なお、ダイアログボックスをはじめ
Windows95 が要求する文字列の入
力モードは、この設定にかかわらず、
いつも挿入モードです。

高価な

高価な

Double Click
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A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 4

日本語モードで
入力する
日本語モードでは、タスクトレイ
の入力モードインジケータが「文
書付きペン」になっています。そう
でないとき、日本語モードで入力す
るには、左に示す操作で日本語モー
ドに切り替えます。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 5

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 3

日本語 IMEを
選択する
日本語（全角）モードとANK（半角）
モードは、アプリケーションの判断
で自動的に切り替わります。日本語
モードで使う日本語 IME（かな漢
字変換システム）は、左に示す操作
で選びます。

日本語モードでは、全角の漢字、ひ
らがな、記号、全角と半角の英字、
数字、カタカナが入力できます。操
作の方法は、日本語IMEによって
異なります。MSIME95 4.0 の操作
の例を左に示します。

ANKモードで
入力する
ANKモードでは、タスクトレイの
入力モードインジケータが「ペン」
になっています。そうでないとき、
ANKモードで入力するには、左に
示す操作で切り替えます。

キーボードから打ち込んだ文字列が
そのまま入力されます。

Click

Click

Click

Click

Click

Click

8080 はぜ…

［Space］

［Enter］

Automa…
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◆

SECTION● 3 文字列の入力と編集
ドキュメントを作る過程では、入力と同じくら
い、編集をします。ベテランでもよく間違えま
すし、気が変わって書きなおすこともあります。
能率をあげるには、操作の方法をおぼえるのは
もちろん、最適な方法を選ぶ力も必要です。文字列を

編集する
A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 1

カーソルの位置を
基準に削除する
カーソルの前後の文字列を削除する
ときには、キー操作を使うのが便利
です。一例として、カーソルの後の
1語（連続した同じ文字種）を削除
する操作を示します。これをはじめ、
右の表に示すキー操作が使えます。

 カーソルの前の 1 文字を削除    ［BackSpace］

 カーソルの前の 1 単語を削除    ［Ctrl］ +［BackSpace］

 カーソルの後の 1 文字を削除    ［Del］

 カーソルの後の 1 単語を削除    ［Ctrl］+［Del］

 削除対象                                   キー操作

［Ctrl］+［Del］

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 2

選択した文字列を
置き換える
選択した文字列は、あとから入力し
た文字列と置き換わります。あとか
ら［BackSpace］キーか［Del］キー
を押したときには削除します。

ダイアログボックスなどのテキスト
ボックスで、既定値が選択された状
態で表示されている場合も、あと
から入力した文字列と置き換わりま
す。たとえば［ファイル名を付けて
保存］ダイアログボックスの［ファ
イル名］ボックスは、既定値が気に
入らなければそのまま新しいファイ
ル名を入力します。

高価な
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A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 3

選択した文字列を
移動する
選択した文字列は、ドラッグして移
動できます。すぐ近くへ移動すると
き、この操作が便利です。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 4

選択した文字列を
切り取る
ツールバーの［切り取り］ボタンを
クリックすると、選択した文字列を
削除し、クリップボードへコピーし
ます。［切り取り］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 　 ◆ 　 5

クリップボードから
貼り付ける
クリップボードにコピーされている
文字列は、ツールバーの［貼り付
け］ボタンをクリックすると、カー
ソルの位置に挿入されます。クリッ
プボードの内容は変わらず、繰り返
し貼り付けられます。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 6

クリップボードへ
コピーする
ツールバーの［コピー］ボタンを
クリックすると、選択した文字列を
クリップボードへコピーします。文
字列は、変化しません。［貼り付け］
ボタンと組み合わせ、コピーに使い
ます。

Click

Drag

Click

Click
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◆

SECTION● 3 文字列の入力と編集
普通の文章で、よく使う記号は、キーボードか
ら直接入力できるようになっています。オート
コレクトの機能を利用して、置き換える方法も
あります。コマンドを使うと、キーボードから
入力できない記号や絵文字が入力できます。記号を

入力する
A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 1

キーボードから
直接入力する
著作権記号、登録商標記号、商標記
号、省略記号は、キーボードから直
接入力できます。操作の方法は、右
に示すとおりです。

…Art,Inc.

［Alt］+［Ctrl］+［R］

 著作権記号                              ［Alt］+［Ctrl］+［C］

 登録商標記号                          ［Alt］+［Ctrl］+［R］

 商標記号                                 ［Alt］+［Ctrl］+［T］

 省略記号                                 ［Alt］+［Ctrl］+［.］

 記号                                        キー操作

 著作権記号                              ［（］［C］［）］

 登録商標記号                          ［（］［r］［）］

 商標記号                                 ［（］［t］［m］［）］

 3点リーダ                              ［。］［。］［。］

 3点リーダ                              ［・］［・］［・］

 表情マーク                              ［：］［（］

 表情マーク                              ［：］［ー］［（］

 表情マーク                              ［:］［）］

 表情マーク                              ［:］［ー］［）］

 表情マーク                              ［:］［｜］

 表情マーク                              ［:］［ー］［｜］

 左矢印                                    ［＜］［ー］［ー］

 左矢印                                    ［＜］［＝］［＝］

 両矢印                                    ［＜］［＝］［＞］

 右矢印                                    ［ー］［ー］［＞］

 右矢印                                    ［＝］［＝］［＞］

 記号                                        キー操作

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 2

オートコレクトで
置き換える
ふだん使われない文字列が入力され
たとき、オートコレクトが入力ミス
と判断し、正しいと思われる文字列
と置き換えます。この機能を利用し
て、いくつかの記号が入力できます。
オートコレクトで記号と置き換えら
れる文字列は、右に示すとおりです。

…なによりです。

［:］［）］
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［記号と文字］ダイアログボックス
が現れます。リストボックスには、
すべての文字があります。入力した
い記号が表示されていないときには
スクロールして探してください。

入力したい記号をクリックし［挿
入］ボタンをクリックします。記号
がカーソルの位置に挿入されます。

［記号と文字］ダイアログボックス
を閉じるには［閉じる］ボタンをク
リックします。それまでは開いたま
まになっており、記号を繰り返し入
力できます。また［記号と文字］ダ
イアログボックスを開いたまま、通
常の入力ができます。記号の多い文
章を入力しているときには、しばら
く開きっぱなしにしておくのがいい
と思います。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 3

コマンドで
入力する
キーボードから入力できない記号
は、コマンドで入力します。メニュー
バーから［挿入］→［記号と文字］
を選んでください。

Click

Click

Click

Click

Click

…6800）

Click
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◆

SECTION● 3 文字列の入力と編集
文字列の入力は、つねにオートフォーマットが
監視しています。定型的な文字列が入力される
と、先を読んで自動的に入力したり、書式を設
定します。また、括弧の対応などを調べ、入力
ミスと判断されると自動的に訂正します。

オートフォーマットで
入力する
A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 1

オートフォーマットを
設定する
オートフォーマットは、ききすぎる
と入力しづらいことがあるので、既
定値では一部がきかない設定になっ
ています。必要に応じて設定しなお
してください。既定値を変更するに
は、まずメニューバーから［ツール］
→［オプション］と選びます。

Click

Click

Click

Click

Click

［オプション］ダイアログボックス
が現れます。［入力オートフォーマッ
ト］タブをクリックすると、オート
フォーマットの設定ができます。

ボックスにチェックの付いた項目が
有効になります。チェックは、ボッ
クスをクリックするたびに、ついた
りはずれします。

［OK］ボタンをクリックして終了し
ます。以降、設定が有効になります。
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A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 3

日付にスタイルを
設定する
日付を表す1行の文字列を入力し
［Enter］キーを押すと「日付」の
スタイルが設定されます。解除する
には［BackSpace］キーを押して
ください。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 4

段落の先頭に
1つの空白を入れる
段落の先頭に全角の空白を1つだ
け入れる（［Shift］+［Space］キー
を押す）と、次の段落から、先頭に
全角の空白が入力されます。解除す
るには［BackSpace］キーを押し
てください。

平成 9年 12 月 3
日

［Enter］

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 2

見出しにスタイルを
設定する
句点やピリオドのない1行の文字列
を入力し［Enter］キーを2回押す
と「見出し1」のスタイルが設定さ
れます。解除するには［BackSpace］
キーを押してください。この機能は、
既定値では無効になっています。

機能解説編

［Enter］

［Enter］

［Enter］

［Shift］+［Space］

とりあえず…
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A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 6

マイナスや音引きで
罫線を引く
イコール、マイナス、音引きのいず
れかを3つ以上、続けて入力し、そ
れだけで［Enter］キーを押すと、
セクションの幅いっぱいの罫線に変
換されます。イコールは太い罫線、
マイナスと音引きは細い罫線になり
ます。解除するには［BackSpace］
キーを押してください。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 7

プラスとマイナスで
表を作る
プラスとマイナスを表の体裁で入力
し［Enter］キーを押すと、表に変
換されます。解除するには［Back 
Space］キーを押してください。

［Enter］

---

+------+…

［Enter］

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 5

箇条書きの
スタイルを設定する
段落を記号か番号ではじめると、箇
条書きのスタイルが設定されます。
その結果、段落の先頭には、記号
か次の番号が入力されます。［Tab］
キーや［Space］キーを押した字下
げは、インデントに変換されます。
解除するには［BackSpace］キー
を押してください。

［Tab］

1. 銀行名…

［Enter］



129

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 8

通信文の前後を
入力する
段落の先頭に「拝啓」、「前略」、「記」
などの頭語を入力すると、［Enter］
キーを押したあと、1行あけて「敬
具」、「草々」、「以上」など対応する
結語が入力されます。結語には、最
適なスタイルが設定されます。解除
するには［BackSpace］キーを押
してください。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 9

特定の文字列を
置き換える
特定の文字列が入力されたとき、自
動的にスタイルを設定したり、置き
換えたりします。

拝啓

［Enter］

…3/4

くらいになる。

 「´」の向き                   ´ Yahoo ´        ｀Yahoo ´

 括弧の種類                     ［営業部）              ［営業部］

 音引きとダッシュ           MSーWord       MS-Word

 和文と欧文の間の空白    価格は　50円      価格は50円

 序数のスタイル              2nd ライフ          2nd ライフ

 組み文字                        1/2                   1/2
 記号                               -->                    →

 置き換えの種類              入力例                 置き換え例

頭語が挨拶文をともなう場合、［あ
いさつ文］ウィザードが現れます。
［あいさつ文］ボタンをクリックし、
安否の挨拶文と感謝の挨拶文を選ん
で入力できます。どちらの挨拶文も、
パソコンの内蔵時計などから最適な
ものを既定値としていますから、通
常、そのまま［次へ］ボタン、［完了］
ボタンとクリックします。

［あいさつ文］ウィザードは既定値
で有効の設定ですが、標準インス
トールではインストールされませ
ん。実際には、カスタムインストー
ルで追加したあと有効になります。

Click

Click

Click

Click
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◆

SECTION● 3 文字列の入力と編集
フィールドは、Windows95 やWord がもつ情
報に置き換わります。変化する情報は、自動的
に更新できます。実は、グラフィックの挿入、
図表番号、ページ番号、目次、索引などもフィー
ルドの応用ですが、これらは別に説明します。フィールドを

挿入する
A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 1

日付のフィールドを
挿入する
変化する情報の代表が日付です。ド
キュメントの日付は、フィールド
にしておくと印刷のさい更新できま
す。日付のフィールドを挿入するに
は、まずメニューバーから［挿入］
→［日付と時刻］と選びます。

Click

［日付と時刻］ダイアログボックス
が現れます。［表示形式］ボックスで、
日付や時刻や、それを組み合わせた
表示形式が選べます。［フィールド
として挿入する］ボックスは、チェッ
クすると更新が可能なフィールドに
なり、チェックしていないと文字列
になります。［OK］ボタンをクリッ
クして終了してください。

フィールドが挿入され、日付に置き
換わりました。文字列として入力し
た日付と同様、改行すると「日付」
という名前のスタイルが設定されま
す。このフィールドは、ドキュメン
トを開いたとき自動的に更新されま
す。また、設定により印刷のさい自
動的に更新することができます。

Click

Click

Click

Click

［Enter］
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A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 3

フィールドの情報を
印刷のさい更新する
フィールドの情報は、ドキュメント
を開いたとき更新され、以降は原則
として更新されません。これを、印
刷のさい更新する設定ができます。
メニューバーから［ツール］→［オ
プション］と選び、［オプション］
ダイアログボックスの［印刷］タブ
にある［印刷前にフィールドを更新
する］ボックスをチェックしてくだ
さい。［OK］ボタンで終了します。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 2

フィールドを
選んで挿入する
メニューバーから［挿入］→［フィー
ルド］と選ぶと［フィールド］ダイ
アログボックスが現れ、用意された
すべてのフィールドの一覧から選ん
で挿入できます。［分類］ボックス
で分類を選ぶと、［フィールドの種
類］ボックスに、分類されたフィー
ルドが表示されます。どれかを選び、
［OK］ボタンで終了します。

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click
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SECTION● 4

ウィンドウの操作

ドキュメントを開くと、そのま
わりにたくさんのコントロール
が表示されます。いうまでもな
いことですが、これはドキュメ
ントを美しく見せるための飾り
ではありません。これらを活用
すれば、ドキュメントのあらま
しができあがります。よく使
うコマンドと同じ機能が、これ
らに割り当てられているからで
す。作業しやすい表示に切り替
えたり、有用な情報を表示する
こともできます。まず、ドキュ
メントのまわりをドキュメント
ウィンドウが囲み、さらにそれ
をWord のウィンドウが囲んで
いるという関係を理解してくだ
さい。それから、コントロール
の役割をおぼえてください。
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■ドキュメントのまわりにはた
くさんのコントロールが配置さ
れていますが、このうちの一部
はWindows95 のコントロール
で、それ以外もWindows95 の
規則にしたがったものです。も
しほかに使い込んだアプリケー
ションがあり、似たようなコ
ントロールを使った経験があれ
ば、同じように使えるはずです。

デスクトップ

アプリケーションウィンドウ

ドキュメントウィンドウ

［最小化］ボタン

［最大化］ボタン

タスクボタン 上下のフレーム

左右のフレーム

フレームの角（右下）

タイトルバー

メニューバー

ツールバー

水平ルーラー

ステータスバー

タスクバー

［アウトライン表示］ボタン

［ページレイアウト表示］ボタン

［標準表示］ボタン

［復元］ボタン

スクロール矢印（上）

スクロールつまみ

スクロールバーの余白

スクロール矢印

スクロール二重矢印

インデントマーカー（行末）

インデントマーカー（行頭）

［タブ種類］ボタン
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◆

SECTION● 4 ウィンドウの操作
ドキュメントを外側から囲んでいるのがアプリ
ケーションのウィンドウです。Windows95 は、
Word と同時にほかのアプリケーションのウィ
ンドウが開けます。ウィンドウには3つのサイ
ズがあり、状況に応じて切り替えて使います。ウィンドウの

サイズを変える
A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 1

ウィンドウを
自由サイズにする
最大サイズのウィンドウは、右上端
に［復元］ボタンがあります。［復元］
ボタンをクリックすると、ウィンド
ウは自由サイズになります。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 2

ウィンドウを
最小サイズにする
最大サイズと自由サイズのウィンド
ウは、右上端に［最小化］ボタンが
あります。［最小化］ボタンをクリッ
クすると、ウィンドウはデスクトッ
プから消えます。ただし、アプリケー
ションは終了しません。開いたまま
消えた状態と考えます。

Click

Click
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A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 3

ウィンドウを
最大サイズにする
自由サイズのウィンドウは、右上端
に［最大化］ボタンがあります。［最
大化］ボタンをクリックすると、ウィ
ンドウは最大サイズになります。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 4

タスクボタンで
切り替える
タスクバーには、開いているすべて
のウィンドウのタスクボタンがあり
ます。タスクボタンをクリックする
と、ウィンドウがアクティブになり、
前面に現れます。なお、見えている
ウィンドウは、クリックすればアク
ティブになります。

Click

Click

Click
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◆

SECTION● 4 ウィンドウの操作
自由サイズのウィンドウは、その一部がデスク
トップにある限り、どこへでも移動します。また、
横幅や高さが変わります。じょうずに調整する
と、使いやすい表示になります。Word をほか
のアプリケーションと併用するとき便利です。自由サイズの

形を変える
A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 1

タイトルバーで
位置を調整する
タイトルバーをドラッグすると、
ウィンドウの位置が移動します。ド
ラッグしているとき、ガイドライン
が移動する位置を表示します。

Drag
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A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 2

左右のフレームで
横幅を調整する
右または左のフレームをドラッグす
ると、ウィンドウの横幅が変わりま
す。ドラッグしているとき、ガイド
ラインが横幅を表示します。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 3

上下のフレームで
高さを調整する
上または下のフレームをドラッグす
ると、ウィンドウの高さが変わりま
す。ドラッグしているとき、ガイド
ラインが高さを表示します。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 4

ウィンドウの角で
形を調整する
ウィンドウの角をドラッグすると、
対角を固定してウィンドウの横幅と
高さが変わります。ドラッグしてい
るとき、ガイドラインがウィンドウ
の形を表示します。

Drag

Drag

Drag
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◆

SECTION● 4 ウィンドウの操作

文書ウィンドウの
サイズを変える

アプリケーションのウィンドウの内側にあり
ドキュメントを囲んでいるのがドキュメントの
ウィンドウです。ドキュメントのウィンドウも、
必要なだけ開けますし、やはり3つのサイズが
あり、状況に応じて切り替えて使います。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 1

ウィンドウを
自由サイズにする
最大サイズのウィンドウは、右上端
に［復元］ボタンがあります。［復元］
ボタンをクリックすると、ウィンド
ウは自由サイズになります。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 2

ウィンドウを
最小サイズにする
最大サイズと自由サイズのウィンド
ウは、右上端に［最小化］ボタンが
あります。［最小化］ボタンをクリッ
クすると、ウィンドウはタイトル
バーだけ残して左下端におさまり、
ほかのウィンドウがアクティブにな
ります。

Click

Click
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A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 3

ウィンドウを
最大サイズにする
自由サイズのウィンドウは、右上端
に［最大化］ボタンがあります。［最
大化］ボタンをクリックすると、ウィ
ンドウは最大サイズになります。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 4

タイトルバーで
サイズを変える
タイトルバーだけになっているウィ
ンドウは、クリックするとアクティ
ブになり、［最大化］ボタンと［復
元］ボタンが現れます。これをクリッ
クして、最大サイズまたは自由サイ
ズに変えられます。

Click

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 5

ウィンドウを
切り替える
見えているウィンドウは、クリック
すればアクティブになります。隠れ
ているウィンドウをアクティブにす
るには、メニューバーの［ウィンド
ウ］をクリックし、下層のメニュー
から選びます。

Click

Click

Click

Click
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◆

SECTION● 4 ウィンドウの操作
自由サイズのドキュメントウィンドウは、その
一部がアプリケーションウィンドウにある限り
どこへでも移動し、横幅や高さも変わります。
また、最大サイズのドキュメントウィンドウは、
分割してドキュメントの2箇所を表示できます。文書ウィンドウの

表示を変える

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 1

自由サイズの
位置を調整する
タイトルバーをドラッグすると、
ウィンドウの位置が移動します。ド
ラッグしているとき、ガイドライン
が移動する位置を表示します。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 2

自由サイズの
形を調整する
左右のフレームをドラッグすると
ウィンドウの横幅、上下のフレーム
をドラッグするとウィンドウの高さ
が変わります。また、角をドラッグ
すると、対角を固定してウィンドウ
の横幅と高さが変わります。ドラッ
グしているとき、ガイドラインが
ウィンドウの形を表示します。

Drag

Drag



141

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 3

最大サイズを
水平分割する
最大サイズのウィンドウは、スク
ロールバーの上に水平分割バーがあ
ります。これを下へドラッグする
と、その位置でウィンドウが分割さ
れます。ドラッグしているとき、ガ
イドラインが分割する位置を表示し
ます。また、水平分割バーをダブル
クリックすると、中央で分割するこ
とができます。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 4

水平分割を
解除する
ウィンドウが水平分割されていると
き、水平分割バーをダブルクリック
すると、水平分割が解除されます。
また、水平分割バーをウィンドウの
外へドラッグしても解除できます。

Drag

分割された2つのウィンドウは、1
つのドキュメントの異なる部分を表
示できます。どちらのウィンドウで
操作しても、ドキュメントは同じよ
うに処理されます。

Double Click
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◆

SECTION● 4 ウィンドウの操作
ウィンドウは、垂直スクロールバーと水平スクロー
ルバーで、ドキュメントの上を上下左右に移動し
ます。2つのスクロールバーは、移動の方向が
違いますが操作の方法は同じなので、画面表示
例は垂直スクロールバーで代表しています。文書の表示を

スクロールする
A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 1

スクロール矢印で
少しずつ移動する
スクロール矢印をクリックすると、
矢印が示す方向に、ウィンドウが少
し移動します。ドキュメントの表示
は、矢印と反対の方向に、少しスク
ロールします。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 2

スクロールつまみで
自由に移動する
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ウィン
ドウが移動します。ドキュメントの
表示は、ドラッグした方向と反対に
スクロールします。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、ドキュメント全体と表示範
囲の比率になっています。また、垂
直スクロールバーのスクロールつま
みをドラッグすると、移動している
位置のページ番号を表示します。

Click

Drag
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A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 3

スクロール余白で
画面単位に移動する
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
なりの範囲へウィンドウが移動しま
す。ウィンドウを上下、または左右
に移動するには、スクロールつまみ
の上下、または左右をクリックしま
す。ドキュメントの表示は、これと
は反対の方向にスクロールします。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 4

スクロール二重矢印で
ページ単位に移動する
表示モードがページレイアウト表示に
なっているとき、垂直スクロールバ
ー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、二重矢
印が示す方向に、ウィンドウがペー
ジ単位で移動します。ドキュメント
の表示は、二重矢印と反対の方向
にページ単位でスクロールします。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 5

カーソル移動で
スクロールする
ウィンドウは、カーソルのある位置
を表示するよう移動します。カーソ
ルを移動することで、ウィンドウも
移動できます。その一例を左に示し
ます。詳細は「SECTION ● 3 文
字列の入力と編集 Tips1 カーソル
を移動する」で説明しています。

Click

Click

5

Click

Double Click
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◆

SECTION● 4 ウィンドウの操作

余白を
変更する
A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 1

左余白を
変更する
水平ルーラーの、左余白と本文の境
界をドラッグすると、余白の大きさ
を変更できます。ドラッグをはじめ
るとガイドラインが現れ、設定され
る余白の目安を示します。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 2

右余白を
変更する
水平ルーラーの、右余白と本文の境
界をドラッグすると、余白の大きさ
を変更できます。ドラッグをはじめ
るとガイドラインが現れ、設定され
る余白の目安を示します。

［ページレイアウト表示］では垂直と水平のルー
ラーが表示され、余白や段間と本文の境界を示
します。また、このルーラーを操作することで、
境界を変更できます。なお、既定値で垂直ルー
ラーが表示されるかどうかは不定のようです。

Drag

Drag
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A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 3

上余白を
変更する
垂直ルーラーの、上余白と本文の境
界をドラッグすると、余白の大きさ
を変更できます。ドラッグをはじめ
るとガイドラインが現れ、設定され
る余白の目安を示します。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 5

段の間隔を
変更する
段組みが設定されているとき、水平
ルーラーの、段の間隔と本文の境界
をドラッグすると、段の間隔の大き
さを変更できます。どこか1箇所を
ドラッグすれば、すべて均等に変更
されます。ドラッグをはじめるとガ
イドラインが現れ、設定される段の
間隔の目安を示します。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 4

下余白を
変更する
垂直ルーラーの、下余白と本文の境
界をドラッグすると、余白の大きさ
を変更できます。ドラッグをはじめ
るとガイドラインが現れ、設定され
る余白の目安を示します。

垂直ルーラーが表示されていないと
きには、メニューバーから［ツール］
→［オプション］と選び、［オプショ
ン］ダイアログボックスの［垂直ルー
ラー］ボックスをチェックして閉じ
てください。

Drag

Drag

Drag
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◆

SECTION● 4 ウィンドウの操作
インデントを設定するには、水平ルーラーのイ
ンデントマーカーをドラッグします。インデン
トマーカーは4つあり、行頭、段落の先頭行と
以降の行の行頭、行末を設定できます。また、
数値で正確に設定する方法もあります。インデントを

設定する
A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 1

行頭インデントを
設定する
インデントを設定するには、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カーをインデン
ト位置までドラッグします。行頭イ
ンデントは、段落の先頭行と以降の
行を個別に設定でき、段落の先頭
行のインデント位置を表すインデン
トマーカー（▼）、以降の行のイン
デント位置を表すインデントマーカー
（▲）、これらを同時に移動するハ
ンドル（■）が使えます。右に示
す操作は、ハンドルをドラッグして
先頭行と以降の行のインデント位置
を同時に設定し、そのあと先頭行の
インデント位置を調整しています。

Drag

Drag

Drag
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A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 2

行末インデントを
設定する
行末インデントを設定するには、段
落単位の範囲を選択したあと水平
ルーラーの行末のためのインデン
トマーカーをインデント位置までド
ラッグします。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 5

インデント位置を
正確に修正する
インデント位置を数値で正確に設定
したいときには、段落単位の範囲を
選択したあと、どれかのインデント
マーカーをダブルクリックします。
［段落］ダイアログボックスが現れ
ます。［インデント/行間隔］タブ
のボックスを設定し、［OK］ボタン
をクリックしてください。

Drag

Double Click

Click
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◆

SECTION● 4 ウィンドウの操作
表組みのように各行の文字列の水平位置を合わ
せるには、タブを設定します。タブは5種類あり、
数字の桁揃えもできます。タブを設定するには、
水平ルーラーのタブ位置をクリックします。ま
た、数値で正確に設定する方法もあります。タブを

設定する
A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 1

水平ルーラーで
タブの種類を選ぶ
水平ルーラーの左端には［タブの種
類］ボタンがあります。これをクリッ
クすると、タブを設定する操作で設
定されるタブの種類が変わります。
タブの種類は、右の表に示すとおり
5つあり、［タブの種類］ボタンを
クリックするたびに、順に変わって
いきます。なお「縦罫」は、タブ位
置に縦罫が引かれるもので、位置を
合わせる機能はありません。

Drag

 左揃え                                                   1234.56

 中央揃え                                          1234.56

 右揃え                                      1234.56

 小数点揃え                                    1234.56

 縦罫                                                      ♣

 ［タブの種類］ボタン               表示例

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 2

水平ルーラーで
タブを設定する
水平ルーラーのタブ位置をクリック
すると、カーソルのある行に［タブ
種類］ボタンのタブが設定され、タ
ブマーカーが表示されます。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 3

水平ルーラーで
タブ位置を移動する
タブマーカーをドラッグすると、タ
ブ位置が移動します。ドラッグをは
じめるとガイドラインが現れ、移動
する位置の目安を示します。

Click

Click
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A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 2

水平ルーラーで
タブを削除する
タブマーカーを水平ルーラーの外へ
ドラッグすると、タブが削除されま
す。削除できる位置にくると、タブ
マーカーは淡色表示になります。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 5

タブ位置を
正確に修正する
タブ位置を数値で正確に設定したい
ときには、どれかのタブマーカーを
ダブルクリックします。［タブの設
定］ダイアログボックスが現れます。
［タブ位置］ボックスでタブを選ん
で設定してください。［OK］ボタン
をクリックして終了します。

Drag

Double Click

Click

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 4

タブ位置に
入力する
タブの設定された行で［Tab］キー
を押すと、カーソルはタブ位置へ
移動します。このあとキーボードか
ら打ち込んだ文字列は、タブの種類
にしたがってタブ位置に入力されま
す。タブの設定された行で［Enter］
キーを押すと、次の行も同じタブが
設定されます。左に示す操作は、左
揃え、縦罫、右揃えのタブが設定さ
れた行に、文字列を入力した例です。

［Enter］

［Tab］

Director

［Tab］

寺田ゆり
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◆

SECTION● 4 ウィンドウの操作
表示モードは3つあり、ウィンドウ左下端のボ
タンで切り替えられるようになっています。文
書の性質や作業の目的により、最適な表示モー
ドを選んでください。あわせて、補助的な表示の、
表示/非表示の切り替えかたを説明します。表示モードを

切り替える
A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 1

標準モードに
切り替える
［標準表示］ボタンをクリックする
と標準モードになります。標準モー
ドではスクロールなどの処理が高速
になり、作業しやすいので、ドキュ
メントのあらましを作るのに適して
います。一方、テキストボックスが
表示されないなどレイアウトは簡略
化されます。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 2

ページレイアウト
モードに切り替える
［ページレイアウト表示］ボタンを
クリックするとページレイアウト
モードになります。ページレイア
ウトモードでは仕上がりどおり表示
されるので、レイアウトの複雑な
ドキュメントを作るのに適していま
す。スクロールなどの処理は遅くな
りますが、CPUにPentium を採用
したパソコンならあまり気になりま
せん。本書の画面表示例は、大部分
がページレイアウトモードです。

Click

Click
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A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 3

アウトライン
モードに切り替える
［アウトライン表示］ボタンをクリッ
クするとアウトラインモードになり
ます。アウトラインモードでは、章、
節、項などにレベルを設定して表示
を変えたり移動したりできるので、
長文を入力するのに適しています。
一方、テキストボックスが表示され
ないなどレイアウトは簡略化されま
す。また、移動などの処理は、ドキュ
メントが大きくなるにつれ遅くなっ
ていきます。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 4

編集記号を
表示する
ツールバーの［編集記号の表示/非
表示］ボタンをクリックすると、タ
ブ、段落記号（改行記号）などの編
集記号、隠し文字列が淡色表示され
ます。この表示は、もう一度、ツー
ルバーの［編集記号の表示/非表示］
ボタンをクリックすると消えます。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 5

グリッド線を
表示する
ページレイアウトモードになってい
るとき、メニューバーから［表示］
→［グリッド線］と選ぶと、行送り
を示す横罫が淡色表示されます。こ
の表示は、もう一度、メニューバー
から［表示］→［グリッド線］と選
ぶと消えます。

Click

Click

Click

Click

Click
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◆

SECTION● 4 ウィンドウの操作
表示モードは3つあり、ウィンドウ左下端のボ
タンで切り替えられるようになっています。文
書の性質や作業の目的により、最適な表示モー
ドを選んでください。あわせて、補助的な表示の、
表示/非表示の切り替えかたを説明します。表示倍率を

変える
A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 1

表示を
拡大/縮小する
ドキュメントの表示倍率は、10% か
ら200%の間で変えられます。通常、
ツールバーの［ズーム］ボックスをド
ロップダウンして選びます。微妙な拡
大 /縮小をしたいときには、ボックス
をクリックして直接、表示倍率を入
力することもできます。

Click

Click
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A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 3

2ページを左右に
並べて表示する
2ページ以上あるドキュメントは、
ツールバーの［ズーム］ボックスで「2
ページ表示」を選ぶと、2ページが
左右に並ぶ表示倍率になります。見
開きの感じがつかめるので、製本す
るドキュメントをレイアウトすると
き便利です。

A 　 P 　 P 　 R 　 O 　 A 　 C 　 H 　 ◆ 　 3

ドキュメントを
全画面に表示する
メニューバーから［表示］→［全画
面表示］と選ぶと、ドキュメントウィ
ンドウが画面いっぱいに広がり、ド
キュメントが大きく表示されます。
特に、用紙を横置きで使っていた
り、縦置きで2ページ表示している
とき、画面を無駄なく使います。メ
ニューバーやツールバーが表示され
ませんから、入力や簡単な編集、レ
イアウトの修正などに使います。通
常の表示にもどすには、［全画面表
示の切り替え］ボタンをクリックし
てください。

Click

Click

Click

Click

Click



第3章

活版印刷の黎明期に活躍し、エディトリア
ルデザインの基礎を確立したウィリアム・
モリスは、紙面を美しく見せる工夫につい
て述べたあと、決まってこう付け加えたそ
うです。「ただし、よけいな飾りを付けない
こと」。基本的な配慮さえおこたらなければ、
紙面は十分に美しいというわけです。
Word には負けられないライバルがいて、
普通の文書を作るのに必要かどうかわから
ない、たくさんの機能をもっています。機
能があれば、いじりまわしてみたくなるの
が人情です。しかし、基本的な配慮を欠い
た紙面は、あとからどんな機能を駆使した
ところで醜悪さを増すばかりです。
うまく作ったつもりなのになんとなく気に
入らない、手だてを尽くしてもなおらない
というとき、問題解決の糸口は、案外、こ
のあたりにあるのではないでしょうか。つ
まり、余白のとりかた、字送りや行送り、フォ
ントの選びかたなどの基本的なスタイルの
設定で、もう失敗しているのです。
第3章［実践編］では、Wordでごく普通の
紙面を作る方法と、それを美しく見せるた
めの一般的な流儀を説明します。地味な機
能になりますが、ここがいちばんのポイン
トです。高度なコマンドを使わないドキュ
メントが、意外に美しく見えるはずです。



先人いわく「文字の並びに工夫せよ。
ただし、よけいなことはするな」
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SECTION● 1

スタイルの原則を決める

ドキュメントの表情は個別の要
素が織りなすハーモニーのよう
なものですが、その主旋律にあ
たるのがスタイルの原則です。
用紙の使いかたはもちろん、文
字のサイズや送りなども、特別
な事情がなければこれでいこう
というものを決めておきます。
原則をどう決めるかによって、
上品になったり、躍動感が生ま
れたり、あるいはその反対のイ
メージになります。しかも、こ
れは単にデザインだけの問題で
はありません。原則がしっかり
決まっていないと、例外が生き
ません。大きくしたつもりの文
字を大きく見てもらえなかった
り、強調した部分が埋もれてし
まうということがおこります。

156
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■スタイルの原則、すなわち既
定値は［ページ設定］コマンド
で一括して設定します。このう
ち文字のスタイルは「標準」と
いう名前で登録され［スタイル］
コマンドでより詳細に設定でき
ます。段組み、ページ番号、ヘッ
ダー/フッターは、原則とまで
はいえませんが、全体に影響す
るので、ここで説明します。
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SECTION● 1
スタイルの原則を決める

158

紙面の基本的な
スタイルを
設定する

Double Click

Click

Click

紙面の基本的なスタイルは［ページ
設定］コマンドで設定します。［ペー
ジ設定］コマンドを選ぶには、水平
ルーラーの余白をダブルクリックす
るのが簡単です。

■［ページ設定］コマンドを選ぶ

［ページ設定］ダイアログボックス
が現れます。項目は、5つのタブに
分類されています。設定したい項目
のあるタブを選んでください。

■タブを選ぶ

項目を設定します。続いて、ほかの
タブを選んだり、ほかの項目を設定
できます。最後に［OK］ボタンを
クリックして［ページ設定］ダイア
ログボックスを閉じてください。

■項目を設定する
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スタイルは、用紙サイズから決めます。
ただし、そのつどいろいろな用紙サイズ
を選んでいては、収納、整理に不便です。
はじめにこれと決めたら［既定値に設定］
ボタンをクリックし、あとはもうこの設
定のことを気にしないようにしましょう。
さて、用紙サイズは、一般的なドキュメ
ントではB5判かA4判になります。
B判は、江戸時代の製紙技術に起源をも
つ日本独自の規格です。官公庁では伝統的
にB5 判か、仕上がりがB5 判になるB4
判袋とじを使っています。その関係からか、
B5判は、書棚、引き出し、定形の封筒
におさまりがよく、オフィスの環境によく馴
染みます。しかし、比較的小型のため図
表や写真が入るとレイアウトしにくくなりま
す。どこでページが改まってもよい、文字
列が中心のドキュメントに向いています。
A判は、世界に通用する規格です。比較
的大型で、どんな内容にも対応するため、
用紙サイズの統一をはかってA4判が選ば
れる傾向にあります。官公庁も、貿易の
自由化を推進する部署を中心に、ドキュ
メントのA判化につとめているようです。

■B5判の比率

■A4判の比率

182mm

210mm

257m
m

297m
m

［用紙サイズの原則］
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用紙の周囲には、印刷できない範囲があり、
手を添える余裕も必要なので、20mmか
ら30mmの余白をとります。余白には本
文が流れませんが、テキストボックスや
レイアウト枠は設定できます。また、ヘッ
ダーやフッターが、余白に設定されます。
余白を広くとると、視線が落ち付いて、紙
面は上品でしっとりした雰囲気になります。
一方、余白を狭くすると勢いが生まれ、に
ぎやかになりますが、この方向で効果をあ
げるのはむずかしく、たいていは失敗して
紙面を息苦しいものにしてしまいます。
紙面の雰囲気は、上下左右の余白の比率
も大きく影響します。古典的な流儀では、
下の余白は上の余白より広くとります。
さらに、見開きのドキュメントでは、外
側の余白を内側の余白より広くします。
左に示す例は、古典的な流儀にしたがい、
しかも上品な雰囲気をねらって、下の余
白を極端に広くとったドキュメントの途
中の1ページです。下の余白に余裕があり、
フッターを広く使えるため、大きなサイ
ズの文字列と写真をあしらって、いわゆ
るハシラの役割をさせています。

［余白の原則］
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文字数と字送り、行数と行送りは、どちら
か一方を決めるともう一方が自動的に決ま
る関係にあり、個別に設定することができ
ません。いずれは調整が必要になりますが、
通常、字送りと行送りを優先して決めます。
字送りは、フォントサイズと同じにすること
を原則とし、フォントのデザインにより調
整します。写真植字では、横書きのときや
や小さくすることがありますが、パソコンの
フォントは原則にしたがったとき読みやすく
デザインされているようです。
文字数は、定説によれば30字から80字
が適当とされています。字送りを決めたあ
と、文字数がこの範囲をはずれていたら、
調整が必要です。大きくはずれているとき
には、段組みすることも検討してください。
行送りは、字送りの1.5 倍を目安に、文
字数が多いときは広め、少ないときは狭め
に調整します。また、欧文のフォントはデ
ザインに横方向の連続性があるため、欧
文だけのドキュメントでは、行送りは字送
りよりやや広いくらいでいいでしょう。
行数は、読みやすさにあまり影響しない
ので、なりゆきでいいと思います。

［字送りと行送りの原則］

［文字数］

［字送り］

［
行
送
り
］
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和文の特徴の1つは、文字を横に並べて
も縦に並べてもよいところにあります。横
書きするか縦書きするかは、思い悩むにあ
たいする、和文ならではの選択肢です。
理屈からいうと、読みやすいのは横書きと
されています。これは、目が横に並んでい
ること、眼球が横向きによく動く性質をもっ
ていることが理由なのだそうです。
したがって、通常のドキュメントは横書き
にしておくのが無難です。理工学系の解説
書など欧文や数式が混じるなら、いきおい
横書きにならざるを得ません。
ところが、どういうわけか日本の周辺では
縦書きの習慣があり、文字の形が縦書きを
前提にできあがっています。視線を縦方向
にコントロールする勢いがありますし、縦
にならべたとき重心がビシッと中央をとおり
ます。句集、挨拶状、郵便物の宛名など
日本の文化に根ざしたドキュメントは、や
はり縦書きがしっくりくるようです。
縦書きするには［縦書き］ボタンを選びます。
縦書きで用紙を縦長に使うには、印刷の向
きの［横］ボタンを選びます。表示が横向
きになるのはつらいところですが。

［縦書きを選ぶ場合］
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ドキュメントを製本するとき、もっとも
簡単な方法は、用紙を半分に折って綴じ
る袋綴じです。［袋とじ］ボックスをチェッ
クしておくと、下に示すとおり、用紙の
中央に折りしろ、両端に綴じしろをとり、
内容は左右に振り分けられます。
印刷したばかりの用紙は、そのまま見開き
のように見えますが、右側の内容は綴じた
あとの見開きの左ページ、左側の内容は、
その次の見開きの右ページになることに注
意してください。下の例では、ページ番号
が用紙の中央よりに印刷されていますが、
綴じたあとは外側になります。
綴じた1ページは、用紙の半分の大きさに
なります。綴じてA4判にしようと思ったら
A3判を印刷できる高価なプリンタが必要に
なるなので、よくA4判が使われる報告書
や企画書には向きません。しかし、1ペー
ジの内容が少ない句集、長文が綴られる
小説といったものには向いています。小説
は、出版物でも菊判16どり（152mm×
218mm）やA5判以下の小さな用紙に印
刷されます。適当な間隔でページをめくる
動作が入り、根気を回復できるからです。

［袋とじを選ぶ場合］
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SECTION● 1
スタイルの原則を決める

164

本文の文字列の
スタイルを
調整する

［ページ設定］コマンドで設定した
文字列のスタイルは、より詳細な設
定あるいは変更ができます。そのた
めには、メニューバーから［書式］
→［スタイル］と選んでください。

■［スタイル］コマンドを選ぶ

［スタイルの設定］ダイアログボッ
クスが現れます。［スタイル名］ボッ
クスで「標準」をクリックし「変更」
ボタンをクリックします。

■［変更］ボタンを選ぶ

［スタイルの変更］ダイアログボッ
クスが現れます。［書式］ボタンを
クリックして「文字」を選びます。

■［書式］ボタンで「文字」を選ぶ

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click

［文字］ダイアログボックスが現れ
ますから、必要な項目を設定してく
ださい。ダイアログボックスを閉じ
ると、もとのダイアログボックスに
もどります。順に閉じて終了します。

■項目を設定する

Click
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フォントは、大まかにいって、明朝系とゴ
シック系に分類されます。
明朝系は、筆文字に起源をもち、細い横
線と太い縦線の絶妙なバランス、優雅な曲
線の運び、トメ、ハネ、ハライなどのアク
セントを特徴としています。漢字はひらがな
より大きく、ひらがなの中でも「し」、「り」
は縦長、「い」、「つ」が横長になっている
など、個々の文字に個性があります。
ゴシック系は、線の太さがほぼ一定で、曲
線が少なく水平、垂直にそろい、装飾のな
い合理的な形をしています。漢字もひらが
なも、ほぼ輪郭いっぱいにデザインされ、
どの文字も一様の印象をもちます。
さて、私たちは画数の多い漢字も一瞬にし
て判別してしまいますが、これは文字を表
情で認識しているからだといわれます。読
みやすさが優先される本文のフォントは、
表情の豊かな明朝系が適しています。まず
これで決まりとしていいでしょう。
例外的にゴシック系が使われるのは、印刷
でつぶれるおそれのあるところです。たと
えば、サイズが小さいとか、白抜きするよ
うなときはゴシック系を使います。

［フォントの原則］
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和文と欧文では、組版のルールが異なり
ます。和文はどこで改行してもかまいま
せんが、欧文は単語の区切りで改行します。
また、和文は通常どの文字でも一様に送
るのに対し、欧文は文字の形に合わせて
送りかたを変えるプロポーショナルです。
ドキュメントに欧文の単語が含まれると
き、全体を和文のフォントに設定してし
まうと、きわめて不自然です。そのため［英
文フォント］ボックスで、欧文のフォン
トを別に選べるようになっています。
和文と欧文のフォントを違和感なく組み合
わせるには、少なくとも明朝（ローマン）
系かゴシック（サンセリフ）系か、文字の
太さ（ウェイト）、文字の高さ（ベースラ
イン）を一致させます。ほかにも細かい条
件がいろいろあるのですが、結局はデザイ
ンのコンセプトを揃えるということなので、
まあセンスで決めていいでしょう。
Windows95 に付属のフォントでは、MS
明朝とCentury、MSゴシックとArial の
相性が抜群です。ただし、プロのデザイナ
なら絶対やらない無謀な組み合わせが、意
外に斬新な表情を見せることもあります。

［組み合わせの原則］
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文字のサイズは読みやすさと深く関係して
いますが、なんでも大きければよいのでは
ありません。私たちは、無意識のうちに文
字をかなり間引きして読み、そこを前後の
つながりから推測しているそうです。おか
げで編集者が誤植を見落としたりするわけ
ですが、それはともかく、大きすぎるとつ
ながりがつかみにくく、読みにくいのです。
活版印刷の時代、活字はサイズごとに揃え
る必要があり無造作に指定されては困るの
で、読みやすいサイズが熱心に研究されま
した。その成果が、いわゆる5号活字で
す。5号は10.5ポイントに相当し、現在も、
プリンタやワープロソフトのサイズの既定
値が、よく10.5 ポイントになっています。
ただし、活字はつぶれますし、当時のイン
クは色味が薄く、用紙もインクの吸収が悪
かったので、5号というサイズは理想より
やや大きめに決められているようです。
最新の研究では、8ポイント前後が読みや
すいとされています。出版物の本文は、ほ
とんどこのあたりのサイズです。一般にワー
プロソフトで印刷した文字は大きすぎるの
で、サイズは小さめを心がけましょう。

［サイズの原則］
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SECTION● 1
スタイルの原則を決める

168

段組みの
スタイルを
調整する

［ページ設定］コマンドで設定した
段組みは、より詳細な設定あるいは
変更ができます。そのためには、段
組みを開始する位置にカーソルを移
動し、メニューバーから［書式］→
［段組み］と選んでください。

■［段組み］コマンドを選ぶ

［段組み］ダイアログボックスが現
れますから、必要な項目を設定して
ください。左の例では、カーソル位
置以降を2段に設定しています。な
お、文書全体に設定するとき、カー
ソルの位置は関係ありません。［OK］
ボタンをクリックして終了します。

■項目を設定する

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click
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［段間に罫線を引く］

段組みしたドキュメントでは、よく段の間
に罫線が引かれます。この罫線の役割は、
さしあたり段組みしていることを宣言し、
段の区切りを明確にすることにあります。
読んでいって、その勢いでとなりの段を読
んでしまうことをふせぐわけです。
とはいえ、通常、そこまで親切にする必要
はありません。たいていの読みにくさは段
の間を少し広げるだけで解決しますし、そ
うでなくても段の中に図版や写真が入って
いれば、その幅が段の幅を暗示して、視線
の流れのゆきすぎをとめてくれます。
段の間の罫線は、文字がぎっしり詰まって
いて、図版や写真の効果も期待できないと
き使うとよいでしょう。たとえば新聞は、
洋の東西を問わず、このスタイルになって
おり、歴史をひもとくと瓦版にも同様の効
果をねらった罫線が見られます。
文字だけの紙面では、この罫線はアクセン
トにもなります。さらに、図版や写真が段
の幅をはみだしてレイアウトされた紙面で
は、この罫線によって文字の並びかたの秩
序がたもたれます。一般的に、罫線を引い
た紙面は静かで端正な表情を見せます。
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段組みは、おもに段数が違ういくつかの種
類から選べるようになっています。どの種類
を選ぶかは、原則をいえば、仕上がりの1
行の文字数を見きわめて決めます。1行の
文字数は、用紙のサイズ、余白、字送り、
文字のサイズから決まりますが、それが読み
にくいと判断されるとき、適当な段数に段組
みし、調整するのが本来の手順です。
ただし、これは本文にあてはまる原則で、
ドキュメントの全体を考えるとほかの配慮
も必要です。ドキュメントは、読み手に
いろいろな暗示をかけており、段組みも、
段数が多いほど内容が具体的でていねいな
予断を与えます。たとえば、タイトルまわり、
リード、序文などは本文より段数を少なく
する習慣があります。右の例は、タイトル
のあとの本文から段組みしています。
段組みの習慣は、デザイナの間で様式化し、
アメリカ流、スイス流、コンチネンタル流な
どに発展しています。詳細はデザインの専
門書に譲りますが、このうちアメリカ流は、
段の幅に変化を付けるのが特徴です。アメ
リカ生まれのWordで、このアメリカ流の段
組みが選べるのはさすがです。

［種類を組み合わせる］



通常のドキュメントは、ページの上端から
下端へ向かう、1つの流れをもっています。
しかし、例外もあります。たとえば、左に
示すように段組みしたものです。このドキュ
メントは、左の段の中央あたりまできたと
ころで、右の段の上端へ進みます。
このように設定するには、まず区切りと
なる位置で1段組みを選び、いったん段
組みを解除します。次に、数行おいたと
ころから、あらためて段組みします。
さて、無意識のうちに下端まで進もうと
している読み手は、このような設定に出
会うと少なからず理由を考えます。いい
かえれば、読み手に理由を考えさせたい
とき、このようなスタイルが利用できます。
左の例では、1つの節が終わり、ここで内
容が一段落したことを印象づけています。
また、段組みしたドキュメントの最後のペー
ジも、文章が終わったところで段組みを解
除しておくのが一般的です。段組みを解除
すると、文章が用紙の上に、余白が用紙
の下におしやられます。余白が用紙の右側
にあると不自然な印象を与えますが、下に
あればさほど気にならないからです。

［流れを変える］

171
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SECTION● 1
スタイルの原則を決める

172

余白に
ページ番号を
挿入する

ドキュメントの余白にはページ番
号を挿入することができます。メ
ニューバーから［挿入］→［ページ
番号］と選んでください。

■［ページ番号］コマンドを選ぶ

［ページ番号］ダイアログボックス
が現れます。ここで、挿入する位置
と、最初のページに挿入するかどう
かを設定します。書式を設定するに
は［書式］ボタンをクリックします。

■基本的な項目を設定する

［ページ番号の書式］ダイアログボッ
クスが現れます。縦書きのときは［番
号書式］ボックスで漢数字などを選
ぶといいでしょう。章番号や見出し
と組み合わせたり、ページ番号を途
中からかぞえたりする設定もできま
す。設定を終えたら、順に閉じてい
きます。

■書式を設定する

Click

Click

Click

Click

Click
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［ページ番号の原則］
ページ番号は、ドキュメントの先頭から
かぞえるのが原則です。表紙の付くドキュ
メントでは表紙から、とびらや前書きや
目次があれば、それも含めます。ただし、
最近の出版物では、とびらや本文からか
ぞえるやりかたが見受けられます。これは、
工程の混乱をふせぐことが目的です。
ドキュメントを製本するときには、横書
きでは右側のページが奇数、縦書きでは
左側のページが奇数になります。ページ
番号のかぞえかたを原則にしたがってい
れば、自然にこうなりますが、そうでな
くても、こうなるよう調整してください。
ページ番号は、かぞえはじめたら途中で
とばしたり重ねたりすることはありませ
ん。しかし、印刷しないページはあります。
通常、表紙には印刷しないので、左に示
すとおり［ページ番号］ダイアログボッ
クスでは最初のページにページ番号を印
刷するかどうか設定できるようになって
います。とびらや前書きや目次にも印刷
しませんが、残念ながらWordではそうい
う設定ができません。別のドキュメント
に分けるなどの工夫をしてください。
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SECTION● 1
スタイルの原則を決める

174

ヘッダーと
フッターを
設定する

ヘッダーやフッターを設定するに
は、まずメニューバーから［表示］
→［ヘッダーとフッター］を選びま
す。本文が淡色表示になり、ヘッダー
の範囲が表示され、［ヘッダー/フッ
ター］パレットが現れます。

■［ヘッダー…］コマンドを選ぶ

ヘッダーの操作は、本文と同じです。
ページ番号、日付、時刻のフィール
ドは［ヘッダー/フッター］パレッ
トのボタンからも入力できます。
ヘッダーは「ヘッダー」という名前
に設定されたスタイルになります。

■ヘッダーを入力する

フッターも、やはり、本文と同じよ
うに入力してください。フッターに
は「フッター」という名前のスタイ
ルが設定されます。操作を終えたら、
［閉じる］ボタンをクリックします。

■フッターを入力する

フッターを入力するには、［ヘッダー
/フッター切り替え］ボタンをクリッ
クします。フッターの範囲が表示さ
れます。

■フッターに切り替える

Click

Click

Click

Click

Click

作成日■
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ヘッダーやフッターは、ページそのものを
説明するという点で、ほかの範囲と性質が
異なります。本来は、製本の職人が帳合
いをとるため、関連の情報を小さく記した
ものです。現在の出版は、印刷や製本の
仕組みが進歩し、その必要がなくなってい
ますが、単票に印刷し片隅をホッチキスで
とめたり、ファイルに綴じるドキュメントに
なると、やはり本来の役割が期待されます。
単票を綴じるドキュメントでは、最低限、
フッターにページ番号のフィールドが必要
です。仕様書のように、頻繁に更新される
ドキュメントは、日付や時刻のフィールド
も設定します。また、類似したドキュメン
トが入り乱れる現場では、ユーザー情報の
フィールドを設定することもあります。
社外に提出する企画書などの日付やユー
ザー情報は、本文の冒頭に明記し、［ペー
ジ番号］コマンドのページ番号だけ設定す
るのが一般的です。ただし、打ち合わせ
をしながら更新を繰り返す場合、更新する
前の同じページ番号のページと混同しない
よう、あえてヘッダーやフッターに設定し、
全部のページに印刷する例もあります。

［単票を綴じたドキュメント］
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［
フ
ッ
タ
ー
］

［
下
］
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製本するドキュメントのヘッダーやフッター
は、見開きとなる2ページを1単位とし、
綴じる部分を中心に左右を対称にするのが
原則です。また、はじめのページを「主」、
次のページを「従」とする習慣もあります。
［ヘッダー/フッター］パレットの［ペー
ジ設定］ボタンをクリックし、［ページ設定］
ダイアログボックスで［奇数 /偶数ページ
別指定］ボックスをチェックしておくと、こ
うした左右で違う設定ができます。
ドキュメントを製本した場合、ページを差
し替えたり、綴じなおしたりすることが少
ないので、ページを説明する情報は設定し
ないか、フッターの内側の目立たないとこ
ろに設定します。設定したとすると、フッ
ターにページ番号フィールドを設定しづらく
なるので［ページ番号］コマンドのページ
番号を組み合わせるのがいいでしょう。
ヘッダーには、章タイトルや節タイトルを抜
き書きした、いわゆるハシラを設定し、見
出しのないページの位置づけを明確にする
のが一般的です。最近では、ハシラに凝
る傾向があります。凝ったハシラを設定す
るなら、見開きに1箇所でいいと思います。

［製本するドキュメント］
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SECTION● 2

文字列のスタイルを変更する

ドキュメントでは、本文とは別
の重み、役割をもった文字列が、
本文の理解を助けています。ご
く簡単なドキュメントでも、タイ
トルや見出しがあり、複雑な構
成になると、キャッチ、リード、
キャプション、ヘッダーやフッ
ターなどが盛り込まれます。こ
れらは、それぞれ独自のスタイ
ルを設定することによって、ほ
かの文字列と区別します。ヘッ
ダーやフッターのように、あらか
じめ決めてあるスタイルが自動
的に設定されることもあります
が、通常、範囲を指定し、コ
マンドを選んで設定します。ど
こにどんなスタイルを設定する
かということは、規則、習慣、
社会通念によって決まります。

178
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■部分の文字列にスタイルを設
定するには、まずその範囲を指
定し、次にコマンドを選びます。
コマンドは、ほとんどがツール
バーのボタンから選べます。パ
レットを表示して選ぶこともあ
ります。一部の特殊なコマンド
は、メニューバーあるいは右ク
リックして現れるショートカッ
トメニューから選びます。
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SECTION● 2
文字列のスタイルを変更する

180

文字列の
フォントを
変更する

フォントを変更する範囲を指定して
ください。範囲は、最低、文字単位
から指定できます。指定した範囲は、
反転表示されます。

■範囲を指定する

ツールバーの［フォント名］ボック
スでフォントを選びます。上端には
以前に設定したフォントが6種類ま
で表示され、その下に、設定できる
フォントが名前順に並んでいます。

■フォントを選ぶ

ツールバーの［フォント名］ボック
スは、ふだん、カーソルの直後にあ
る文字または選択した文字列のフォ
ントを表示しています。

Click

Click

Click
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フォントのデザインは、判別性（読みやす
さ）と装飾性（見栄え）の、両立しない
2軸で評価されます。判別性を目指したフォ
ントは、おもに本文に使われます。装飾性
を目指したフォントは、タイトルや見出しや
アクセントに使われます。どこにでも使える
フォントはなく、それぞれ特定の用途を想
定してデザインされています。
たとえば、Windows95 に付属するMS明
朝やMSゴシックは、本文に使うことを想
定しており、小さなサイズでたくさん並べた
とき読みやすいデザインです。これをタイ
トルや見出しやアクセントに使うと、おさま
りが悪く落ち着きません。
なんとなく見栄えが悪いと感じる場合、最
善の対策は、別売りのフォントをインストー
ルして使うことです。最悪の対策は、太字
や斜体を設定したり、横幅を拡大 /縮小し
て、なんとかしのごうとすることです。
私たちは、まずフォントが想定している用
途を理解し、それにふさわしい使いかたを
心がけなければなりません。もしここで過
ちを犯すと、あとはなにをやっても深みに
はまるばかりで、絶対に改善されません。

［フォントの要点］
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SECTION● 2
文字列のスタイルを変更する

182

文字列の
サイズを
変更する

サイズを変更する範囲を指定してく
ださい。範囲は、最低、文字単位か
ら指定できます。指定した範囲は、
反転表示されます。

■範囲を指定する

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。選べない
サイズは、直接入力します。1ポイ
ントから1638ポイントまで、0.1ポ
イント単位に入力できます。

■サイズを選ぶ

Drag

Click

Click

ツールバーの［フォントサイズ］ボッ
クスは、ふだん、カーソルの直後に
ある文字または選択した文字列のサ
イズを表示しています。
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文字列のサイズは、本文を基準に、内容
の広さ深さに応じた設定をします。タイト
ルや見出しなど、広く浅い内容を含んだ文
字列は、サイズを大きくします。リードの
内容は、本文より広く浅いのですが、タイ
トルや見出しほどではないので、本文より
やや大きめにします。図表や脚注のように、
具体的な内容が簡潔に記される場合、小さ
なサイズに設定するのが一般的です。
この原則をきちんと守ったドキュメントは、
読みやすく、わかりやすく、また一般的に
は見栄えがよくなります。左に示すのは、
タイトルと見出しを抜き書きした目次の例
ですが、サイズの違いが内容の広さ深さと
一致して、構成が明確になっています。
サイズの変化を大きくすると、紙面には躍
動感が生まれます。雑誌のいちばん大き
な見出しは、本文の10 倍くらいあります。
サイズの変化をおさえると、落ち着いた雰
囲気になります。読み物の見出しは、せい
ぜい3倍くらいにおさまっています。
なお、極端に大きな文字列は内容を失って
図形化します。目立たせようとして大きくし
すぎると、かえって印象に残りません。

［サイズの要点］



184

SECTION● 2
文字列のスタイルを変更する

184

文字列に
修飾を
設定する

修飾を設定する範囲を指定してくだ
さい。範囲は、最低、文字単位から
指定できます。指定した範囲は、反
転表示されます。

■範囲を指定する

ツールバーで修飾のボタンを選びま
す。［太字］ボタンで太字、［斜体］
ボタンで斜体、［下線］ボタンで下線、
［文字の拡大/縮小］ボタンの左側
で前回設定した横幅の比率が設定さ
れます。また、［文字の拡大/縮小］
ボタンの右側をクリックすると横
幅の比率のリストがドロップダウン
し、自由に設定できます。

■修飾のボタンを選ぶ

修飾の設定された文字列を選択する
と、該当するボタンが凹状になりま
す。このボタンをクリックすると、
修飾が解除されます。この仕組みは、
ほかの書式のボタンや［拡張書式設
定］パレットのボタンでも同じです。

Drag

Click

Click
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［修飾の要点］

文字列には、太字、斜体、下線、横幅
の拡大 /縮小といった修飾をすることがで
きます。修飾は、本文の中のキーワードを、
ほかの文字列と区別したいとき、規則や習
慣にしたがって設定します。下に示す例は、
JIS 規格にしたがい、シンボルとして使っ
た文字列を斜体にしています。
強調したい語句に太字や下線を設定するこ
とも、なかば習慣化していますが、この場
合には次の点に注意が必要です。
最新のフォントは、修飾をしたとき、特別
にデザインされたほかのフォントに切り替わ
り、バランスをたもつことがあります。しか
し、一般のフォントは、Word がもとのデ
ザインを変形して使うため、バランスをくず
します。特に和文のフォントに斜体や横幅
の拡大 /縮小を設定したときには、ほぼ例
外なく変形が行われます。
一般のフォントを使っている場合、修飾す
るのは考えものです。最新のフォントでも、
つまらない修飾をすると、紙面が下品で醜
悪になります。少なくとも、美しくしようと
するなら修飾は逆効果です。修飾を美しく
見せるのは、修飾の必然性なのです。
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SECTION● 2
文字列のスタイルを変更する

186

傍点をふるためのボタンは、［拡張
書式設定］パレットにあります。こ
れは、既定値では表示されていませ
んから、ツールバーの［拡張書式設
定ツールバー表示］ボタンをクリッ
クして表示してください。

■［拡張書式…］ボタンを選ぶ

傍点をふる範囲を指定してくださ
い。範囲は文字単位で指定します。
範囲に改行などの編集記号を含んで
はいけません。指定した範囲は、反
転表示されます。

■範囲を指定する

［拡張書式設定］パレットの［傍点
（ピリオド）］ボタンをクリックしま
す。これで傍点がふられます。傍点
をふっても、行送りは変わりません。

■［傍点］ボタンを選ぶ

［拡張書式設定］パレットは、［閉じ
る］ボタンかツールバーの［拡張書
式設定ツールバー表示］ボタンをク
リックすると閉じます。

まぎらわしい
言葉に
傍点をふる

Click

Drag

Click

Click
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傍点は修飾の一種であり、やはり本文の中
のキーワードを、ほかの文字列と区別した
いとき設定します。太字や斜体や下線のほ
うは、もとは欧文のドキュメントで使われ
ていたものですが、傍点は和文のドキュメ
ントでこれらのかわりに使われてきました。
したがって、これらと混用するのは少し違
和感があります。また、どう使うか決めて
おかないと傍点だらけになり、ドキュメント
の秩序が失われます。
一般的には、固有名詞を一般名称と区別
するために使います。右の例では、物差し
の名前である「くじら」を、動物の「くじら」
と区別する目的で傍点をふっています。ま
た、「は」や「へ」ではじまるひらがなの
一般名称は、文中に埋もれやすいため傍
点をふることがあります。右の例でも、「は
かり」に傍点をふっています。ただし、漢
字を使ったり読点のうちかたを工夫しての
がれられたら、そのほうがスマートです。
ときどき、駄洒落をいったところに傍点を
ふっていますが、これはあまり感心できま
せん。傍点の使いかたはともかく、駄洒落
を強調しようとする根性がいやみです。

［傍点の要点］
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SECTION● 2
文字列のスタイルを変更する

188

むずかしい
漢字に
ルビをふる

ルビをふるためのボタンは、［拡張
書式設定］パレットにあります。こ
れは、既定値では表示されていませ
んから、ツールバーの［拡張書式設
定ツールバー表示］ボタンをクリッ
クして表示してください。

■［拡張書式…］ボタンを選ぶ

ルビをふる範囲を指定してくださ
い。範囲は文字単位で指定します。
範囲に改行などの編集記号を含んで
はいけません。指定した範囲は、反
転表示されます。

■範囲を指定する

［拡張書式設定］パレットの［ふり
がな（ルビ）］ボタンをクリックし
てください。

■［ふりがな］ボタンを選ぶ

Click

Drag

Click

Click

どりようこう

［ルビ］ダイアログボックスが現れ
ます。［ルビ］ボックスにふりがな
を入力してください。そのほかは、
Wordの判断で無難に設定されてい
ます。［OK］ボタンをクリックする
と、ルビがふられます。

■ルビを設定する
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ルビのふりかたには、規則といってもよい
習慣があります。まず、ルビをふらなくて
すむ用字の基準を作ることが大切です。当
用漢字、常用漢字などを基準に漢字の使
用を制限します。それでも、地名や人名、
文学表現などで、どうしても例外が生まれ
ます。ルビは、こうした漢字にふります。
むずかしい漢字が現れたら、最初の1回だ
けルビをふります。ページ数の多いドキュ
メントでは、章や節が改まったところでま
たルビをふるやりかたもあります。
ルビには、「ゃ」、「ゅ」、「ょ」などの小
さな字は使いません。たとえば「尺」の
ルビは「しゃく」でなく「しやく」とします。
フォントはルビのふられる漢字と同じ、サイ
ズは50%とします。Word では、既定値
のままでこうなります。ルビが、ルビのふ
られる漢字より長くなる場合、古典的な流
儀では末尾をそろえます。出版者の若い編
集者とWord は、ルビのふられる漢字の、
前後の字送りで調整します。
行送りが小さいとき、ルビはふりません。
新聞では、むずかしい漢字のあとに括弧で
ふりがなをふる「あとルビ」にしています。

［ルビの要点］
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SECTION● 2
文字列のスタイルを変更する

190

縦書きの
単位や数字を
組み文字にする

組み文字を設定するためのボタンは
［拡張書式設定］パレットにありま
す。これは、既定値では表示されて
いませんから、ツールバーの［拡張
書式設定ツールバー表示］ボタンを
クリックして表示してください。

■［拡張書式…］ボタンを選ぶ

組み文字にする範囲を指定してくだ
さい。範囲は文字単位で指定します。
範囲に改行などの編集記号を含んで
はいけません。指定した範囲は、反
転表示されます。

■範囲を指定する

［拡張書式設定］パレットの［組み
文字］ボタンをクリックします。

■［組み文字］ボタンを選ぶ

［組み文字］ダイアログボックスが
現れます。Word の判断で最適に設
定されていますから、そのまま［OK］
ボタンをクリックすればいいでしょ
う。これで組み文字が設定されます。

■組み文字を設定する

Click

Drag

Click

Click
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組み文字は、縦書きでも横書きでも使えま
すが、本来の役割は、縦書きしたとき単位
や数字の表記が冗長になるのをふせぐもの
です。たとえば、重さの単位「kg（キロ
グラム）」を縦書きするとき、「k」と「g」
を縦に並べるのはさすがに不自然なので、
正直なドキュメントでは冗長になっても「キ
ログラム」と表記し、一般的には［記号
と文字］コマンドから、「kg」（フォント
によっては「キログラム」）が1文字になっ
た組み文字のフォントを使います。
［組み文字］コマンドは組み文字を使うべ
きと判断され、フォントがその組み文字を
含んでいなかったとき、通常の文字を組み
合わせて組み文字のように取り扱うもので
す。下の例では、「ピクセル」、「フレーム」、
「メガバイト」、「メガヘルツ」を組み文字
にしています。また「95」など2桁の数
字も、やはり組み文字に設定しています。
下の例の表記は、縦書きの雑誌で一般的
な規則を適用しています。この中で、特に
数字の取り扱いについて、この規則を守る
ためにはどうしても［組み文字］コマンド
の助けが必要になります。

［組み文字の要点］
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SECTION● 2
文字列のスタイルを変更する

192

和文に
カーニングを
設定する

修飾を設定する範囲を指定してくだ
さい。範囲は、最低、文字単位から
指定できます。指定した範囲は、反
転表示されます。

■範囲を指定する

範囲の中で右クリックし、ショート
カットメニューから［文字］を選ん
でください。

■［文字］コマンドを選ぶ

［文字］ダイアログボックスが現れ
ます。［フォント］タブの［日本語フォ
ント］ボックスで、カーニング情報
をもつ、いわゆるPフォントを選
んでください。

■Pフォントを選ぶ

［文字幅/間隔］タブの［カーニン
グを行う］ボックスをチェックしま
す。［OK］ボタンをクリックして終
了してください。これで、範囲の文
字列にカーニングが設定されます。

■カーニングを設定する

Click

Click

Click

Click

Drag

Click

右Click

Click
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欧文は、少ない文字を組み合わせて使うと
ころから、文字のつながりが重視され、字
送りを文字の幅によって変える、プロポー
ショナルになっています。この習慣は、和
文にはありません。しかし、ひらがなやカ
タカナの性質は欧文に近く、神経質なデザ
イナは、タイトルや見出しで大きなサイズ
を設定したとき、文字ごとに字送りを詰め
ています。この詰める処理をカーニングと
呼び、カーニングした文字列の仕上がりは、
プロポーショナルになります。
カーニングは、出版の分野では版下をカッ
ターで切り貼りする、地味でセンスの要求
される作業でした。最近は、自動でカー
ニングする写真植字機があります。パソコ
ンの世界でも、Windows95からは、カー
ニング情報をもったフォントを取り扱えるよ
うになりました。カーニング情報をもつフォ
ントは、名前に「P」が付いています。
見出しの文字列がパラパラ並んでいると、
なんとなくおさまりが悪く、しまりのない感
じがします。そんなとき、神経質なデザイ
ナにならってカーニングを設定すれば、ピ
ンと張りつめた緊張感が生まれます。

［字送りの秘技］
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SECTION● 2
文字列のスタイルを変更する

194

ドロップ
キャップを
設定する

段落の先頭を大きなサイズにするの
がドロップキャップです。まずその
範囲を指定してください。指定しな
いと、カーソルのある段落の、先頭
の1文字が対象になります。段落の
途中を指定することはできません。

■範囲を指定する

メニューバーから［書式］→［ドロッ
プキャップ］と選びます。

■［ドロップ…］コマンドを選ぶ

［ドロップキャップ］ダイアログボッ
クスが現れます。このうち［本文内
に表示］または［余白に表示］を選
んでください。［なし］は、設定し
てあるドロップキャップを解除する
とき選びます。［OK］ボタンをクリッ
クして終了します。

■ドロップキャップを設定する

Click

Click

Drag

Click

Click
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ドロップキャップの起源は、活版印刷の発
明される以前、ヨーロッパで制作された手
書きの本に見ることができます。段落の最
初は、ペンがインクを豊かに含んでおり、
にじみがちなため、少し大きめに書いたの
が様式化したものと推察されます。
一般に、文字のサイズには意味があります
し、少なくともサイズの違う文字は違う意
味を予感させますが、ドロップキャップは
その唯一の例外です。どちらかというと装
飾的な意味あいが強く、役割としては、せ
いぜい段落の先頭を示すくらいです。
ドロップキャップを設定するときにも、こ
のことを踏まえておくとよいでしょう。もっ
とも効果的な使いかたは、見出しのない長
い文章で、流れがひと区切りついたところ
に設定します。そこでいっとき目をそらして
も、すぐ見付けて続きを読むことができる
からです。それ以上の、大きな役割を期待
することはできません。
ドロップキャップは、通常、段落の先頭
の1文字だけに設定します。まれに1語に
設定するスタイルも見られますが、妙に意
味をもって読む側に誤解を与えがちです。

［ドロップキャップの要点］
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SECTION● 2
文字列のスタイルを変更する

196

スタイルを
コピーして
統一する

コピーもとの書式をもつ文字にカー
ソルを移動します。カーソルの直後
の文字が対象になります。

■コピーもとの文字を選ぶ

ツールバーで［書式コピー/貼り付
け］ボタンを選びます。書式が、ク
リップボードにコピーされます。

■［書式コピー…］ボタンを選ぶ

コピー先の文字列の範囲を選びま
す。範囲は、最低、文字単位から指
定できます。指定した範囲には、書
式が貼り付けられます。

■コピー先の範囲を選ぶ

Click

Click

［書式コピー/貼り付け］ボタンを
選ぶとき、クリックすると1回のコ
ピー/貼り付けで終了します。ダブ
ルクリックすると、コピーした書式
を繰り返し貼り付けられます。ダブ
ルクリックで選んだ場合、終了する
には［書式コピー/貼り付け］ボタ
ンをクリックしてください。

Drag

Drag
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ワープロソフトで作ったドキュメントが、手
書きのドキュメントより美しく見えるとすれ
ば、その美しさは様式美です。同じ文字は
いつも同じ形に印刷され、字送りや行送り
にもくるいがない、このことが、秩序と信
頼を生み、美しく見せるのです。
ドキュメントを、もっと美しく仕上げようと
思ったら、すみずみまで徹底した様式化を
はかります。その第1歩が、スタイルの統
一です。少なくとも、同じ重み、同じ役割
をもつ文字列には、同じスタイルを設定し
なければなりません。わかりやすい例をい
えば、章タイトルは、どの章でも同じスタ
イルになっている必要があります。
スタイルを統一するのに、才能はいりませ
ん。例外の少ない規則を決め、根気よく
設定していくだけです。そして、小さな範
囲にいろいろなスタイルを設定するとき、
操作をいくらか合理化してくれるのが、［書
式コピー/貼り付け］コマンドなのです。
様式化を徹底すると、美しさもさることな
がら、構成がわかりやすく、内容が整理さ
れます。美しく、わかりやすく、整理され
た感じは、よくリズム感と表現されます。

［スタイルの秘技］
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SECTION● 3

文字列の配置を整える

ドキュメントの文字列は、作業
が進むにつれて意味を明確に
し、スタイルにも変化が生まれ
ます。文字列の意味によっては、
習慣により、行内の位置が決
まっていたりインデントが必要に
なることがあります。また、タ
イトルや見出しなど大きなサイズ
が設定されたところでは、それ
にふさわしい行送りを設定しな
ければなりません。ある段階か
らは、これら文字列の配置につ
いても、調整しながら作業して
ください。さらには、こうした
設定が本文のスタイルに悪影響
をおよぼすことがありますから、
その対策も考えます。文字列の
配置を整えたところで、ドキュメ
ントは一応、完成します。

198
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■文字列の配置は、習慣で決
まっていることがあります。わか
りやすい例が、ビジネスのドキュ
メントの、日付や差出人の位置
で、かならず右側に寄せます。
また、箇条書きにも典型的なス
タイルがあります。見栄えをよく
するという観点からいえば、タ
イトルや見出しの行送りを詰め
るなどの調整が必要です。
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SECTION● 3
文字列の配置を整える

200

行内の位置を
中央や行末に
そろえる

位置そろえを設定する範囲を指定し
てください。範囲は、最低、行単位
で指定します。文字単位の指定もで
きますが、行単位で処理されます。

■範囲を指定する

ツールバーで位置そろえのボタンを
選びます。［中央］ボタンをクリッ
クすると中央そろえになり、文字列
が中央に移動します。［右］ボタン
をクリックすると右そろえになり、
文字列が右端に移動します。

■位置そろえのボタンを選ぶ

Drag

Click

Click 位置そろえの設定された文字列を選
択すると、位置そろえのボタンが凹
状になります。このボタンをクリッ
クすると、位置そろえが解除されま
す。この仕組みは、ほかの書式のボ
タンや［拡張書式設定］パレットの
ボタンでも同じです。
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座敷に上座と下座があるように、用紙の位
置にも序列があります。横書きのドキュメ
ントを例にとると、左側が上座、右側が下
座にあたります。このため、通信文などで
は宛先を左側、差出人を右側に寄せるのが
常識です。このスタイルは、より美しいレ
イアウトがあったとしても優先されます。ま
た、タイトルは中央にそろえる習慣がありま
す。こちらのほうは、より美しいレイアウ
トを工夫してもかまいません。
それともう1つ、上から下へ、おだやかな
序列があります。たとえば、差出人が宛
先より上になることはありません。しかし、
一般的なスタイルでは、日付は宛先より上
になりますし、差出人はタイトルより上に
なります。上側と下側の関係は、序列とい
うよりも順序くらいの感じです。
縦書きのドキュメントでは、文字どおり上
側が上座、下側が下座にあたります。やは
り、宛先を上側、差出人を下側に寄せま
すが、縦書きの習慣により、日付は上側
になります。日付は、入力すると同時に日
付のスタイルが設定され、既定値では縦書
きでも下側になるので注意してください。

［紙面の位置の問題］
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SECTION● 3
文字列の配置を整える

202

欧文の
両端そろえを
解除する

両端そろえを解除する範囲を指定し
てください。範囲は、最低、段落位
で指定します。文字単位の指定もで
きますが、段落単位で処理されます。

■範囲を指定する

ツールバーで［両端揃え］ボタン
を選びます。両端そろえは既定値の
スタイルなので、通常、［両端揃え］
ボタンは凹状になっています。

■［両端揃え］ボタンを選ぶ

Click

Click

Triple Click

両端そろえの解除された段落を選択
すると、該当するボタンが凸状にな
ります。このボタンをクリックする
と、両端そろえが設定されます。
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欧文の単語は、途中では改行されません。
もし、欧文の単語が行末にかかると、その
先頭から改行される規則（ワードラップ）
になっています。この規則で行末にできる
空白は、両端そろえ（ジャスティファイ）
で目立たなくなります。両端そろえは、欧
文の単語の区切りの広さを調整し、行末の
空白をなくします。Word が本文に適用す
る「標準」というスタイルには、既定値
で両端そろえの設定が含まれています。
しかし、欧文の新聞や雑誌を見ると、両
端そろえをしていない例があります。長い
単語が行末にかかって改行されているとき、
両端そろえをすると区切りが広がりすぎるか
らです。特に段組みしたドキュメントでは、
こうなりがちで、しかも単語の区切りと段
の間隔の区別がつかなくなります。
問題になりそうな部分は、両端そろえを解
除してください。本文の全体で両端そろえ
を解除したいときには［スタイル］コマン
ドで「標準」の両端そろえを解除します。
ただし、和文のドキュメントで、両端そろ
えを解除するスタイルはありません。文章
を書きなおして解決してください。

［両端そろえの問題］
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SECTION● 3
文字列の配置を整える

204

ほかの行の
文字列に
長さを合わせる

文字列のうしろに空白を入れ、文字
列の長さを調整します。

■空白を入れて長さを合わせる

文字列のうしろに入れた空白と、文
字列の範囲を選択します。

■範囲を指定する

ツールバーで［均等］ボタンを選び
ます。これで、文字列は選択した範
囲に均等に配置されます。

■［均等］ボタンを選ぶ

均等に設定した範囲は、どこかをク
リックすれば全体が選択され、淡色
の反転表示になります。この状態で
［均等］ボタンを選ぶと、均等が解
除されます。

Drag

Click

Click

［Space］
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［均等］コマンドは、通常、文字列をど
のくらいの長さにするか目標があって、それ
に合わせるために使います。よく見かける
のは、差出人の住所と会社名の長さを合
わせたり、名簿の氏名の長さをそろえる使
いかたです。手書きのドキュメントでやって
いたことを、ワープロソフトでもやれるとい
うので、便利に感じるかもしれません。
しかし、手書きでは無意識のうちに文字の
大きさなどを調整しているのに対し、ワー
プロソフトでは単に字送りが変わるだけで
す。最適の字送りを、なりゆきまかせで無
造作に変えてしまい、かえって、見栄えを
悪くするおそれがあります。これをふせぐ
には、下に示すようにアンダーラインなどと
組み合わせてまとまりをつけるなど、多少
の工夫をしてやらなければなりません。
［均等］コマンドの、文字列の長さを調
整する役割は、手紙の宛名などかぎられた
ところでしか生きてこないようです。ただ、
［均等］コマンドは、スペースを入れずに
を選ぶと1行の文字列を左右いっぱいに広
げます。この機能は、マイナスやピリオド
を横罫のかわりに使うとき便利です。

［均等の問題］
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SECTION● 3
文字列の配置を整える

206

本文を基準に
行位置を
そろえる

行位置をそろえるボタンは、［拡張
書式設定］パレットにあります。こ
れは、既定値では表示されていませ
んから、ツールバーの［拡張書式設
定ツールバー表示］ボタンをクリッ
クして表示してください。

■［拡張書式…］ボタンを選ぶ

行位置を設定する範囲を指定してく
ださい。範囲は、最低、段落単位で
指定します。文字単位の指定もでき
ますが、段落単位で処理されます。

■範囲を指定する

［拡張書式設定］パレットの行位置
の設定ボタンを選びます。［ページ
設定］コマンドで設定した行送りを
基準に、［行間1］で1行ごと、［行
間1.5］で 1.5行ごと、［行間2］で
2行ごとの位置にそろいます。

■行位置の設定ボタンを選ぶ

［拡張書式設定］パレットは、［閉じ
る］ボタンかツールバーの［拡張書
式設定ツールバー表示］ボタンをク
リックすると閉じます。

Click

Drag

Click

Click
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本文の行位置は、どの行も既定値の行送
りを整数倍したところになければいけませ
ん。わかりやすくいえば、［グリッド線］
コマンドでグリッド線を表示したとき、ど
の行も、その中央にあるべきなのです。
ところが、タイトルや見出しに中途半端な
行送りを設定していると、そのうしろから
本文の行位置がズレることがあります。こ
のズレは、たとえわずかでもなんとなくわ
かり、紙面をだらしなく見せます。だらし
なさが行間にただようというヤツです。
製本したドキュメントの、見開きの左右の
ページでズレていたりすると、より目立ち
ます。さらに、段組みしたドキュメントの、
となりあった段でズレていたら、もう目も当
てられません。
このようなとき、タイトルや見出しの行位
置を調整します。たとえば、［行間1］コ
マンドを使うと本文の各行にそろいます。
ただし、サイズが本文の行送りより大きい
と1行おきにそろい、［行間 2］コマンド
と同じになります。［行間1.5］コマンドが
ちょうどよいときもありますが、これは偶数
行の範囲に指定しないとやはりズレます。

［行送りの問題］
行
間
1

行
間
2

行
間
1.5
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SECTION● 3
文字列の配置を整える

208

横書きの
一部を
縦書きにする

Drag

Drag

Click

縦書きにする範囲を指定してくださ
い。範囲は文字単位から指定できま
す。なお、縦書きの一部を横書きに
する場合も、その範囲を指定します。

■範囲を指定する

ツールバーで［縦書き］ボタンを選
びます。なお、縦書きの一部を横書
きにする場合は、［横書き］ボタン
を選びます。

■［縦書き］ボタンを選ぶ

指定した範囲が縦書きになり、外枠
が引かれ、文字列の行位置は外枠の
中央にそろいます。外枠は、上辺が
固定していますが左右と下の辺はド
ラッグして拡大/縮小できるので、
この操作でスタイルを整えてくださ
い。なお、縦書きの一部を横書きに
する場合も、この要領は同じです。

■インデントのボタンを選ぶ
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ドキュメントの一部で、文字方向をかえる
には、本文のスタイルに影響されない範囲
を設定し、あらためて文字方向を設定しま
す。本文のスタイルに影響されない範囲に
は、レイアウト枠、テキストボックス、罫
線の3つがあり、どれでも設定できます。
［縦書き］ボタンや［横書き］ボタンは、
罫線を使う方法の、一連の操作を自動的
に実行するものです。見出しなどの短い文
字列は、このボタンで文字方向をかえるの
が簡単です。このボタンによる設定の一部
は、［線種 /網掛け変更］ツールバーや［罫
線］ツールバーのボタンで設定しなおせま
す。左の例では［線種 /網掛け変更］ツー
ルバーの［罫線なし］ボタンをクリックし
て外枠をなくしています。
文字方向の違いは、サイズやフォントの違
いより明確に、文字列の内容を区別します。
タイトル、見出し、キャプションなどを本
文と区別するのに効果的です。しかし、文
字方向を変えた範囲がまわりの文字列を押
しのけるなど、副作用も大きいので、あま
りアテにはなりません。運良く条件がそろっ
たときに、使ってみてください。

［文字方向の問題］
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SECTION● 3
文字列の配置を整える

210

タイトルの
行送りを
調整する

行送りを調整する範囲を指定してく
ださい。範囲は、段落単位で指定し
ます。文字単位の指定もできますが、
段落単位で処理されます。

■範囲を指定する

指定した範囲で右クリックし、
ショートカットメニューの［段落］
を選びます。

■［段落］コマンドを選ぶ

［段落］ダイアログボックスが現れ
ます。行送りは［インデント/行間
隔］タブの［行間］ボックスで選び、
必要に応じて［間隔］ボックスに行
送りを設定します。設定したい行送
りが明確な場合［行間］ボックスで
「固定値」を選び、［間隔］ボックス
に、その行送りを設定します。［OK］
ボタンをクリックして終了します。

■行送りを設定する

Drag

Click

右Click

Click

Click

Drag

48

Click
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タイトルや見出しは、本文より浅く広い内
容を表しており、習慣で大きなサイズが設
定されます。それを美しく見せるには、ま
ずおさまりのよいフォントを選び、最適の
字送りを設定する配慮が必要です。タイト
ルや見出しが何行かにわたっているなら、
行送りも調整しなければなりません。
サイズの大きな文字列では、サイズに対す
る行送りの比率を小さめにするほうが自然
です。サイズがきわめて大きな場合、サイ
ズと同じにすることもあります。こうすると、
理屈では縦書きか横書きかわからなくなり
ますが、字送りと行送りのわずかな違いや
句読点の位置など、少しでも手がかりがあ
れば、実際には正しく判断できます。読み
やすさより美しさを優先する、タイトルや
見出しに許されるスタイルです。
このような字送りは、［段落］ダイアログ
ボックスの［行間］ボックスで「固定値」
を選んで設定するのが確実です。ただし、
あとに本文が続くときには、その行位置の
ズレをふせぐために、「倍数」を選ぶ方法
もあります。この場合、最適の行送りにな
らないことは、あきらめてください。

［タイトルのスタイルの問題］
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SECTION● 3
文字列の配置を整える

212

箇条書きの
スタイルを
設定する

Drag

Click

Click

Click

箇条書きの範囲を指定してくださ
い。範囲は、段落単位で指定します。
文字単位の指定もできますが、段落
単位で処理されます。

■範囲を指定する

ツールバーで箇条書きのボタンを選
びます。［箇条書き］ボタンで行頭
文字を使う箇条書きのスタイル、［段
落番号］ボタンで段落番号を使う箇
条書きのスタイルになります。

■箇条書きのボタンを選ぶ

ツールバーでインデントのボタンを
選びます。［インデント］ボタンは、
クリックするごとに一定量、行頭が
下がります。［インデント解除］ボ
タンは、クリックするごとに一定量、
行頭が上がります。

■インデントのボタンを選ぶ

箇条書きのスタイルが設定された文
字列を選択すると、該当する箇条書
きのボタンが凹状になります。この
ボタンをクリックすると、箇条書き
のスタイルがが解除されます。
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箇条書きは、本文の要点をまとめ、理解
を深めます。箇条書きしてから説明をはじ
めると、論旨の見とおしをよくします。反
対に、説明してから箇条書きすると、内容
を確認し、強く印象づけることができます。
いずれにしても、箇条書きした内容は、そ
の前後の本文で、あらためて説明するのが
普通です。ときどき、文章の苦手な人が
本文の肝腎なところを箇条書きですませて
しまうようですが、これではいけません。
また、長い箇条書きも本来の役割を果た
しません。かえって、本文の流れを分断し
てしまうおそれがあります。箇条書きが長
くなりそうなときには、表にまとめるなどし
て本文からはずす工夫が必要です。
箇条書きのフォントやサイズは、本文と同
じにします。そのかわり、本文と区別する
ため最低限のインデントを設定します。
箇条書きの内容に順序や順位があるとか、
あとの本文で内容にそった説明をするとき、
段落番号をつけておきます。段落番号のス
タイルは、箇条書きの範囲で右クリックし、
ショートカットメニューから［箇条書き/段
落番号］を選んで変更できます。

［箇条書きの問題］



第4章

人類が最初に作ったドキュメントは、粘土
板に葦ヘラで堀り付けたものでしたが、キ
ズの形が整い、考古学者によれば内容も定
型化しているらしく、読みやすくわかりや
すくしようとした痕跡が見られます。この
努力は現在にいたっても続けられており、
オフィスで交わされる簡単なメモでさえ、
用件の大切なところにはマーキングがあり、
たまにハートマークが特別な感情を付け加
えていたりもします。企画書や報告書は、
見出しにとおし番号をふり、内容の一部を
脚注で補足するなどの工夫が見られます。
出版物は、図表や写真を入れて、文章では
伝わりにくい情報を提供しています。
ワープロソフトが機能的に進歩したことは、
ただ喜んでばかりもいられません。いまま
では、文字がきれいに印刷されるなどよい
ところが評価され、それ以外は、まあワー
プロソフトなのだからしかたがないと許さ
れました。現在は、そこまで寛容ではなく、
むしろワープロソフトを使っているからこ
そ、ゆきとどいた配慮が求められます。
第4章［活用編］では、ドキュメントを読
みやすくわかりやすくする一般的なスタイ
ルを、Word でどう実現するか説明します。
よく目にする、いろいろなスタイルは、す
べてWord で実現できるはずです。



ワープロソフトの機能の進歩は、
喜んでばかりもいられない。



SECTION● 1

脚注で補足する

本文を理解するのに有益な情
報で、本文に含めると文脈を乱
すおそれのあるものは、脚注に
まわします。脚注のあるドキュ
メントは、読む側が、論旨を手
早く見とおすか、内容を詳細に
把握するか、選択することがで
きます。スタイルは、やや込み
入ってきますが、Word には［脚
注］コマンドがあり、自動的に
関連の設定をします。また、追
加や削除をした場合にも、脚注
番号のふりなおしをはじめ、わ
ずらわしい処理を行います。［脚
注］コマンドは、脚注が次のペー
ジへ続いてしまうなど特殊な
場合にも対応していますが、あ
まりないことに気を遣わない
のが、うまくやるコツです。

216
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■［脚注］コマンドは、本文の
下端に境界線を引き、脚注のセ
クションを作り、本文と脚注に
同じ脚注番号を挿入します。脚
注には「脚注文字列」、脚注番
号には「脚注参照」という名前
のスタイルが適用されます。既
定値のスタイルは欧文のドキュ
メントに適しており、多少、修
正したほうがいいでしょう。



SECTION● 1 脚注で補足する
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［脚注と文末脚注］ダイアログボックスが現れます。ここで［脚注］ボタンと［自動脚注番号］
ボタンを選びます。これらは既定値なので、通常、そのまま［OK］ボタンをクリックすれ
ばいいでしょう。これで、本文と脚注は同じページにおさめられ、脚注番号は、自動的に、
ドキュメントの先頭から連続するようふられます。

［脚注］コマンドは、本文の下端に境界線を引き、脚注のセクションを作り、本文と
脚注に同じ脚注番号を挿入します。操作の途中で、いろいろなオプションを選べます
が、既定値のままで一応のスタイルができあがります。

脚注を挿入する

■［脚注と文末脚注］ダイアログボックスを設定する

本文と脚注は、脚注番号で照合します。本文のほうの脚注番号は、補足したい範囲の末尾に
挿入するのが普通です。補足したいものが単語なら明確ですが、漠然とした表現の場合、文
脈を慎重に判断してください。その位置をクリックし、カーソルを移動します。そして、メ
ニューバーから［挿入］→［脚注］と選びます。

■脚注番号の挿入位置にカーソルを移動し［脚注］コマンドを選ぶ

Click

Click

Click

Click
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本文の下端に、境界線が引かれ、脚注のセクションが作られ、本文と脚注のセクションに同
じ脚注番号が挿入されます。カーソルが脚注エリアの脚注番号のうしろに移動しているので、
そのまま脚注を入力してください。操作の方法は、本文と同じです。脚注のセクションのぶ
んだけ、本文のセクションは小さくなります。

これで、脚注が挿入されました。ウィンドウをスクロールして、本文のほうの脚注番号
が正しく挿入されていることを確認しておきましょう。脚注のサイズが大きすぎるとか、
脚注番号が小さすぎるといった感じがありますが、これはオプションを選んでも解決し
ません。あとで、スタイルを変更して解決することにします。

■ウィンドウをスクロールして脚注番号を確認する

■脚注のセクションに脚注を入力する

国内万年筆…

Drag
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脚注を追加や削除すると、脚注番号はドキュメントの先頭からふりなおされ、脚注の
セクションも順序が並びかわります。したがって、脚注はただ必要なところへ挿入し、
あるいは削除すればよく、そのあとの調整は自動的に行われます。

脚注を追加/削除する

脚注番号「1」のうしろへ脚注を追加してみましょう。その位置をクリックし、カーソルを
移動します。そして、メニューバーから［挿入］→［脚注］と選びます。［脚注と文末脚注］
ダイアログボックスが現れます。機能的には、ほかの脚注と異なる設定ができますが、普通
は同じにします。そのまま［OK］ボタンをクリックしてください。

■脚注のうしろに脚注を追加する

脚注番号「2」がふられ、脚注のセクションに次の行が挿入されます。カーソルはこの行に
移動していますから、そのまま脚注を入力してください。脚注のセクションが広がったぶん、
本文のセクションはさらに小さくなります。

Click

Click

Click

Click

国内万年筆…



221

脚注番号「1」と脚注番号「2」の間に脚注を追加すると、脚注番号「2」がふられ、以降の
脚注番号が繰り下がります。脚注のセクションも、脚注番号「2」の位置に行が挿入されます。
脚注番号と脚注は、ドキュメントの先頭から出現する順序で並ぶよう、自動的に調整されま
すから、このあたりのことに気兼ねなく追加できます。

■脚注と脚注の間に脚注を追加する

脚注を削除するには、本文のほうに挿入された脚注番号を削除します。脚注番号は、一般の
文字列と同じ操作で削除できます。脚注番号を削除すると、以降の脚注番号が繰り上がり、
脚注のセクションでは対応する行が削除されます。脚注番号と脚注は、やはりドキュメント
の先頭から出現する順序で並ぶよう、自動的に調整されるわけです。

■脚注を削除する

Click

Click

Click

Click

万年筆販売…

Click

［Del］
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脚注には「脚注文字列」、脚注番号には「脚注参照」という名前のスタイルが適用さ
れます。脚注のスタイルを変更するには、ツールバーのボタンを使うこともできます
が、「脚注文字列」や「脚注参照」の設定を変えるほうが確実です。

脚注のスタイルを変える

脚注のスタイルは、既定値では本文とほぼ同じになっていますが、少し変化を付けたほうが
見栄えがよくなります。［スタイル］コマンドで、脚注に適用されているスタイルの設定を
変えましょう。すでに脚注が設定されている場合、［スタイル］コマンドは、脚注のセクショ
ンで右クリックし、ショートカットメニューから選べます。

■脚注のセクションで右クリックし［スタイル］コマンドを選ぶ

［スタイルの設定］ダイアログボックスが現れます。［スタイル名］ボックスにあるスタイル
のうち、脚注に適用されているのは「脚注文字列」です。これをクリックして選び、［変更］
ボタンをクリックします。なお、脚注番号には「脚注参照」が適用されています。「脚注参照」
を選べは、脚注番号のスタイルも同様の操作で変更できます。

■「脚注文字列」を選び［変更］ボタンを選ぶ

Click

右Click

Click

Click
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［スタイルの変更］ダイアログボックスが現れます。［書式］ボタンをクリックし、ポップアッ
プした一覧から、変更したい項目を選びます。脚注は、本文より少し小さめのサイズにする
のが一般的です。このサイズを設定するには「文字」を選び、続いて現れる［文字］ダイア
ログボックスを設定します。

■［書式］ボタンで「文字」へ進む

たくさんのダイアログボックスを開きましたが、それぞれ、閉じるともとのダイアログボッ
クスにもどる関係になっており、またほかの設定へ進むことができます。必要な設定を終え、
すべてのダイアログボックスを閉じると、脚注のスタイルがかわります。下の例では、「脚
注文字列」のフォント、サイズ、行送りをかえています。

■設定を終え、ダイアログボックスを閉じる

Click

Click
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境界線は、画面表示を標準表示モードに切り替えると変更できます。ドキュメントが
罫線を多用している場合、既定値の境界線ではまぎらわしいので変更したほうがいい
でしょう。ただし、「脚注の継続時の境界線」とは区別できるようにしておきます。

境界線を変える

境界線は、ほかの意味で使っている罫線と区別しにくい場合、あるいはデザインの観点から、
変更したくなることがあります。本書の画面表示例は、機能的な制限の少ない「ページレイ
アウト表示モード」になっていますが、境界線を変えるときには「標準表示モード」にして
ください。ウィンドウの左下端にある［標準表示］ボタンをクリックして切り替えます。

■［標準表示］ボタンで「標準表示」モードに切り替える

Click

「標準表示モード」では、本文に脚注番号は挿入されていますが、通常、脚注は表示されて
いません。脚注を表示するには、メニューバーから［表示］→［脚注］と選びます。この操
作は、本文の脚注番号から対応する脚注へジャンプする（「Step5 脚注へジャンプする」を
参照してください）ものですが、単に脚注を表示するためにもよく使います。

■［脚注］コマンドで脚注のウィンドウを開く

Click

Click
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境界線を編集します。下に示す例では、行を選択したうえ3点リーダーを入力し、置き換え
ています。どんな境界線にしてもいいと思いますが、そのまま長くしたりすると「脚注の継
続時の境界線」と同じになってしまうのでやめておいたほうがいいでしょう。編集を終えた
ら、［ページレイアウト表示］ボタンをクリックしてもとにもどします。

■境界線を編集し「ページレイアウト表示モード」にもどす

脚注のウィンドウが開きます。はじめ表示されているのは脚注ですが、［注］ボックスで「脚
注の境界線」を選ぶと境界線が表示されます。なお［注］ボックスに「脚注の継続時の～」
とあるのは、脚注が次のページへ続いた場合の表示です。そういう脚注は感心しないので使
わないものとしますが、「脚注の継続時の境界線」は確認しておくといいでしょう。

■［注］ボックスで「脚注の境界線」を選ぶ

Click

Click

Click

Click

………………
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脚注番号と脚注は、はなれたところにあるので、推敲や校正をするとき頻繁にウィン
ドウをスクロールしなければなりません。そこで、この点には特別な配慮があります。
脚注番号と脚注の間では、簡単な操作でカーソルが移動できるようになっています。

脚注へジャンプする

ウィンドウに脚注が表示されているとき、対応する脚注番号の位置を表示することができま
す。脚注で右クリックし、ショートカットメニューから［脚注へジャンプ］を選んでください。
カーソルが、対応する脚注番号の位置へ移動し、それにともないウィンドウがスクロールし
ます。

■脚注から、対応する脚注番号へジャンプする

Click

右Click
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本文から脚注番号をさがし、対応する脚注を表示することができます。まず、さがしはじめ
る位置をクリックしてカーソルを移動します。次に、メニューバーから［表示］→［脚注］
と選びます。最初に見つかった脚注番号の、対応する脚注へ、カーソルが移動します。これ
にともないウィンドウがスクロールします。

■脚注番号から、対応する脚注へジャンプする

Click

Click

Click
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目次と索引を作る

ドキュメントがある程度の分量
になったら、冒頭に目次を挿入
しておくべきでしょう。目次は、
よく読みたいページを探すのに
使われますが、本来はドキュメ
ントの内容と構成を示すもので
す。ドキュメントの性格によっ
ては、索引を挿入することも検
討してください。こちらは、読
みたいページを探すのが目的で
す。目次や索引を挿入するとき、
いちばん大切なのは、まずペー
ジ番号をふること、そしてその
ページ番号を間違えないことで
す。Wordの機能で挿入すれば、
この点の心配はいりません。ま
た、内容の挿入や削除によって
ページの位置がかわってしまっ
ても、簡単に更新できます。
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■目次や索引は［索引と目次］
コマンドで作りますが、その前
に準備が必要です。目次は、引
用する文字列に「見出し～」と
いう名前のスタイルを設定して
おきます。索引は、引用する文
字列を登録しておきます。また、
できあがった目次や索引は、ス
タイルにいくらか手を加えてや
る必要がありそうです。
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目次を作るためには、「見出し～」という名前のスタイルが設定されていなければな
りません。したがって、そのスタイルがドキュメントにふさわしいものかどうか確認
し、必要があれば変更しておきます。なお、「見出し1」から順にレベルが下がります。

見出しスタイルを確認する

スタイルを確認するには、まず、メニューバーから［書式］→［スタイル］と選びます。［ス
タイルの設定］ダイアログボックスが現れます。この中の［スタイル名］ボックスで、確認
したいスタイル名を選ぶのですが、はじめは「見出し～」が表示されていないと思います。［種
類］ボックスで「すべてのスタイル」を選んでください。

■［スタイル］コマンドを選び、スタイルを一覧表示する

Click

Click

Click

Click
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［スタイルの設定］ダイアログボックスの［スタイル名］ボックスで、確認するスタイル名
を選び［変更］ボタンをクリックします。次に、［スタイルの変更］ダイアログボックスの［書
式］ボタンで確認する項目を選びます。選んだ項目のダイアログボックスを確認し、必要が
あれば変更してください。項目は、「文字」と「段落」を確認すればいいでしょう。

■スタイル名を選び「文字」と「段落」を確認、変更する

たくさんのダイアログボックスを開きましたが、それぞれ、閉じるともとのダイアログボッ
クスにもどる関係になっており、そこからまたほかへ進むことができます。最初に開いた［ス
タイルの設定］ダイアログボックスにもどったとき、確認しただけなら［キャンセル］ボタン、
変更していれば［閉じる］ボタンがありますので、クリックしてください。

■設定を終え、ダイアログボックスを閉じる

Click

Click

Click

Click

Click
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見出しに「見出し～」という名前のスタイルを設定します。いちばんレベルの高い見
出しに「見出し1」を設定します。「見出し～」が設定された文字列は、レベルを選
んで目次に引用することができます。それ以外のスタイルは、引用できません。

見出しスタイルを設定する

目次は、「見出し～」のスタイルが設定された文字列を引用するので、見出しに、このスタ
イルを設定しておかなければなりません。いちばんレベルの高い見出しには「見出し1」を
設定します。章見出しに「見出し1」を設定することにしましょう。章見出しの範囲を指定し、
ツールバーの［スタイル］ボックスから「見出し1」を選びます。

■章見出しに「見出し1」のスタイルを設定する

Click

Click

Click
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「見出し～」という名前のスタイルは、「見出し1」から順にレベルが下がっていきます。節
見出しには「見出し2」を設定することにします。節見出しの範囲を指定し、ツールバーの
［スタイル］ボックスから「見出し2」を選びます。目次を作るときには、レベルに合わせて
インデントを設定するなど、レベルごとにスタイルを変えることができます。

■節見出しに「見出し2」のスタイルを設定する

項見出しには「見出し3」を設定することにします。項見出しの範囲を指定し、ツールバーの［ス
タイル］ボックスから「見出し3」を選びます。このあたりのレベルになると、目次に引用
するかどうかは微妙です。ただし、目次を作るときには引用するレベルを制限することがで
きますから、単にスタイルを設定するだけと考えてもいいでしょう。

■項見出しに「見出し3」のスタイルを設定する

Click

Click

Click

Click

Click

Click
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ドキュメントに「見出し～」という名前のスタイルが設定されていれば［索引と目次］
コマンドで自動的に目次を作ることができます。できあがった目次は、ドキュメント
に挿入することになりますから、あらかじめその位置を決めておいてください。

目次を挿入する

ドキュメントに「見出し～」のスタイルが設定されていれば、その文字列を引用して、自動
的に目次を作ることができます。目次は、作業中のドキュメントの、カーソルの位置に挿入
されますから、あらかじめ目次を挿入する位置にカーソルを移動しておいてください。その
うえで、メニューバーから［挿入］→［索引と目次］を選びます。

■目次を挿入する位置を指定し、［索引と目次］コマンドを選ぶ

Click

Click

Click
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［索引と目次］ダイアログボックスが現れます。目次に関する設定は［目次］タブにあります。
ほとんどは仕上がりのおおまかなスタイルを決めるもので、プレビューを参考に設定できま
す。下の例では［見出しのレベル］ボックスを「2」に設定し、詳細になりすぎないよう配
慮しています。［OK］ボタンをクリックすると処理をはじめます。

■［索引と目次］ダイアログボックスを設定して目次を作る

目次の作成には、長いときで1分くらい時間がかかります。処理しているときはステータ
スバーに進行状況が表示されるので、確認してください。しばらくして、できあがった目次
が、カーソルの位置に挿入されます。なんだか、ちょっとおかしな感じですが、［索引と目次］
コマンドがやるのはここまでです。このあと、スタイルを整えることにしましょう。

■目次が挿入される

Click

Click
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自動的に作られた目次は、単にドキュメントに挿入されただけで、どうもおさまりが
悪いようです。ページを区切ったり文字を追加するなど、いくらか調整したほうがい
いでしょう。調整のしかたによっては、あらためて目次を作りなおす必要があります。

目次のスタイルを整える

作成された目次は、そのままドキュメントの内容につながっていますので、目次の最後で
ページを区切っておきましょう。目次の最後にカーソルがある状態で、メニューバーから［挿
入］→［文書の区切り］を選びます。［文書の区切り］ダイアログボックスで［ページ区切り］
ボタンが選ばれていることを確認し、［OK］ボタンをクリックしてください。

■［文書の区切り］コマンドで目次のページを区切る

ページを区切ったら、最低限「目次」などの文字を入力し、目次のページであることを明確
にしておきます。目次は一種のフィールドなので、このページをクリックしてカーソルを移
動たとき全体が淡色の反転表示になります。なお、目次の文字列には「目次～」という名前
のスタイルが適用されており、これを変えてスタイルを変えられます。

■目次のページに「目次」などを入力する

Click

Click

Click

Click

目次…
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ページを区切ったり、スタイルを変えて目次のページが増えたりすると、目次の内容が違っ
てしまいます。あらためて［索引と目次］コマンドを選び、目次を作りなおしてください。
この場合、カーソルの位置は関係ありません。また、既存の目次を置き換えるかどうか確認
があります。目次は、どんなにうまく作っても、数回は作りなおすことになるようです。

■［目次］コマンドを選び目次を作りなおす

Click

Click

Click

Click
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レイアウト枠を設定する

紙面をスマートに見せるには、
8割がた古典的な流儀にしたが
い、2割くらいは思い切ったこ
とをやってみるのがコツのよう
です。本文の前にあるべき見
出しがとんでもないところで目
立っているとか、横書きのドキュ
メントで不意に縦書きが現れる
とか、まあそういったスタイル
が、雑誌を中心に見受けられ
ます。Wordでも、こういった
要領でスマートな紙面を作るこ
とができます。ドキュメントの
中で、部分的にスタイルをかえ
るには、レイアウト枠を使いま
す。レイアウト枠の中は、独
自のスタイルが設定でき、網
掛けができ、グラフィックがピッ
タリおさめられる別世界です。
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■レイアウト枠を作る手順は、
おおまかにいって2つあります。
見出しのように入力済みの文字
列は、そのまわりにレイアウト
枠を作ります。グラフィックは、
新しいレイアウト枠を作ってお
いて、その中に挿入します。こ
うしなければいけないというこ
とはありませんが、こうしたと
き、既定値が生きてきます。



SECTION● 3 レイアウト枠を設定する

240

レイアウト枠の用例として、見出しを囲み、本文と違うスタイルを設定してみます。見出し
をドラッグして選択し、メニューバーから［挿入］→［レイアウト枠］と選びます。見出しをぴっ
たり囲むサイズでレイアウト枠が作成されました。レイアウト枠の位置は、データがあった
段落の先頭になる規則ですが、データを段落単位で選択しているのでもとの位置です。

入力済みのデータを選択してから［レイアウト枠］コマンドを選ぶと、選択したデー
タを囲むレイアウト枠が作成されます。サイズは、データをぴったり囲む大きさにな
りますが、拡大、縮小して調整できます。位置も、ドラッグすると移動します。

レイアウト枠で囲む

■入力済みのデータを選択して［レイアウト枠］コマンドを選ぶ

Click

Click

Drag
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レイアウト枠のまわりに影が付いているのはアクティブになっていることを、またレイアウ
ト枠にハンドルが付いているのは選択されていることを表します。この状態では、下の表に
示す操作で移動、拡大、縮小ができます。下の例では、見出しの位置を移動し、縦方向に拡
大しています。スクロールして確認すると、レイアウト枠が本文を押しのけています。

■レイアウト枠を移動、拡大、縮小する

 処理

 移動

 横方向に拡大/縮小

 自由に拡大/縮小

 縦横比をかえずに拡大/縮小

 操作

 ハンドル以外のレイアウト枠をドラッグ

 縦方向に拡大/縮小  上辺または下辺のハンドルをドラッグ

 右辺または左辺のハンドルをドラッグ

 角のハンドルをドラッグ

 ［Shift］キーを押しながら角のハンドルをドラッグ

 中心を固定して縦方向に拡大/縮小

 中心を固定して横方向に拡大/縮小

 中心を固定して自由に拡大/縮小

 ［Ctrl］キーを押しながら上辺または下辺のハンドルをドラッグ

 ［Ctrl］キーを押しながら右辺または左辺のハンドルをドラッグ

 ［Ctrl］キーを押しながら角のハンドルをドラッグ

 中心を固定し同じ縦横比で拡大/縮小  ［Shift］+［Ctrl］キーを押しながら角のハンドルをドラッグ

Drag

Drag

Drag
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レイアウト枠は、本文を押しのけて流れをかえますが、一方で、既定値では本文が挿入ある
いは削除されたときいっしょに移動するなど、相互に影響しあう関係をもっています。この
関係は、ある程度は変更できます。そのためには、まず、レイアウト枠が選択されている状態で、
レイアウト枠をダブルクリックします。

レイアウト枠は、本文と相互に影響しあう複雑な関係をもっています。また、罫線で
囲んだり網を掛けるなどの設定もできるようになっています。これらが、既定値でど
のように設定されているか確認し、必要に応じて変更します。

枠のスタイルを設定する

■選択されているレイアウト枠をダブルクリックする

Double Click

［レイアウト枠］ダイアログボックスが現れます。［文字列の折り返し］グループでは本文を
周囲に流すかどうか、また［文字列との間隔］ボックスでは流すときの間隔を設定します。［文
字列と一緒に移動する］ボックスは、チェックをはずすと本文を挿入や削除しても位置がか
わりません。そのほかは、マウスで設定したサイズや位置を詳細に設定するものです。

■［文字列と一緒に移動する］ボックスのチェックをはずす

Click

Click
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レイアウト枠は、4辺のそれぞれに罫線を引いたり、その太さや線種を設定したり、全体に
網を掛けることができます。これらの設定には、［線種/網掛け変更］ツールバーのボタン
を使います。これらを設定するには、まずツールバーの余白で右クリックし、ショートカッ
トメニューから［線種/網掛け変更］コマンドを選んでください。

■グラフィックを移動する

既定値では、レイアウト枠の4辺にはそれぞれに罫線が引かれています。これを解除してみ
ます。［線種/網掛け変更］ツールバーの［罫線なし］ボタンをクリックします。［線種/網
掛け変更］ツールバーは、そのままでも機能に影響しませんが、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から［線種/網掛け変更］コマンドを選んで、消しておきます。

■［罫線なし］ボタンをクリックする

Click

右Click

Click

右Click

Click
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レイアウト枠の内容は、ページ区切りを挿入するなど明らかに不可能な処理をのぞい
て、通常どおり操作できます。ここでは、スタイルを設定してみます。本文と異なる
スタイルを設定できるところが、レイアウト枠の効果の1つです。

内容のスタイルを設定する

レイアウト枠にある文字列は、ほかの部分とは独立してスタイルを設定することができます。
たとえば、レイアウト枠がアクティブになっている状態でツールバーの［縦書き］ボタンを
クリックすると、レイアウト枠の文字列だけが縦書きになります。レイアウト枠の文字列は
見出しですから、このあと見出しにふさわしいスタイルを設定していきます。

■［縦書き］ボタンで縦書きに設定する

レイアウト枠の文字列に、サイズとフォントを設定することにします。そのためには、本文
と同様、まず対象とする文字列をドラッグして選択しておきます。なお、レイアウト枠には
余白がないので、余白をドラッグする方法は使えません。また［Ctrl］+［A］キーを押して
全体を選択しようとすると、レイアウト枠の外にある文字列も選択されます。

■レイアウト枠の文字列を選択する

Click

Drag
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サイズを設定するには、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。フォ
ントを設定するには、ツールバーの［フォント名］ボックスでフォントを選びます。これら
の操作は、本文にサイズやフォントを設定するときと同じです。そのほかのスタイルも本文
と同様に設定できますから、納得のいくまで調整してください。

■サイズとフォントを設定する

レイアウト枠の外をクリックすると、レイアウト枠はアクティブでなくなり、レイアウト枠
とその内容の選択が解除されます。レイアウト枠をアクティブにするには、レイアウト枠の
中をクリックします。レイアウト枠を選択するには、レイアウト枠をクリックします。この
あと、プレビューなどで全体のバランスを見て調整し、このレイアウト枠は完成とします。

■レイアウト枠の選択を解除する

Click

Click

Click

Click

Click
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見出しのとなりに新しいレイアウト枠を挿入し、その中にグラフィックを挿入してみましょ
う。まず、データを選択していない状態でメニューバーから［挿入］→［レイアウト枠］と
選びます。次に、レイアウト枠を挿入する範囲をドラッグしてください。位置やサイズがう
まく指定できなかったら、すでに説明した操作で調整してください。

データを選択せずに［レイアウト枠］コマンドを選ぶと、新しいレイアウト枠を挿入
することができます。サイズと位置は挿入するとき指定しますが、やはりあとで調整
できます。枠のスタイルを設定する方法も、すでに説明したとおりです。

レイアウト枠を挿入する

■［レイアウト枠］コマンドを選び範囲を指定する

Click

Click

Drag
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すでに説明した操作で、［レイアウト枠］ダイアログボックスを開きます。［文字列と一緒に
移動する］ボックスのチェックをはずします。新しく挿入したレイアウト枠は、［幅］ボッ
クスが「固定値」、［高さ］ボックスが「最小値」を既定値としています。グラフィックを挿
入すると幅をあわせておさまり、高さがはみだしたときには自動的に広がります。

■レイアウト枠の性質を設定する

Click

Click

すでに説明した操作で、［線種/網掛け変更］ツールバーを表示します。［罫線なし］ボタン
をクリックし、レイアウト枠の4辺に引かれている罫線を解除します。そのほか、好みに合
わせていろいろな設定をしてください。ただし、グラフィックを挿入するときには、網掛け
はあまり効果を発揮しないと思います。

■［罫線なし］ボタンをクリックする

Click
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新しいレイアウト枠に、グラフィックを挿入します。レイアウト枠がアクティブの状態で、
メニューバーから［挿入］→［図］と選びます。下の例では、操作の経緯からレイアウト枠
がアクティブになっており、そのまま［図］コマンドを選んでいますが、もしアクティブで
なかったら、レイアウト枠の中をクリックしてください。

［図］コマンドを使って、新しいレイアウト枠にグラフィックを挿入します。グラフィッ
クのサイズは、レイアウト枠の幅にあわせて調整されます。また、レイアウト枠の高
さはグラフィックに合わせて広がります。

グラフィックを挿入する

■レイアウト枠をアクティブにして［図］コマンドを選ぶ

Click

Click
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［図の挿入］ダイアログボックスが現れます。［ファイルの場所］ボックスで、グラフィック
の保存されているドライブやフォルダを選んでください。見付かったグラフィックをクリッ
クして選択し［OK］ボタンをクリックします。なお、下の例ではグラフィックが1つしか
ないため自動的に選択されており、そのまま［OK］ボタンをクリックしています。

■［図の挿入］ダイアログボックスでグラフィックを選ぶ

Click

Click

Click

レイアウト枠の中にグラフィックが挿入されました。これまでの設定により、グラフィック
のサイズはレイアウト枠の幅にぴったりあうよう自動的に調整されます。また、レイアウト
枠のサイズは、グラフィックの高さに合わせて広がりました。これでドキュメントの完成と
いうことになりますが、レイアウト枠は、このあとも移動、拡大、縮小ができます。

■グラフィックが挿入される
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図形を描く

ドキュメントには、線や面、テ
キストボックスなどの図形を描
くことができます。図形を描い
たドキュメントは、場合によっ
ては図を挿入したドキュメント
にそっくりになります。ただし、
性質が大きく違います。それは、
図形の1つ1つが独自の層に
描かれるということです。本物
のドキュメントでいば、文章を
綴り写真を貼り付けた用紙の上
に透明なフィルムを重ねて描く
ようなものです。そのため、文
字列やグラフィックを押しのけ
ませんし、重なりかたをかえて
覆い隠したり下に敷くことがで
きます。操作の感覚は、まる
でDTP（デスクトップパブリシ
ング）ソフトのようです。

250
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■図形を描くためのボタン類は
［図形描画］ツールバーに集め
られています。このボタンを選
ぶことにより、線、面、テキス
トボックスが描けます。これら
の図形は、塗りつぶし、線の種
類、サイズなどが自由に設定で
きます。また、どの位置にも移
動し、重なり、ほかの図形や文
字列などに影響を与えません。
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図形を描くためのボタン類は、［図形描画］ツールバーにあります。［図形描画］ツールバー
は、既定値では表示されていないので、まずこれを表示してから作業をはじめたいと思いま
す。ツールバーにある［図形描画］ボタンをクリックしてください。ウィンドウの下端に、［図
形描画］ツールバーが表示されます。

図形を描くためのボタン類は、既定値では非表示の［図形描画］ツールバーにありま
す。また、図形を描くためにはドキュメントに格子状のグリッド線を引いておくと便
利です。まず［図形描画］ツールバーを表示し、格子状のグリッド線を引きます。

格子状のグリッド線を引く

■［図形描画］ツールバーを表示する

Click
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図形を描くには、方眼紙のように、ドキュメントに格子状のグリッド線を表示しておくと便
利です。グリッド線が引かれていない場合、メニューバーから［表示］→［グリッド線］と選び、
表示してください。ただし、この時点では横罫のようなものが表示されるだけです。このあと、
これを格子状に引く設定をします。

■［グリッド線］コマンドでグリッド線を引く

［図形描画］ツールバーで［グリッド線の設定］ボタンをクリックします。［グリッド線］ダ
イアログボックスが現れます。既定値では、水平のグリッド線は行送りのとおり引かれ、垂
直のグリッド線は引かれない設定になっています。［垂直グリッド線の間隔］ボックスを適
当に設定し、［OK］ボタンをクリックしてください。

■［グリッド線の設定］ボタンでグリッド線を格子状に設定する

Click

Click

Click

Click

Click
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テキストボックスを設定して文字列を入力することにします。［図形描画］ツールバーの［テ
キストボックス］ボタンをクリックし、設定する範囲をドラッグしてください。このさい、
下の表に示す操作が使えます。ドラッグを終えると、テキストボックスが設定され、カーソ
ルがテキストボックスの中に移動するので、そのまま文字列を入力します。

テキストボックスを設定して、文字列を入力します。テキストボックスは、レイアウ
ト枠とほぼ同じ性質をもちます。細部ではいろいろ異なりますが、大きく違うのは、
文字列を押しのけず、文字列の上に重ねたり、下に敷いたりできるところです。

テキストボックスを設定する

■［テキストボックス］ボタンでテキストボックスを設定する

Click

Drag

事務所移転…

 操作

 ［Shift］キーを押しながらドラッグ

 ［Ctrl］+［Shift］キーを押しながらドラッグ

 処理

 高さと幅を等しく描く

 ［Ctrl］キーを押しながらドラッグ  ドラッグの始点を中心として描く

 ドラッグの始点を中心として高さと幅を等しく描く
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テキストボックスにある文字列は、ほかの部分とは独立してスタイルを設定することができ
ます。たとえば、テキストボックスがアクティブになっている状態でツールバーの［中央］
ボタンをクリックすると、文字列はテキストボックスの中央にそろいます。テキストボック
スの性質は、レイアウトボックスと似ています。ただし、本文を押しのけません。

■［中央］ボタンで文字列を中央そろえに設定する

テキストボックスは、塗りつぶしたり輪郭線を設定できます。塗りつぶすには、テキストボッ
クスがアクティブになっている状態で［図形描画］ツールバーの［塗りつぶし］ボタンをク
リックし、塗りつぶしたい色をクリックします。［線の種類］ボタンで同様の操作をすれば、
輪郭線を描いたり消したりできます。これらの設定は、次の操作に引き継がれます。

■［塗りつぶし］ボタンで塗りつぶす

Click

Click

Click
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［図形描画］ツールバーには、四角形と楕円を描くボタンがあります。円弧とフリー
多角形も、塗りつぶしを設定すれば面になります。いずれも、［Shift］キーや［Ctrl］
キーを併用する操作の方法があり、またのちに説明する方法で変形ができます。

図形を描く

四角形を描くことにします。［図形描画］ツールバーの［四角形］ボタンをクリックし、四
角形の範囲をドラッグしてください。このさい、下の表に示す操作が使えます。塗りつぶし
や輪郭線は、前回の設定を引き継ぎます。この仕組みは便利なようですが、いろいろな図形
をそれぞれの設定で使い分けたいとき、そのつど設定しなおさなければなりません。

■［四角形］ボタンで四角形を描く

Click

Drag

 操作

 ［Shift］キーを押しながらドラッグ

 ［Ctrl］+［Shift］キーを押しながらドラッグ

 処理

 高さと幅を等しく描く

 ［Ctrl］キーを押しながらドラッグ  ドラッグの始点を中心として描く

 ドラッグの始点を中心として高さと幅を等しく描く
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楕円（または真円）を描くことにします。［図形描画］ツールバーの［楕円］ボタンをクリックし、
四角形の範囲をドラッグしてください。このさい、下の表に示す操作が使えます。下の例では、
真円とするために［Shift］キーを押しながらドラッグしています。また、楕円では［Ctrl］キー
を押しながらドラッグする方法も活用できると思います。

■［楕円］ボタンで楕円（または真円）を描く

Click

 操作

 ［Shift］キーを押しながらドラッグ

 ［Ctrl］+［Shift］キーを押しながらドラッグ

 処理

 高さと幅を等しく描く

 ［Ctrl］キーを押しながらドラッグ  ドラッグの始点を中心として描く

 ドラッグの始点を中心として高さと幅を等しく描く

Drag

［Shift］

フリー多角形を描くことにします。［図形描画］ツールバーの［フリー多角形］ボタンをクリッ
クし、角になる位置を順にクリックしてください。このさい、［Shift］キーを押すと、辺の
角度が45度の倍数に固定されます。始点にもどってクリックするか、ほかの位置でダブル
クリックすると、操作が終了し、フリー多角形が描かれます。

■［フリー多角形］ボタンでフリー多角形を描く

Click

Click

Click
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［図形描画］ツールバーには、直線を描くボタンがあります。円弧とフリー多角形も、
塗りつぶしを「なし」に設定すれば線になります。いずれも、［Shift］キーや［Ctrl］
キーを併用する操作の方法があり、また描いたあとに変形ができます。

線を描く

Click

Click

直線を描き、矢印に設定することにします。直線を描くには［図形描画］ツールバーの［直線］
ボタンをクリックし、始点から終点までドラッグします。このさい、［Shift］キーを押すと、
角度が45度の倍数に固定されます。矢印に設定するには、［線の種類］ボタンをクリックし、
矢印をクリックしてください。

■［直線］ボタンで直線を描く

Click

Drag
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 処理

 移動

 横方向に拡大/縮小

 自由に拡大/縮小

 縦横比をかえずに拡大/縮小

 操作

 ハンドル以外の図形をドラッグ

 縦方向に拡大/縮小  上辺または下辺のハンドルをドラッグ

 右辺または左辺のハンドルをドラッグ

 角のハンドルをドラッグ

 ［Shift］キーを押しながら角のハンドルをドラッグ

 中心を固定して縦方向に拡大/縮小

 中心を固定して横方向に拡大/縮小

 中心を固定して自由に拡大/縮小

 ［Ctrl］キーを押しながら上辺または下辺のハンドルをドラッグ

 ［Ctrl］キーを押しながら右辺または左辺のハンドルをドラッグ

 ［Ctrl］キーを押しながら角のハンドルをドラッグ

 中心を固定し同じ縦横比で拡大/縮小  ［Shift］+［Ctrl］キーを押しながら角のハンドルをドラッグ

円弧を描き、2本の直線を結ぶことにします。円弧を描くには［図形描画］ツールバーの［円
弧］ボタンをクリックし、始点から終点までドラッグします。このさい、下の表に示す操作
が使えます。このあと［左右反転］ボタン、［上下反転］ボタン、［右90度回転］ボタンを使っ
て向きをあわせます。これらのボタンは、すべての図形で使えます。

■［直線］ボタンで直線を描く

図形は、描いた直後およびクリックしたとき選択され、ハンドルが現れます（テキストボッ
クスは中をクリックするとアクティブになり辺をクリックすると選択されます）。この状態
では、ハンドルをドラッグして変形、ほかの位置をドラッグして移動できます。この操作を
下の表にまとめます。なお、選択を解除するには図形以外の位置をクリックしてください。

■位置やサイズを調整する

Click

Click

Click

 操作

 ［Shift］キーを押しながらドラッグ

 ［Ctrl］+［Shift］キーを押しながらドラッグ

 処理

 高さと幅を等しく描く

 ［Ctrl］キーを押しながらドラッグ  ドラッグの始点を中心として描く

 ドラッグの始点を中心として高さと幅を等しく描く

Drag
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地図のように、いくつかの図形を組み合わせて描いたものは、グループ化して1つの
図形のように取り扱うのが便利です。また、図形は1つずつ異なる層に描かれますか
ら、図形が重なるときには層の上下の関係にも配慮する必要があります。

図形どうしの関係を決める

範囲の図形を選択し、グループ化しましょう。まず［図形描画］ツールバーの［図形選択］
ボタンをクリックし、選択する図形の範囲をドラッグします。この範囲に全体が含まれた図
形だけ選択されます。次に［グループ化］ボタンをクリックします。これで、選択された図
形はグループ化され、1つの図形として取り扱えるようになります。

■範囲の図形をグループ化する

Click

Click

Drag
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グループに含まれるどれかの図形を選択すると、グループが選択され、グループのハンドル
が現れます。このハンドルをドラッグすればグループが変形しますし、それ以外の位置をド
ラッグすると、下に示すとおりグループごと移動します。なお、グループを解除するには［図
形描画］ツールバーの［グループ解除］ボタンをクリックしてください。

■図形をグループごと移動する

図形は、あとから描いたものが上の層になります。下の例では、あとから描いた図形がテキ
ストボックスに重なり、覆い隠してしまいました。この関係は、下に示すとおり［図形描画］
ツールバーの［最前面へ移動］か［最背面へ移動］ボタンでかえられます。本文との関係も、［テ
キストの前面へ移動］か［テキストの背面へ移動］ボタンでかえられます。

■図形どうしの重なりかたをかえる

Click

Drag
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［図形描画］ツールバーには、図形を描くための代表的な機能が集まっていますが、
図形を描く機能は、これがすべてではありません。引き出し線のあるテキストボック
スを例に、［図形描画］ツールバーではできない、詳細な設定をしてみます。

図形の詳細を設定する

引き出し線のあるテキストボックスを設定します。［図形描画］ツールバーの［引き出し線］
ボタンをクリックし、引き出し線の先に当たる位置からドラッグしてください。テキストボッ
クスの位置は自由ですが、サイズは決められています。とりあえず決められたサイズで設定
し、そのあと、すでに説明した操作にしたがってかえてください。

■引き出し線のあるテキストボックスを設定する

Click

Drag

Drag

Click
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テキストボックスや図形をダブルクリックすると［図形オブジェクトの設定］ダイアログボッ
クスが現れ、［図形描画］ツールバーでは設定できない、詳細な設定ができます。下の例では、
角丸に塗りつぶし、周囲に余白をとって文字を配置するよう設定しています。このほか［引
き出し線］ボタンをクリックすれば引き出し線の設定もできます。

■［図形オブジェクトの設定］ダイアログボックスで詳細を設定する

Double Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click



第5章

Word は、Windows95 がもたらす、恵ま
れた環境の中にあります。Windows95 は、
インストールしているアプリケーションど
うしを連携させる働きがあり、グラフィッ
クソフトやサウンドソフトやムービーソフ
トがインストールされていれば、Word で
これらの機能を使えます。また、通信の
機能を備えパソコンどうしを簡単にネット
ワークできますから、電子メールでWord
のドキュメントを回覧するといった使いか
たが考えられます。インターネットに接続
しているなら、無償配布されている Intenet 
Assistant が追加する機能で、WWWブラ
ウズやホームページの作成ができます。
こうした環境も、Word の大きな魅力です。
Word だけでは限界がありますが、まわり
に目を向けると無限の可能性が広がってい
ます。いまオフィスに欠かせない電話機も、
普及したからこそ便利なのです。
第5章［応用編］では、こうした環境を生
かす、Word の新しい使いかたを説明しま
す。Word 以外のアプリケーションの名前
が登場しますが、Windows95 に付属する
か、Office のファミリーか、無償配布され
ているものなので安心してください。なお
無償配布はhttp://www.microsoft.co.jp/
（マイクロソフト）で行われています。



電話機の第1号は、
どこへもかけられなかった。



SECTION● 1

オブジェクトを埋め込む

Windows95 に対応したアプリ
ケーションどうしでは、ドキュ
メントに、ほかのアプリケー
ションのオブジェクト（デー
タの一部）を埋め込めます。
Word は、基本的には文書作成
の機能しかもちませんが、こ
の仕組みにより、グラフィッ
ク、サウンド、動画、ワーク
シートなどを取り扱います。
Office をインストールしてい
るだけでも、そのファミリーや
Windows95 に付属するアプ
リケーションとの組み合わせ
で、活用の場を広げます。また、
単独では存在しない「クリップ
アート」、「ワードアート」、「数
式」、「グラフ」、「チャート」な
どが、この仕組みで起動します。

266
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■［オブジェクト］コマンド
によりほかのアプリケーション
を起動すると、ドキュメントの
一部に起動したアプリケーショ
ンの範囲が確保され、メニュー
バーやツールバーが起動したア
プリケーションのものと入れ替
わります。Word の中に、ほか
のアプリケーションの世界が広
がり、その機能を活用できます。
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「クリップアート」を起動し、そのオブジェクトにあたる、クリップアートを埋め込みます。「ク
リップアート」は、そのオブジェクトを埋め込む操作で、どこからともなく起動します。「ク
リップアート」のオブジェクトを埋め込む位置にカーソルを移動し、メニューバーから［挿入］
→［オブジェクト］と選んでください。

Office には、クリップアートを管理する「クリップアート」（Microsoft クリップアー
ト2.0）が付属しています。これをWord から起動して、ドキュメントにクリップアー
トを埋め込むことができます。「クリップアート」は、単独では使えません。

クリップアートを埋め込む

■［オブジェクト］コマンドを選ぶ

［オブジェクトの挿入］ダイアログボックスが現れます。［新規作成］タブに一覧表示されて
いるアプリケーションから「Microsoft クリップアート2.0」を選びます。［新規作成］タブは、
アプリケーションを起動してオブジェクトを新規作成するとき操作します。すでに作成して
あるオブジェクトを挿入するには［ファイルから］タブで指定してください。

■［Microsoft クリップアート2.0］を選ぶ

Click

Click

Click

Click
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「クリップアート」のウィンドウが現れます。［絵一覧］ボックスでクリップアートを選び、［挿
入］ボタンをクリックしてください。「クリップアート」には検索のためのボタン類があり
ますが、用意されているクリップアートは少数なので、使うまでもありません。ただし［オ
プション］ボタンを操作して追加、登録できるので、そのさいには必要になるでしょう。

■クリップアートを選ぶ

クリップアートがドキュメントに埋め込まれ、「クリップアート」は終了し、ウィンドウを
閉じます。やけに大きなサイズで埋め込まれましたが、クリックすると選択されてハンドル
が現れ、拡大、縮小、トリミングができます。埋め込んだ直後に選択されているかそうでな
いかは、埋め込んだアプリケーションによって異なります。

Click

Click

Click
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オブジェクトは、クリックすると選択されてハンドルが現れます。また、ほかをクリックす
ると選択が解除されます。選択されているオブジェクトは、ハンドルをドラッグして拡大、
縮小、トリミングができます。なお、埋め込んだ直後のオブジェクトが選択されているかそ
うでないかは、埋め込んだアプリケーションによって異なります。

埋め込んだオブジェクトは、選択したとき現れるハンドルを操作して、拡大、縮小、
トリミングができます（枠やハンドルを操作しての移動はできません）。ここでは、
クリップアートを例に操作をしていますが、ほかのオブジェクトでも同じです。

サイズを調整する

■オブジェクトを選択する

 処理

 横方向に拡大/縮小

 縦横比をかえずに拡大/縮小

 操作

 縦方向に拡大/縮小  上辺または下辺のハンドルをドラッグ

 右辺または左辺のハンドルをドラッグ

 角のハンドルをドラッグ

 枠のみ縦方向に拡大/縮小

 枠のみ横方向に拡大/縮小

 枠のみ縦横比をかえずに拡大/縮小

 ［Shift］キーを押しながら上辺または下辺のハンドルをドラッグ

 ［Shift］キーを押しながら右辺または左辺のハンドルをドラッグ

 ［Shift］キーを押しながら角のハンドルをドラッグ

Click



271

選択されたオブジェクトは、辺や角のハンドルをドラッグして、拡大、縮小することができ
ます。下の例では、角のハンドルをドラッグし、縦横比をかえずに縮小しています。上辺か
下辺のハンドルをドラッグすれば高さが、また左辺か右辺のハンドルをドラッグすれば幅が
かえられます。この操作はレイアウト枠や図形と似ていますが、移動はできません。

■オブジェクトのサイズを調整する

オブジェクトを囲む枠は、［Shift］キーを押しながら辺や角のハンドルをドラッグして、拡大、
縮小することができます。下の例では、角のハンドルをドラッグし、縦横比をかえずに縮小
しています。枠のサイズをかえてもオブジェクトのサイズはかわらず、オブジェクトの枠か
らはみ出した部分は表示されません。この処理をトリミングと呼びます。

■オブジェクトの枠のサイズを変更する

Drag

Drag

［Shift］
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Office には、文字列を変形、加工する「ワードアート」（Microsoft ワードアート2.51）
が付属しています。これをWord から起動して、ドキュメントに飾り文字を埋め込む
ことができます。「ワードアート」は、やはり単独では使えません。

飾り文字を埋め込む

272

「ワードアート」を起動し、そのオブジェクトである飾り文字を埋め込みます。オブジェクトは、
重ねることはできませんが、並べることができます。クリップアートの左側に挿入するよう
にして、飾り文字を埋め込んでみましょう。埋め込む位置にカーソルを移動し、メニューバー
から［挿入］→［オブジェクト］と選んでください。

■［オブジェクト］コマンドを選ぶ

［オブジェクトの挿入］ダイアログボックスが現れます。［新規作成］タブに一覧表示されて
いるアプリケーションから「Microsoft ワードアート2.51」を選びます。「ワードアート」は、
独立したアプリケーションではないので、直接、起動することはできませんが、このように
「ワードアート」のオブジェクトを埋め込む操作をすると、どこからともなく起動します。

■［Microsoft ワードアート2.51］を選ぶ

Click

Click

Click

Click
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「ワードアート」が起動すると、メニューバーとツールバーが入れ替わり、［文字の入力］ダ
イアログボックスが現れます。はじめに［文字の入力］ダイアログボックスに文字列を入力
します。仮の文字列が入力されていますが、選択された状態にあり、そのまま入力すれば置
き換わります。［閉じる］ボタンをクリックして閉じてください。

■［文字の入力］ダイアログボックスに文字列を入力する

文字列は、あらかじめ用意されたデザインにしたがって変形することができます。デザイン
は、ツールバーの［デザイン］ボックスで選びます。下の例では、波形を選んでいます。こ
のほか、斜めにしたりアーチ型にしたり、奥行きをもたせるなどのデザインが選べます。短
い文字列ではあまり効果のないデザインもありますので、その点に注意して選んでください。

■［デザイン］ボックスでデザインを選ぶ

文字列には、フォントを設定することができます。フォントは、ツールバーの［フォント］ボッ
クスで選びます。ただし、ここで選べるのはトゥルータイプと呼ばれる形式のフォントだけ
です。Word では、トゥルータイプのほかにワイフ、ポストスクリプトなどの形式のフォン
トが使えますが、「ワードアート」では使えません。

■［フォント］ボックスでフォントを選ぶ

Click

Click

Click

暮らしの経済学

Click

Click
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文字列のサイズは、入力したとき枠いっぱいに設定され、固定されます。このままだと、あ
との操作によって余白がでることがあります。また、「ワードアート」を終了したあとも拡大、
縮小ができません。ツールバーの［サイズ変更］ボタンをクリックすると、文字列のサイズ
は枠いっぱいに引き伸ばされ、そのあとも枠とともに拡大、縮小するようになります。

■［サイズ変更］ボタンでサイズを枠にあわせる

Click

文字列には波形のデザインを設定していますが、十分な効果が表れていません。これは、文
字列が短く、デザインの一部にしか配置されていないからです。デザインの全体に配置し、
デザインの効果をあげるには、文字列を両端そろえに設定します。ツールバーの［配置］ボ
タンで「両端揃え」を選んでください。3種類あるうちのどれでも効果があがります。

■［配置］ボタンでデザインの効果をあげる

Click

Click

文字列は、さまざまに変形、加工できます。そのうちの、影付きの効果をためしてみましょう。
ツールバーの［影付き］ボタンをクリックしてください。［影付き］ダイアログボックスが
現れます。ここで影の種類を選び、［OK］ボタンをクリックします。なお、文字列のサイズは、
影を含めて枠いっぱいになるよう調整されます。

■［影付き］ボタンで影をつける

Click

Click
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枠の外をクリックすると「ワードアート」が終了し、オブジェクトが埋め込まれます。「ワー
ドアート」のオブジェクトは、この時点で選択された状態にあり、そのままハンドルを操作
して拡大、縮小、トリミングができます。下の例では、となりのオブジェクトにあわせて縮
小だけしていますが、文字の端を断ち切るようにトリミングしてもおもしろいと思います。

■「ワードアート」を終了し、サイズを調整する

Click

オブジェクトは、レイアウト枠や図形のように枠をドラッグして自由な位置に移動するとい
うことはできません。ただし、中央そろえや右そろえを設定することができます。下の例では、
［右］ボタンで右そろえに設定しています。また、オブジェクトの前に文字列を挿入すると
移動します。オブジェクトは、1つの大きな文字のように取り扱われます。

■［右］ボタンで右そろえにする

Drag

Click
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Office には、数式を作成するための「数式」（Microsoft 数式2.1）が付属しています。
これをWord から起動して、ドキュメントに数式を埋め込むことができます。「数式」
は、単独では使えません。また、標準インストールではインストールされません。

数式を埋め込む

ドキュメントの作成をすすめるうちに、数式が必要になりました。数式は、通常のフォント
にない記号や行をまたぐ記号があり、ひとすじなわではいきません。「数式」を起動し、そ
のオブジェクトである数式を埋め込むことにしましょう。埋め込む位置にカーソルを移動し、
メニューバーから［挿入］→［オブジェクト］と選んでください。

■［オブジェクト］コマンドを選ぶ

［オブジェクトの挿入］ダイアログボックスが現れます。［新規作成］タブに一覧表示されて
いるアプリケーションから「Microsoft 数式2.1」を選びます。「数式」は、この操作をすると、
どこからともなく起動します。なお、「数式」は、標準インストールではインストールされ
ません。カスタムインストールで追加してください。

■［Microsoft 数式2.1］を選ぶ

Click

Click

Click

Click
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「数式」が起動すると、メニューバーとツールバーが入れ替わり、［数式］パレットが現れます。
「数式」にはたくさんの機能があり、ときには馴染みにくい操作もしなければなりませんが、
ほとんどの数式は、いくつかのパターンをおぼえ、応用すれば作成できます。これから、［数
式］パレットを使った代表的な操作を説明していくことにします。

■「数式」が起動する

キーボードから入力できる文字列は、キーボードから入力してください。アルファベットを
入力すると変数とみなされ、既定値では斜体がかかります。「+」や「-」などの演算子も、キーボー
ドから入力できるならそうしてかまいません。キーボードから入力できない演算子は、下の
例のように［数式］パレットから選びます。演算子には、斜体はかかりません。

■文字列や演算子を入力する

括弧が行をまたぐときは、下の例のように［数式］パレットの括弧を選び、破線の領域と、
それをくくる括弧を入力します。カーソルは破線の領域にあり、ここに自由な数式が入力で
きます。括弧は、破線の領域をくくるよう自動的に拡大、縮小し、行をまたぐこともあります。
破線の領域を入力し終えたら［Tab］キーを押してカーソルを括弧の外へ移動します。

■括弧でくくる

Click

Click

Click

Click
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［数式］パレットで括弧を選んだとき、括弧でくくられた破線の領域には自由な数式が入力
できるので、下に示すようにふたたび［数式］パレットで括弧を選び、入れ子にすることが
できます。内側の括弧の破線の領域を入力し終え［Tab］キーを押すと、カーソルは外側の
括弧の破線の領域へ移動します。

■括弧を入れ子にする

内側の括弧に累乗を入力しましょう。内側の括弧を入力した直後なら、そこにアンダーライ
ンが引かれ、選択された状態にあることに注目してください。このような選択された領域に
累乗を入力するには、［数式］パレットで網のかかった累乗を選びます。一方、破線の領域
を作り、数式を入力してから累乗を入力するときには、破線の領域のある累乗を選びます。

■累乗を入力する

Click

Click

Click

Click

1+rate［Tab］

nper
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分数を入力しましょう。累乗と同様に、選択された領域を分母とするには［数式］パレット
で網のかかった分数を選び、破線の領域を作り分母から入力するときには破線の領域のある
分数を選びます。すでに入力してある数式を分母としたいのに、それが選択されていない場
合、下の例のように、ドラッグして選択してから網のかかった分数を選びます。

■分数を入力する

数式が完成したら、枠の外をクリックします。数式がドキュメントに埋め込まれ、「数式」
は終了し、Word のウィンドウにもどります。埋め込まれた数式は選択された状態にあり、
そのままハンドルをドラッグして、拡大、縮小、トリミングができますが、数式の性質からいっ
て、その必要はないものと思われます。

■「数式」を終了する

Drag

Click

Click

Click

rate［Tab］
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ドキュメントには、Excel のワークシートを埋め込むことができます。ワークシート
の内容は、Excel の機能を使って処理します。Word には、作表や計算の機能があり
ますが、ワークシートを埋め込むほうが、はるかに簡単で機能的です。

ワークシートを埋め込む

Click

Drag

ワークシートを埋め込むには、まず埋め込む位置にカーソルを移動し、ツールバーの
［Microsoft Excelワークシート挿入］ボタンを選びます。この操作で現れる格子は、ワークシー
トの行と列のイメージです。左上端からドラッグして埋め込むワークシートの大きさを指定
してください。格子はドラッグしていけば広がり、大きなワークシートも指定できます。

■［Microsoft Excel ワークシート挿入］ボタンを選ぶ

ドキュメントの一画にワークシートが現れます。ツールバーはExcelのものになり、メニュー
バーの内容も、大部分がExcelのものと入れ替わります。したがって、ワークシートの内容は、
Excel の機能と操作性で処理することができます。ワークシートを埋め込むことで、Word
の作表や計算の機能は、ほとんど使う機会がなくなってしまいます。

■ワークシートの内容を処理する
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ワークシートの枠にはスクロールバーがあり、枠より広い範囲が使えます。ドキュメントに
は、ワークシートの全体が埋め込まれますが、表示、印刷されるのは枠におさまっている範
囲だけです。ワークシートを処理していて、枠より広い範囲を表示、印刷したくなったら、
ハンドルをドラッグして枠を広げてください。

■枠のサイズを調整する

ワークシートが完成したら、枠の外ををクリックします。ワークシートがドキュメントに埋
め込まれ、Excel は終了し、Word のウィンドウにもどります。埋め込まれたワークシート
は選択された状態にあり、そのままハンドルをドラッグして、拡大、縮小、トリミングがで
きます。下の例では、少し拡大して1行の幅にあわせています。

■Excel を終了する

Drag

Drag

Click
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バインダーへ綴じ込む

ドキュメントは、その内容に
よって異なるアプリケーショ
ンで作成され、バラバラと保
存されます。ひとつの仕事で
複数のドキュメントを必要と
する場合、それを見失わない
よう管理したり、アプリケー
ションを使い分けたりするの
は大変です。この問題を解決
するために、Office のファミ
リーには「バインダー」とい
うアプリケーションが含まれ
ています。「バインダー」は、
Excel、Word、PowerPoint、
Schedule+、Access な ど
Office のファミリーで作った
いろいろなドキュメントを、
文字どおりバインダーのよう
にまとめます。
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■バインダーは実物のバイン
ダーのように、ドキュメントを
綴じ込んだり綴じ替えたりする
ことができます。綴じ込んだド
キュメントはページをめくるかの
ように開け、開いたドキュメント
はほぼ通常どおり編集できます。
いろいろなアプリケーションのド
キュメントが、1つのドキュメン
トのようになります。
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スタートメニューから［Office ドキュメントの新規作成］を選び、新しいバインダー
を開きます。開いたバインダーは自由サイズになりますが、最大化して操作を進めま
す。あとでここに、Word やExcel のドキュメントを綴じ込みます。

新しいバインダーを開く

なにも綴じ込んでいない新しいバインダーを開き、Word やExcel のドキュメントを綴じ込
みます。スタートメニューから［Office ドキュメントの新規作成］を選んでください。なお、
単にバインダーと呼ぶものは、「バインダー」というアプリケーションのドキュメントです。
ちょっと正確さを欠きますが、自然な呼びかたをとりました。

■スタートメニューから［Office ドキュメントの新規作成］を選ぶ

Click

Click
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［新規作成］ダイアログボックスが現れます。既定値で表示される［標準］タブに「新しい
バインダー」が分類されています。これをクリックし、［OK］ボタンをクリックしてください。
［新しいバインダー］は一種のテンプレートであり、このあと「バインダー」が起動して新
しいバインダーを開きます。

■［新しいバインダー］を開く

バインダーは、自由サイズで開きます。それというのも、デスクトップに見えているドキュ
メントをドラッグして綴じ込んだり、綴じ込んであるドキュメントをバインダーの外側に表
示して操作する方法があるからです。しかし、当面は見やすいほうがいいと思いますから、［最
大化］ボタンをクリックして最大化しておきましょう。

■自由サイズのバインダーを最大化する

Click

Click

Click
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新しいバインダーにドキュメントを綴じ込みます。Officeのファミリーのドキュメントな
ら、Wordのドキュメントでなくてもかまいません。一例として、Excelの住所録と、それ
を差し込み印刷するためのWordのドキュメントを、まとめて綴じ込みます。

ドキュメントを綴じ込む

新しいバインダーは、まったく愛想がありません。これは、綴じ込んだドキュメントが自由
に使えるよう、表示の場所を残しているからです。また、目的が単純なので、選べるコマン
ドもごく限られています。では、ドキュメントを綴じ込みましょう。メニューバーから［セ
クション］→［ファイルから追加］を選んでください。

■メニューバーから［ファイルの追加］コマンドを選ぶ

［ファイルから追加］ダイアログボックスが現れます。既定値では、My Documents フォル
ダにある、Office のファミリーで作ったドキュメントが表示されます。通常、ここに表示さ
れているものが、綴じ込めるドキュメントだと考えていいと思います。この中の1つを選び、
［追加］ボタンをクリックします。

■綴じ込むドキュメントを選ぶ

Click

Click

Click

Click
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まずExcel のドキュメントを綴じ込みました。左端にこのドキュメントのアイコンが表示さ
れています。それ以外は、ほとんどExcel と同じ表示になり、メニューバーやツールバーを
使ってドキュメントを編集することもできます。さて、次のドキュメントを綴じ込んでみま
す。メニューバーから［セクション］→［ファイルから追加］を選んでください。

■メニューバーから［ファイルの追加］コマンドを選ぶ

Click

［ファイルから追加］ダイアログボックスが現れます。操作の方法は、最初のドキュメン
トを綴じ込んだときと同じです。ここではWord のドキュメントを選びました。左端には
Word のドキュメントのアイコンが追加されています。ただし、この時点ではまだExcel の
ドキュメントのほうが選択された状態にあるので、ほかの表示はかわりません。

■綴じ込むドキュメントを選ぶ

Click

Click

Click
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バインダーは、実物のバインダーと同じように、綴じたり、順序をかえたり、ほかの
バインダーに綴じかえたりすることができます。バインダーにドキュメントを追加
して、もう少し複雑な操作をしてみます。

ドキュメントを綴じ替える

バインダーが自由サイズになっていて、その外側に綴じ込みたいドキュメントのアイコンが
見えているときには、バインダーの左端にドラッグして綴じ込めます。この操作で、ドライ
ブやフォルダから綴じ込めるのはもちろんですが、ほかのバインダーの左端が見えていれば、
そこからドラッグしてもかまいません。この操作は、バインダー間の移動になります。

■ほかのバインダーから移動する

Drag
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バインダーの左端にあるアイコンは、バインダーの先頭からの順序を表しています。たとえ
ば、これらを一括印刷すると上にあるものからページ番号がとおります。先頭にくるべきド
キュメントをあとから綴じ込んだような場合には、並べ替えておきましょう。アイコンは、
ただドラッグしてやるだけで、どういう順序にも並び替わります。

■バインダーの中で移動する

バインダーの左端にあるドキュメントのアイコンのうち、反転表示になっているものは選択
されていることを示し、内容が表示されています。ほかのアイコンをクリックすると、それ
が選択され、その内容が表示されます。こうして、バインダーのページをめくるように、綴
じ込んだドキュメントを開くことができます。

■開くドキュメントを切り替える

Click

Drag
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選択したドキュメントは、内容が表示され、ほぼ通常どおり編集できます。ただし、
Office のファミリーでないアプリケーションが関係する編集はできません。そうい
う編集をしたいときには、一時的にバインダーからはずして操作します。

ドキュメントを編集する

バインダーの左端でドキュメントのアイコンを選択すると、右側にはその内容がメニュー
バーやツールバーなどとともに表示され、ほぼ通常どおりの編集ができます。ただし、同じ
ドキュメントでもOffice のファミリーでないアプリケーションが関係している機能は使え
ません。このようなアプリケーションは、知らないうちに関係していることがあります。

■一般的な機能で編集する

なにかやろうとして、ステータスバーに「このドキュメントは他のアプリケーションのもの
です…」と表示されるときには、Office のファミリーでないアプリケーションが関係してい
ると思われます。どうしてもその機能を使いたければ、一時的にバインダーからはずします。
メニューバーから［セクション］→［外側に表示］を選んでください。

■特殊な機能を使うために［外側に表示］コマンドを選ぶ

Click

Click



291

ドキュメントが独立したウィンドウをもち、バインダーから少しはずれて表示されます。バ
インダーのほうは「外側に表示されています…」というメッセージになります。これでドキュ
メントは、まったく通常どおり編集できます。下に示した例は、バインダーに綴じ込んだま
までは使えない機能を使って編集しているところです。

■特殊な機能で編集する

編集を終えたら、［閉じる］ボタンをクリックするなどしてドキュメントを閉じてください。
ドキュメントは、バインダーのもとの位置にもどります。編集した内容は、バインダーにも
どったドキュメントに、そのまま反映されています。

■外側に出したドキュメントを閉じる

Click
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バインダーを保存します。バインダーは、綴じ込んだドキュメントとの関係を記憶し
ているだけなので、大きな容量は必要ありません。バインダーや綴じ込んだドキュメ
ントは、パソコンの中で移動してもかまいません。

バインダーを保存する

バインダーを保存するには、メニューバーから［ファイル］→［名前を付けて保存］を選び
ます。［名前を付けて保存］ダイアログボックスが現れますから、ファイル名を入力して［保
存］ボタンをクリックしてください。この操作で保存されるのはバインダーだけです。綴じ
込んだドキュメントを編集したときには、そのドキュメントの機能で保存してください。

■バインダーを保存する

Click

Click

Click

得意先管理
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バインダーは、綴じ込んだドキュメントの関係を記憶している比較的小さなデータです。そ
のバインダーや、綴じ込んだドキュメントは、パソコンの中でなら移動しても開けます。そ
の例を下に示します。バインダーを開くには、スタートメニューから［Office ドキュメント
を開く］を選ぶのが一般的ですが、ここではアイコンをダブルクリックしています。

バインダーはフロッピーディスクにコピーし、綴じ込んだドキュメントのうちの2つはデス
クトップに移動していますが、まったく問題なく開きました。つまり、バインダーさえ作っ
ておけば、組み合わせて使うドキュメントがどれか、それがどこにあるか、おぼえておく必
要はなくなるわけです。

■バインダーを開く

Double Click
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ネットワークで回覧する

Windows95 は、ネットワー
ク機能を標準で装備しており、
LAN（Local Area Network）
と呼ばれる本格的なネット
ワークも、パソコンに数千円
のイーサネットアダプタを装
着するだけで実現します。ネッ
トワークの詳細はWindows95
の解説書に譲りますが、LAN
を構築すれば、複数のパソコ
ンでドライブやフォルダを共
有したり、電子メールを送信
するなどの使いかたができま
す。特にWord には、電子メー
ルを発展させた回覧の機能が
あり、ドキュメントを複数の
パソコンに順次、送信できま
す。パソコンが2台以上あれ
ば、ぜひ活用してください。

294
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■［回覧用紙の追加］コマン
ドによる送信では、ドキュメン
トとメッセージが複数の宛先で
回覧されます。各宛先ではこれ
らを修正でき、また［送信］コ
マンドで次の宛先へ転送できま
す。最後の宛先からは修正した
ドキュメントとメッセージが返
信されます。修正は、反映させ
るかもとにもどすか選べます。
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電子メールを使ってドキュメントを回覧しましょう。そのためには、回覧用紙を追加
します。回覧用紙には、回覧の順序にしたがって宛先を設定します。また、この設定
にしたがって送信する［回覧］ボタンも、回覧用紙の中にあります。

回覧用紙を添えて送信する

電子メールを使って、Word で作ったドキュメントを回覧し、確認してもらうことにしま
しょう。まず、ドキュメントに回覧用紙を追加し、宛先などを設定します。メニューバーか
ら［ファイル］→［回覧用紙の追加］を選んでください。なお、LANや電子メールの機能
などについては、Windows95 ですでに設定してあるものとします。

■［回覧用紙の追加］コマンドを選ぶ

［回覧用紙］ダイアログボックスが現れます。［順番に回覧］ボタンが選んであり、［回覧後は、
差出人へ戻す］ボックスがチェックされ、［保護］ボックスが「修正記録」になっているこ
とを確認してください。続いて宛先を設定します。［アドレス帳］ボタンをクリックすると、
作成済みのメールボックスの一覧から選べます。

■［回覧用紙］ダイアログボックスの設定を確認しアドレス帳を開く

Click

Click

Click
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［アドレス帳］ダイアログボックスが現れます。作成済みのメールボックスの一覧が表示さ
れています。送信したいところを選んで［宛先］ボタンをクリックすると、宛先として設定
されます。この操作を繰り返し、回覧の順序にしたがって宛先を設定してください。最後に
［OK］ボタンをクリックして［回覧用紙］ダイアログボックスにもどります。

■［アドレス帳］ダイアログボックスで回覧の順序を設定する

［回覧用紙］ダイアログボックスにもどると、回覧の順序に従って宛先が設定されています。
必要に応じて［メッセージ］ボックスをクリックし、メッセージを入力します。回覧するドキュ
メントの取り扱いなどについて説明しておくとよいでしょう。では、これを送信します。［回
覧］ボタンをクリックしてください。このあと、差出人は作業を終了してかまいません。

■メッセージを入力して送信する

Click

Click

Click

大福文具さん…

Click

Click
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ここからは、電子メールを受け取る側（宛先）に移ります。また、ここで説明してい
ることは、すべてWindows95 の操作です。Word で送信したかどうかにかかわらず、
電子メールを受信するためには、ここで説明しているとおり操作します。

宛先でドキュメントを開く

送信されたドキュメントは、メッセージとともに電子メールとして最初の宛先のメールボッ
クスに届きます。受信するほうは、受信のために特別な操作をする必要はありません。ころ
あいをみて、受信トレイを開いてください。デスクトップの「受信トレイ」をダブルクリックし、
設定によってはメールボックスの名前やパスワードを入力します。

■デスクトップの受信トレイを開く

Click

Double Click
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［受信トレイ］ウィンドウが開きます。ここには電子メールの送信/受信に使う各種のフォ
ルダが階層的に配置されていますが、そのうちの「受信トレイ」フォルダに封筒の形をした
アイコンがあれば電子メールが届いています。この封筒の形をしたアイコンをダブルクリッ
クしてください。電子メールが開き、内容を表示します。

■「受信トレイ」フォルダの電子メールを開く

電子メールを開くと、メッセージとドキュメントが現れます。メッセージのうち、下の2行
は［回覧用紙の追加］コマンドで送信したさいWord が追加したものです。ドキュメントは
アイコンで表示されていますが、ダブルクリックすると開きます。なお、操作を終えてまた
このウィンドウにもどったら［閉じる］ボタンなどで閉じてください。

■メッセージを読みドキュメントを開く

Double Click

Double Click
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宛先で開いたドキュメントは、文書保護が設定されており、ステータスバーの［修正］
ボックスが通常の表示になります。この状態では、文字列を編集したとき、どう編集
したか記録されます。この操作は、通常の編集とは異なるため、「修正」と呼びます。

宛先で文字列を修正する

ドキュメントに文字列を挿入してみます。挿入する位置をクリックしてカーソルを移動し、
入力します。文字列は、通常どおり挿入され、だれが修正したかによって異なる色が付きます。
また、ノートパソコンなどのモノクロのディスプレイでもわかるよう、アンダーラインが付
き、その行の余白に縦線が引かれます。

■文字列を挿入する

Click

今回に限り
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ドキュメントの文字列を置き換えてみます。置き換える範囲をドラッグし、入力します。入
力した文字列が挿入され、もとの文字列に横線が引かれます。双方の文字列には、だれが修
正したかによって異なる色が付きます。入力した文字列は、ノートパソコンなどのモノクロ
のディスプレイでもわかるよう、アンダーラインが付き、その行の余白に縦線が引かれます。

■文字列を置き換える

ドキュメントの文字列を削除してみます。削除する位置をクリックしてカーソルを移動し、
［Del］キーを押します。文字列には横線が引かれ、だれが修正したかによって異なる色が付
きますが、削除はされません。また、ノートパソコンなどのモノクロのディスプレイでもわ
かるよう、修正した行の余白に縦線が引かれます。

■文字列を削除する

Drag

お取り引き…

Click

［Del］［Del］



SECTION● 3 ネットワークで回覧する

302

蛍光ペンでなぞるようにして、ドキュメントにマーキングができます。この機能は、
回覧しているドキュメントだけでなく、いつでも使えます。しかし、印刷しても効果
がないので、使う機会が多いのは回覧しているドキュメントになりそうです。

宛先でマーキングする

マーキングをするには、まずツールバーの［拡張書式設定ツールバー表示］ボタンをクリッ
クし［拡張書式設定］パレットを表示します。次に［蛍光ペン］ボタンをクリックしてください。
このボタンには、蛍光ペンの色が表示されています。その色でよければボタンの左側をクリッ
ク、ほかの色を使いたければ右側をクリックしてカラーパレットから選びます。

■［拡張書式設定］パレットを表示し、蛍光ペンを選ぶ

Click

Click

Click
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［蛍光ペン］ボタンを選ぶと、テキストポインタに蛍光ペンの形が付きます。これで、マー
キングしたい文字列の範囲をドラッグしてください。マーキングをしたあとも［蛍光ペン］
ボタンはクリックされた状態をたもち、テキストポインタの形もそのままになっており、続
けてほかの文字列をマーキングすることができます。

■文字列をドラッグしてマーキングする

マーキングを終えるには［蛍光ペン］ボタンをクリックします。［拡張書式設定］パレット
は、表示したままでもいいのですが、いちおう閉じておくことにします。ツールバーの［拡
張書式設定ツールバー表示］ボタンをクリックするか、［拡張書式設定］パレットの［閉じる］
ボタンをクリックしてください。

■マーキングを終え［拡張書式設定］パレットを閉じる

Click

Click

Drag
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ドキュメントには、注釈を挿入できます。具体的に修正することのできない、意見や
感想のようなものは、注釈として挿入するのがいいでしょう。この機能も、いつでも
使えますが、やはり回覧しているドキュメントで使うことを想定したものです。

宛先で注釈を挿入する

注釈の機能は、カーソルの位置に注釈マークを挿入するので、まずその位置をクリック
してカーソルを移動してください。続いてメニューバーから［挿入］→［注釈］と選びます。
なお、下の例はマーキングと注釈を組み合わせて差出人に指示を与えようというもので、
カーソルは適切な位置にあり移動の操作はしていません。

■カーソルの位置を確認し［注釈］コマンドを選ぶ

カーソルの位置に注釈マークが挿入され、注釈ウィンドウが開きます。注釈マークは、
Word をインストールしたとき設定されたユーザーの名前が使われ、その名前はメニューバー
から［ツール］→［オプション］と選ぶと現れる［オプション］ダイアログボックスの［ユー
ザー情報］タブで確認、変更できます。注釈文は、注釈ウィンドウに入力します。

■注釈ウィンドウに注釈文を入力する

Click

値引き率を…

Click
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パソコンがサウンドの機能をもっていれば、注釈は、サウンドで入力することもできます。［サ
ウンドオブジェクトの挿入］ボタンをクリックするとWindows95 の「サウンドレコーダー」
のウィンドウが現れますから、これを操作してください。通常、マイクに話して録音します。
こうして署名のかわりにしようという意図があるようです。

■注釈をサウンドで入力する

注釈文は、注釈マークで挿入した位置と対照され、ユーザーごとに異なる色で表示されます。
サウンドは「サウンドレコーダー」のアイコンで表示されます。ただし、その位置によって
は下の例のように一部しか見えないことがあります。すべての注釈を挿入したら、［閉じる］
ボタンをクリックしてください。注釈ウィンドウが閉じ、注釈マークの表示が消えます。

■注釈ウィンドウを閉じる

Click

Click

Click

Click

Click
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ドキュメントが［回覧用紙の追加］コマンドで送信されているとき、［送信］コマン
ドを選ぶと自動的に次の宛先に送信されます。こうしてドキュメントが回覧され、最
後に差出人にもどります。この各段階で、回覧用紙にメッセージを追加していけます。

回覧用紙を編集し転送する

回覧用紙が追加されたドキュメントでは［回覧用紙の追加］コマンドのあるところが［回覧
用紙の編集］コマンドに入れ替わっています。このコマンドを選ぶと、［回覧用紙］ダイア
ログボックスが現れ、回覧の状況の確認やメッセージの編集ができます。ドキュメントを修
正したときには、メッセージを追加し、次の宛先や差出人へ連絡するといいでしょう。

■回覧用紙にメッセージを追加する

Click

Click

文面を修正 ...

Click

Click
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次の宛先に転送するには、メニューバーから［ファイル］→［送信］と選びます。［送信］
コマンドは、本来は宛先を設定して電子メールを送信するものですが、回覧用紙が添えてあ
るときには［回覧用紙］ダイアログボックスが現れ、［OK］ボタンをクリックするだけで次
の宛先に転送することができます。このあと、ドキュメントは閉じてかまいません。

■次の宛先に転送する

Click

Click

Click

以上の説明は、以降に転送された、それぞれの宛先で当てはまります。そして最後の宛先に
届くと、［送信］コマンドで現れる［回覧用紙］ダイアログボックスの次の宛先が差出人に
なります。そこで、最後の宛先でこれまでと同じように操作すれば、編集されたドキュメン
トとメッセージは差出人にもどります。

■送信した側にもどす

Click

Click

Click
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ここでまた、電子メールを送信した側にもどります。送信した側では、Windows95
の機能によって、回覧している途中いつでも、その状況を知ることができます。回覧
を終えると、最後の宛先から電子メールがもどります。

回覧後のドキュメントを開く

送信した側では、Windows95 の機能によって、回覧の状況や結果を知ることができます。
デスクトップの「受信トレイ」をダブルクリックして、受信トレイを開いてください。設定
によってはメールボックスの名前やパスワードを入力します。回覧の途中で開くと、その状
況が報告されています。回覧を終えていると、電子メールがもどっています。

■デスクトップの受信トレイを開く

Click

Double Click
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［受信トレイ］ウィンドウが開き、「受信トレイ」フォルダの内容が表示されます。ここには、
電子メールが転送されるたびに報告のメッセージが送信されてくるので、いまどこで回覧し
ているかわかります。回覧を終えた電子メールは、あらためて返信されます。返信された電
子メールを開くには「回覧済み」と表示されているものをダブルクリックしてください。

■「受信トレイ」フォルダの電子メールを開く

電子メールを開くと、メッセージとドキュメントが現れます。宛先の各段階でメッセージが
追加されています。下の1行は、返信されたさいWord が追加したものです。ドキュメント
はアイコンで表示されていますが、ダブルクリックすると開きます。このドキュメントも、
宛先の各段階で編集されています。

■メッセージを読みドキュメントを開く

Double Click

Double Click
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回覧を終えてもどってきた電子メールには、注釈が付き修正が加えられています。ま
ず、注釈を確認しておきます。サウンドの注釈は、ダブルクリックすると再生されま
す。確認した注釈は、混乱しないよう削除するのが賢明です。

注釈を確認する

注釈のある行には、余白に縦線が引かれていますが、注釈そのものは表示されていません。
注釈を表示するには、メニューバーから［表示］→［注釈］と選びます。注釈ウィンドウが
開き、本文と注釈文が注釈マークで対照されます。注釈マークと注釈の色によって、だれが
加えた注釈かということもわかります。

■［注釈］コマンドで注釈を表示する

Click

Click
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注釈の内容を確認し、対処をすませたら、削除しておくのが賢明です。注釈を削除するには、
本文の注釈マークを削除します。たとえば、注釈マークをドラッグして選択し［Del］キー
を押します。これで、注釈マークとともに注釈ウィンドウの注釈文も削除されます。なお、
注釈をそのまま残しておいたとしても、機能や印刷の仕上がりに影響はありません。

■注釈を削除する

サウンドの注釈を再生するには、「サウンドレコーダー」のアイコンをダブルクリックします。
アイコンに斜線がかかり、サウンドを再生し、すべて再生するともとの状態にもどります。
サウンドの注釈には色が付きませんが、声色などにより判別できるものと思います。注釈を
確認したら、［閉じる］ボタンをクリックして注釈ウィンドウを閉じてください。

■サウンドの注釈を再生する

Double Click

Drag

［Del］

Click
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続いて、修正の記録にしたがいドキュメントを編集します。はじめに、ドキュメント
に設定されている文書保護を解除します。これで自由に編集できます。修正の記録を
そのまま反映させるなら、［修正記録］コマンドが使えます。

修正の記録を反映させる

回覧したドキュメントで修正が記録されたのは、送信のさい文書保護が設定されていたから
です。まず、この設定を解除します。メニューバーから［ツール］→［文書保護の解除］と
選んでください。このコマンドは、文書保護が設定されていないときには［文書保護］になっ
ています。これで、ドキュメントは通常どおり編集できます。

■［文書保護の解除］コマンドで文書保護を解除する

修正の記録を反映させ、そのとおりドキュメントを編集することにします。いろいろなやり
かたがありますが、1箇所ずつ確認して、反映させるかどうか選ぶことにします。そのため
には、まず、開始位置とする修正の記録を指定してください。次に、ステータスバーの［修正］
ボックスをダブルクリックします。

■開始位置を指定して修正の記録を反映させる

Click

Click

Click

Double Click
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［修正記録］ダイアログボックスが現れます。1箇所ずつ確認して反映させるには［確認］ボ
タンをクリックします。［修正の確認］ダイアログボックスが現れます。反転表示になった
部分の修正を反映させたければ［反映する］ボタンをクリックしてください。このあと［検索］
ボタンをクリックしてとなりの修正の記録に移動し、操作を続けます。

■「受信トレイ」フォルダの電子メールを開く

［検索］ボタンをクリックしたとき、もう見付からないと、次に注釈を検索するか確認があ
ります。注釈は検索しても、反映することはできません。作業を終えるには、ここで［いいえ］
ボタンをクリックし、修正の記録の検索を繰り返す確認があるので［キャンセル］ボタンを
クリックし、［修正の確認］ダイアログボックスで［閉じる］ボタンをクリックします。

■メッセージを読みドキュメントを開く

Click

Click

Click

Click

Click

Click
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WWWブラウズする

Internet Assistantをインス
トールすると、Word はWWW
（ワールドワイドウェブ）ブラ
ウズの機能をもちます。簡単に
いえば、Word でインターネッ
トのページが読めるわけです。
インターネットのページを読む
アプリケーションでは、「ネット
スケープナビゲータ」や「イン
ターネットエクスプローラ」が
有名ですが、Wordを使うと、
ページがどのように作られている
かまでわかります。その工夫に
学び、自分のページを作る参
考にすることができます。ただ
し、インターネットへの接続は、
Windows95 の役割です。ここ
では、Windows95 の設定が
できてからを説明しています。
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■Word をWWWブラウズ画
面に切り替えると「インター
ネットエクスプローラ」とほぼ
同じ使いかたができます。アド
レスを指定してページを開くの
はもちろん、履歴から選んだり、
「お気に入りのページ」からリ
ンクしたりして開けます。起動
中に開いたページの間では、電
話回線を使わずに移動します。
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Internet Assistant をインストールすると、Word には、ホームページを読む機能と
作る機能が追加されます。このうちの、ホームページを読む機能を使います。Word
をWWWブラウズ画面に切り替え、Windoes95 でインターネットに接続します。

インターネットに接続する

Internet Assistant をインストールすると、Word には、ホームページを読んだり作ったり
するための機能が追加されます。ただし、最初に開くウィンドウにはたいした変化が見ら
れません。追加された機能のうち、ホームページを読む機能を活用するには、ツールバーの
［Switch To Web Browse］ボタンをクリックし、WWWブラウズ画面に切り替えます。

■［Switch To Web Browse View］ボタンを選ぶ

WWWブラウズ画面に切り替わります。ツールバーには、ホームページのアドレスを指定し
て開いたり、それを保存、印刷するボタンなどが配置されています。メニューバーにも、関
連のメニューがあります。ただし、インターネットに接続するボタンやメニューはありませ
ん。Word は、インターネットに接続されたあとに活躍の場があります。

■WWWブラウズ画面に切り替わる

Click
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インターネットへの接続には、Windows95 に付属する「ダイアルアップネットワーク」を
使うのが一般的です。スタートメニューから「ダイアルアップネットワーク」を起動してく
ださい。なお、「ダイアルアップネットワーク」とWindows95 のネットワーク関連の機能は、
プロバイダとの取り決めにしたがい、あらかじめ設定されているものとして説明しています。

接続の設定をダブルクリックしてください。［接続］ダイアログボックスが現れます。通常、
そのまま［接続］ボタンをクリックします。このあとは、「ダイアルアップネットワーク」
とWindows95 のネットワーク関連の設定にしたがい、自動的に電話をかけ、IDとパスワー
ドを示し、プロバイダを経由してインターネットと接続されます。

■インターネットに接続する

■「ダイアルアップネットワーク」を起動する

Click

Click
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インターネットでは、無数のページが、それぞれのアドレスをもって公平に公開され
ています。まず、アドレスを指定してどれかのページを開きます。そこから、リンク
をたどってほかのページに移動することができます。

アドレスを指定して開く

ページを開くには、原則として、そのアドレスを指定します。ツールバーの［アドレス］ボ
タンをクリックしてください。［インターネットのアドレスを開く］ダイアログボックスが
現れます。その［アドレス］ボックスにアドレスを入力し、［OK］ボタンをクリックします。
接続の状況が表示され、それとともにページが開いていきます。

■［アドレス］ボタンを選んでページを開く

Click

Click

http://www…
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開いたページは、ドキュメントのように用紙サイズで大きさが制限されているということは
ありません。ほとんどのページは、なりゆきでどこまでも広がっています。特に縦方向に長
く、ウィンドウから大きくはみだしていることも多いと思われます。必要に応じて、スクロー
ルしてください。スクロールの方法は、ドキュメントと同じです。

■ページをスクロールする

ページの中の、アンダーラインの引かれた文字列は、リンクが設定されていることを表して
います。この文字列をクリックすると、ほかのページへジャンプします。このとき、あらた
めてアドレスを入力する必要はありません。この方法で、あちこちのページを見てまわるこ
とを、俗に「ネットサーフィン」といいます。

■リンクをクリックしてジャンプする

Click

Click



SECTION● 4 WWWブラウズする

320

開いたページは、自動的に履歴に記憶されます。また、特に気に入ったページは、あ
らかじめ用意された「お気に入りのページ」にリンクを埋め込むことができます。こ
れらはWord を終了しても消えず、次に同じページを開くために使えます。

履歴から選んで開く

アドレスを指定したり、リンクをたどったりしてページを開くと、そのページが履歴として
記憶されます。履歴は、Wordを終了しても消えません。そして、ツールバーの［履歴］ボ
タンをクリックすると［履歴一覧］ダイアログボックスに表示されます。［履歴一覧］にあ
るページは、クリックして［ジャンプ］ボタンをクリックすることで開きます。

■［履歴］ボタンで以前に開いたページを選ぶ

Click

Click

Click
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あちこちのページを開いていて、またあとで開きたいページがあったら［お気に入りのペー
ジへ追加］ボタンをクリックしておきます。これでWord が用意している「お気に入りのペー
ジ」という名前のページに、このページへのリンクが埋め込まれます。「お気に入りのページ」
の内容は、Word を終了しても消えません。

■［お気に入りのページへ追加］ボタンでリンクを埋め込む

［お気に入りのページを開く］ボタンをクリックすると、Word が用意している「お気に入り
のページ」が開きます。ここには、［お気に入りのページへ追加］ボタンをクリックしたと
きのページへのリンクが埋め込まれています。アンダーラインの引かれた文字列をクリック
すると、そのページへジャンプします。

■［お気に入りのページを開く］ボタンで開く

Click

Click

Click
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Word を起動したあと開いたページは、Word を終了するまで記憶されています。記
憶されているページは、［前に戻る］ボタンや［次へ進む］ボタン、［ウィンドウ］コ
マンド、あるいは新しく開く操作で切り替えることができます。

開いたページを切り替える

Word は、開いたページの順序を記憶します。ツールバーで［前に戻る］ボタンをクリック
すると、前に開いたページへもどります。この操作のあと、［次へ進む］ボタンをクリック
すると逆の順序でページが切り替わります。開いたページの順序は、Word を終了すると消
えてしまい、次に起動してこれらのボタンをクリックしても、なにもおきません。

■［前に戻る］ボタンと［次へ進む］ボタンで切り替える

Click
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Word は、開いたページを、それぞれのウィンドウに割り当てています。したがって、ウィ
ンドウを切り替える操作でページを切り替えることができます。メニューバーの［ウィンド
ウ］を選ぶと、開いたページをメニューとして表示しますから、切り替えたいページを選ん
でください。開いたページは、Wordを終了すると消えてしまいます。

■［ウィンドウ］コマンドでページを移動する

新しくページを開く操作をしたとき、そのページがすでに開いていれば、そのまま切り替わ
ります。下の例では、アドレスを指定して、すでに開いているページに切り替えています。
この場合、インターネットから開くわけではないので、接続の状況は表示されません。つまり、
どのようにページを選んでも、いちばん能率的に開ける方法を自動的に選びます。

■ページを開く操作でページを切り替える

Click

Click

Click

http://www…
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インターネットとの接続を切断すると、新しいページが開けなくなりますが、Word
を起動したあと開いたページは、Word を終了しないかぎり、それまでどおり操作で
きます。接続の料金を節約するため、保存や印刷は、切断してから行いましょう。

切断、保存、終了する

インターネットとの接続を切断するには「ダイアルアップネットワーク」を使います。「ダ
イアルアップネットワーク」は、インターネットと接続している間ずっとバックグラウンド
で働いており、そのウィンドウはタスクトレイに最小化されています。これをクリックして
表示し、［切断］ボタンをクリックしてください。

■インターネットとの接続を切断する

Click

Click
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インターネットとの接続を切断しても、すでに開いているページは、それまでどおり操作で
きます。ただし、Wordを終了すると消えてしまいます。消したくないページは、保存して
おきます。そのページを開き、ツールバーの［上書き保存］ボタンをクリックし、［ファイ
ル名を付けて保存］ダイアログボックスを、ドキュメントの保存と同様に操作してください。

■ページを保存する

すべての操作が終了したら、Word を終了します。下の例ではウィンドウの［閉じる］ボタ
ンをクリックしていますが、ほかの操作でもかまいません。このあたりは、ドキュメントを
作っているときと同じです。ただし、保存していないページがあっても確認なしに終了しま
す。履歴と「お気に入りのページ」は自動的に保存されます。

■Wordを終了する

Click

Click

Click
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Word をいったん終了し、また起動して、保存しておいたページを開いてみましょう。
残念ながら、完全には再現されない表示がありますが、一方、フィールドコードを表
示してその仕組みを分析することができます。

保存したページを開く

保存したページは、ツールバーの［開く］ボタンをクリックし［ファイルを開く］ダイアロ
グボックスで、ドキュメントと同様に開きます。インターネットのページはHTML（ハイパー
テキスト作成言語）形式なので、［ファイルの種類］ボックスで「HTML Document」を選
んで表示してください。開きたいページをクリックし、［OK］ボタンをクリックします。

■保存してあるページを開く

Click

Click

Click

Click

Click
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開いたページは、保存したときのとおりには再現されないことがあります。下の例では、グ
ラフィックが表示されていません。HTML形式は、まだ十分に練りあげられていないので、
どのアプリケーションで読むか、あるいはページがどのアプリケーションのために作成され
ているかによって、このようなことがおこります。Word を責めることはできません。

■ページが開く

インターネットのページが、グラフィックを表示したりほかへリンクしたりするのは、
HTML形式にしたがったフィールドコード（タグ）によるものです。フィールドコードは、ツー
ルバーの［すべてのフィールドコートの表示/非表示］ボタンをクリックすると、表示、非
表示が切り替わります。フィールドコードを表示すると、ページの仕組みがわかります。

■フィールドコードを表示する
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ホームページを作る

Internet Assistantをインス
トールしたWordでは、インター
ネットのページを作ることができ
ます。そのためのアプリケーショ
ンはほかにもありますが、Word
を使うメリットは、ふだんドキュ
メントを作っているときと同じ
感覚で操作できるところにあ
ります。また、ドキュメントを
HTML 形式で保存して、ページ
に変換することもできます。こ
のとき注意が必要なのは、ペー
ジがなにで読まれるかということ
です。たぶん「ネットスケープ
ナビゲータ」か「インターネッ
トエクスプローラ」かWord で
しょうが、それぞれに再現でき
ない設定があります。よく調べ
て設定してください。

328
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■ここで作るページは、開くと
サウンドが鳴り、背景の上に写
真と文字列が描かれ、メッセー
ジが右から左へ流れます。ペー
ジの先頭にはリンクが設定して
あり、アンダーラインのある文
字列をクリックすると該当する
位置へジャンプします。仕上が
りは「インターネットエクスプ
ローラ」で確認しました。
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ホームページを作っている間、ディスクやフォルダが仮のアドレスとなります。ここ
では、仮のアドレスとしてリムーバブルディスクを使うことにしました。そこに、素
材となるグラフィックやサウンドを用意したところから、説明をはじめます。

ドライブに素材をそろえる

ホームページを作っている間の仮のアドレスとして、リムーバブルディスクを使うことにし
ました。ここには、あらかじめ、素材となるグラフィックやサウンドを保存してあります。
あとは、ページがあれば完成です。そのページを作るには、Internet Assistant とともにイ
ンストールされている「HTML」というテンプレートを使うと便利です。

■「HTML」テンプレートを選ぶ

Click

Click

Click

Click
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インターネットのページを作るために、最初にやることは、ヘッダー情報の設定です。ヘッ
ダー情報は、ほかのページがこのページへのリンクを設定したとき、表示される文字列の既
定値となります。ツールバーに［ヘッダー情報］ボタンが追加されているので、これをクリッ
クし、［HTMLヘッダー情報］ダイアログボックスに自由な文字列を入力してください。

さて、このページはまだどこにも保存されておらず、アドレスが確定していないので、グラ
フィックやサウンドなどの素材を挿入できません。作業を進める前に、いったん保存してお
く必要があります。ツールバーの［上書き保存］ボタンをクリックし、［ファイル名を付け
て保存］ダイアログボックスで、名前を入力しリムーバブルディスクに保存します。

■［上書き保存］ボタンで保存する

■［ヘッダー情報］ボタンでヘッダー情報を設定する

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Faber-Castell…

Faber-Castell
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背景とBGMを設定します。素材となるグラフィックは、市販のグラフィックソフト
で作ってあります。サウンドは、Windows95 に付属の「サウンドレコーダー」で作
れます。背景やBGMは、Word では設定できるだけで、再現できません。

背景とBGMを設定する

GIF形式またはJPEG形式のグラフィックを指定して、ページの背景とすることができます。
ページのサイズはなりゆきとなり決まっていませんが、どのような場合も全体が埋まるよう、
指定したグラフィックが繰り返し並べられます。背景のグラフィックを指定するには、まず、
メニューバーから［書式］→［背景と文字列の色］と選んでください。

■［背景と文字列の色］コマンドで背景を設定する

Click

Click

［背景と文字列の色］ダイアログボックスが現れます。この［画像］ボックスにグラフィッ
クのアドレスを入力します。直接入力してもかまいませんが、［参照］ボタンをクリックし、［図
の挿入］ダイアログボックスでグラフィックを選ぶほうが間違いがありません。いずれかの
方法でアドレスが入力できたら、［OK］ボタンをクリックしてください。

■グラフィックを指定する

Click
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WAV形式のサウンドを指定して、オープニングのサウンドとすることができます。再生す
る回数を「INFINITE」（無限）に設定すればBGMにもなります。サウンドを指定するには、
メニューバーから［書式］→［バックグラウンドサウンド］と選び、［バックグラウンドサ
ウンド］ダイアログボックスを、すでに説明したように操作してください。

■［バックグラウンドサウンド］コマンドでBGMを設定する

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Click
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文字列は、入力や編集の操作は通常のドキュメントと同じですが、スタイルの設定で
少し違う感覚が求められます。フォントやサイズは、ツールバーから選べません。そ
のほかのスタイルも、HTML形式の制限のもとで設定することになります。

文字列のスタイルを整える

文字列は、通常どおり入力、編集できます。続いて、文字列を選択し、スタイルを設定します。
フォントを設定するには、メニューバーで［書式］→［文字］と選び［文字］ダイアログボッ
クスの［フォント］ボックスから選びます。下の例では変化のわかりやすいものに設定して
いますが、再現性を高めるには、Windows95 に付属のフォントを選ぶのが無難です。

■［文字］コマンドでフォントを設定する

Click

Click

Click

Click

Click

Click

Faber-Castell…
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サイズは、［文字］ダイアログボックスで設定してもよいのですが、ツールバーの［フォン
トサイズを大きくする］ボタンや［フォントサイズを小さくする］ボタンを使えば、表示を
見ながら調整できます。設定できるサイズの範囲は、6ポイントから36ポイントの間です。
これは、Word の制限ではなく、HTML形式の制限によるものです。

■［フォントサイズを大きくする］ボタンでサイズを拡大する

文字列には、太字や斜体やアンダーライン、中央そろえ、箇条書き、インデントなどのスタ
イルを設定できます。操作の方法は、ドキュメントに設定するときと同じです。下の例では、
文字単位の範囲を選択して太字に設定しています。文字列の比率を指定しての拡大/縮小、
右そろえ、均等などは、やはりHTML形式の制限により設定できません。

■文字列に修飾などを設定する

Click

Click

Drag
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文字列がウィンドウの中を流れる、マーキーを挿入します。マーキーは、Word では
挿入できるだけで、再現できません。背景やBGMを設定していることもあり、ここ
で「インターネットエクスプローラ」を起動し、仕上がりを確認しておきます。

マーキーを挿入する

HTML形式の文字列のスタイルは、通常のドキュメントとくらべると制限が多いのですが、
反対にHTML形式でなければできないスタイルもあります。その1つ、文字列が電光掲示
板のようにウィンドウの中を流れる、マーキーを挿入してみます。挿入したい位置にカーソ
ルを移動し、メニューバーから［挿入］→［マーキー］と選んでください。

■［マーキー］コマンドを選ぶ

［マーキー］ダイアログボックスが現れます。カーソルが［表示する文字列］ボックスにあ
りますから、そのまま流したい文字列を入力してください。続いて［スクロール］ボタンを
クリックします。あとは、設定しなくてもかまいません。［OK］ボタンをクリックして終了
します。なお、マーキーは、Wordでは挿入できるだけで再現はできません。

■［マーキー］ダイアログボックスを設定する

Click

Click

Click

Click

世界最高の…
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背景やBGMやマーキーなど、Wordでは再現できない設定が増えてきました。「インターネッ
トエクスプローラ」をインストールしているなら、これを起動して、実際はどんなふうに読
めるのか確認できます。まず、ツールバーの［上書き保存］ボタンをクリックしてページを
更新します。次に［ブラウザでのプレビュー］ボタンをクリックしてください。

■［ブラウザでのプレビュー］ボタンを選ぶ

「インターネットエスプローラ」が起動し、下に示すようにページを表示します。少しわか
りにくいかと思いますが、グラフィックを繰り返して背景としています。また、オープニン
グのサウンドが鳴り、マーキーが右から左に流れています。確認ができたら［閉じる］ボタ
ンをクリックするなどして「インターネットエスプローラ」を終了します。

■「インターネットエクスプローラ」で確認し終了する

Click

Click
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ここで写真を挿入したいのですが、ただ挿入すると、その行にはほかになにも設定、
挿入できなくなります。そこでまず枠を設定してから挿入します。ページの枠は、ド
キュメントの表に相当します。段組みや表も、この操作の応用となります。

枠に写真を挿入する

ページに枠を作ったり、段組みしたり、表を挿入する操作は、すべて、ドキュメントの表を
挿入する操作に相当します。ツールバーの［表挿入］ボタンを選ぶと表の行と列のイメージ
が現れるので、左上端からドラッグして行数と列数を指定してください。表の幅（縦罫の位置）
は、挿入したあとドラッグして調整することができます。

■［表挿入］ボタンで枠を作る

Click

Drag

Drag
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GIF 形式またはJPEG形式のグラフィックを、ページに挿入します。挿入する位置にカー
ソルがあることを確認し、ツールバーの［図挿入］ボタンをクリックします。［画像］ダイ
アログボックスが現れますから、その［画像の選択］ボックスに、下に示すような操作でア
ドレスを設定してください。枠に挿入したときには、枠の高さが自動的に調整されます。

■［図挿入］ボタンで写真を挿入する

Click

Click

Click

Click

Click
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枠の中は、枠の外と同じように、写真を挿入し、罫線を引き、文字列を入力できます。
ただ、枠の中と外では、既定値のスタイルが異なりますから、必要に応じて設定しな
おしてください。なお、Wordの表示は実際の表示と少し異なるので注意が必要です。

枠のスタイルを整える

ツールバーの［横罫線］ボタンをクリックすると、下に示すとおりカーソルの位置にカラの
行を挿入し横罫を引きます。横罫の長さは、枠の中に引いたとき枠の幅、通常の行ではウィ
ンドウいっぱいになります。横罫のスタイルは、Wordでは枠より太い凸型に表示されますが、
「インターネットエクスプローラ」では枠より細い凹型になります。

■横罫を引く

Click
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枠の中は、Word では上から表示されていますが、実際には中央に表示されます。これを、
上から表示するよう設定します。枠の中で右クリックし、ショートカットメニューから［表
の配置］を選びます。［表の配置］ダイアログボックスが現れますから、［上］ボタンをクリッ
クして［OK］ボタンで閉じてください。枠に関するほかの設定も、同様にできます。

■枠の中の配置を設定する

右Click

Click

Click

Click
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インターネットのページでは、よく、ジャンプ文字列（アンダーラインの引かれた文
字列）をクリックするとほかの位置やほかのページへジャンプするようになっていま
す。これがリンクです。リンクは、Word で、設定も再現もできます。

リンクを設定する

ページ内でのリンクを設定するには、あらかじめリンク先を設定しておきます。カーソルが
リンク先にあることを確認し、ツールバーから［ブックマーク編集］ボタンを選んでください。
［ブックマーク］ダイアログボックスが現れます。［ブックマーク名］ボックスにカーソルが
あるので、そのままリンク先の名前を入力し［OK］ボタンをクリックします。

■［ブックマーク編集］ボタンでリンク先を設定する

Click

リンクを設定するには、ジャンプ文字列を挿入する位置にカーソルを移動し、ツールバーか
ら［ハイパーリンクの挿入］ボタンを選びます。［ハイパーリンク］ダイアログボックスが
現れます。ジャンプ先がページ内なら［ジャンプするブックマーク］ボックスでリンク先を
選び、ほかのページなら［ファイル名またはアドレス］ボックスにアドレスを入力します。

■［ハイパーリンクの挿入］ボタンでリンクを設定する

Click

Click

History

Click

Click
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グラフィックやリンクなどの設定は、Word で再現できます。このような場合、ツールバー
の［WWWブラウズモードへ切り替え］ボタンを選んでWWWブラウズモードに切り替え
ると、このページをWord で読んだときのようすを確認できます。WWWブラウズモードで、
挿入したリンク文字列をクリックしたところ、指定したリンク先へジャンプしました。

■WWWブラウズモードでリンクを確認する

Click

Click

Click

History of…

Click
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