	２日目

ワープロ入門　漢字変換の方法、名刺の作成、短い文の作成


【１】今日は、コンピュータワープロ入門　

１．まず、ワープロのプログラム（ソフトウェア、ソフトともいいます）「Words（ワード）」
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　　を起動させます。

　　トップ画面のアイコンの　　　　　　　をクリックしてください。

２．Words が起動して（たちあがって　ともいいます）、白い紙が用意されるはずです。

３．まず、いろいろと入力してみましょう。

＜講師の指示に従って、トップ画面から「nyuryoku.doc」を呼び出してください。＞

【４】ひらがなの練習

まず
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あいうえお　　　を表示させるには　ａｉｕｅｏ Enterキー　Enterキー

かきくけこ　　　　　　　　　　　　ｋａｋｉｋｕｋｅｋｏ Enterキー　Enterキー
　さしすせそ　　　　　　　　　　　　ｓａｓｉｓｕｓｅｓｏ Enterキー　Enterキー
・・　　　　　　　　　　　　　　　　・・

とすればよい。　ａｉｕｅｏ　と入力すれば　あいうえお　とでますが、色が青色です。

これはまだ変化させる前の状態で「未確定の状態」といいます。

Enterキーを打って初めて黒色の　あいうえお　となるはずです。これを「確定された状態」といいます。

では、

[image: image5.png]



[image: image6.png]


・・

　びゃびぃびゅびぇびょ
ぴゃぴぃぴゅぴぇぴょ　　　　　まで打ってしまいましょう。

【５】次ぎに「カタカナ」を練習

　　ａｉｕｅｏ Ｆ７キー　Enterキー
　　ｋａｋｉｋｕｋｅｋｏ Ｆ７キー　Enterキー

　　ｓａｓｉｓｕｓｅｓｏ Ｆ７キー　Enterキー

とすれば　　アイウエオ

　　　　　　カキクケコ
　　　　　　サシスセソ

と表示されます。

【６】次ぎに「英数字」の練習

[image: image7.png]HHE



[image: image8.png]Microsoft
Word



　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

ａｉｕｅｏ　　　　　　　と入力するには　 ａｉｕｅｏ Ｆ９キー　Enterキー
ｋａｋｉｋｕｋｅｋｏ　　　　　　　　　　 ｋａｋｉｋｕｋｅｋｏＦ９キー　Enterキー
ＳＡＳＩＳＵＳＥＳＯ　　　　　　　　　　 ｓａｓｉｓｕｓｅｓｏＦ９キーを２回
Ｔａｔｉｔｕｔｅｔｏ　　　　　　　　　　 ｔａｔｉｔｕｔｅｔｏＦ９キーを３回
【７】コンピュータの文字には、もうひとつ大切なことがあります。

全角と半角、大文字と小文字　という区別があるのです。
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　　ａｉｕｅｏ　　－－＞全角小文字
　　ＡＩＵＥＯ    －－＞全角大文字
　　aiueo　　　　 －－＞半角小文字
　　AIUEO         －－＞半角大文字

【８】では印刷しましょう。

（１）上段に「ファイル」というメニューがあります。これをクリック。

　　　「印刷」を選びます。

　　　そのまま「ＯＫ」

（２）あるいは、上段に　
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　というアイコンがあります。

　　　これをクリックするのが一番簡単です。
【９】ひらがなを漢字に変換する

１．１行目にあなたのなまえを書きます。
２．amagasaki 変換キー　Enter　―＞　尼崎

３．wa-purokanjihenkan 変換キー　Enter　―＞ワープロ漢字変換

【１０】字のサイズを変える

１．「尼崎」の「尼」のところをマウスでクリックして、縦棒がチカチカさせます。

これを「カーソルを当てる」と言います。そのまま「崎」の字までドラッグさ

せると、「尼崎」が反転されて、黒くなります。これを「範囲選択した」といい

ます。
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２．次ぎに上段に　　　　　　　　　　　　　　　　　　　があるので、「▼」の印を押して

２０に変えてしまいます。

字が大きくなったはずです。１００ポイントもやってみましょう。
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尼崎            ＜－－ １１ポイント文字
尼崎         ＜－－ ２０ポイント文字
尼崎         ＜－－ １００ポイント文字
【１１】文字（フォント）の書体を変えます。

普通は「ＭＳ明朝体」です。

これを四角張った「ＭＳゴシック体」に変えるのは
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　　　　　　　　　　　の「▼」を押すと、いろいろな書体が出てきます。

　　　　　　　　　　　その中の「ＭＳゴシック体」を選べばいいのです。

あと　いろいろと変えてください。

【１２】文字に飾りを付けます。

　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　 １　２  ３　４　５
１．「太字」
２．「斜体文字」
３．「下線」
４．「枠囲い」

５．「ぬりつぶし」

それぞれをドラッグして「範囲選択」し、上のアイコンの １，２，３，４．５ を押してください。

コンピュータ教室
コンピュータ教室

コンピュータ教室

コンピュータ教室

コンピュータ教室
となるはずです。

【１３】文字に色を付けることができます。

色を変えたい文字をドラッグして「範囲選択」し、

　　「書式」「フォント」「フォントの色」と押して、色を選んでください。


【１４】「中央寄せ」「右寄せ」「左寄せ」と書いて、範囲選択し、
　　　それぞれのアイコンをクリックすると「中央寄せ」など

　　　ができあがります。

【１５】文字をもっとハデにしましょう。

　

　「影付き文字」「中抜き文字」「浮きだし文字」を表示しましょう

「範囲選択」しておいて、「書式」「フォント」と選び、それぞれの飾りをクリックしていきます。

【１６】では印刷して、もって帰りましょう。

――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――

【１】自分の名刺を作りましょう、家族の方の名刺もつくってあげましょう

（１）「マイコンピュータ」「c:\」「初級教室」「第２回」のなかの「名刺.doc」を開けてください。

（２）例題としてあげてある　所属、名前、住所、電話番号の文字を書き換えてください。

（３）文字の書体やサイズを自分で工夫して変えてください。

（４）右に適当なイラストを配置しておきました。

　　　「こそだて」の要領で、ドラッグしてきて、アクセントをつけてください。

（５）自分の名刺ができあがったら、印刷して帰ってよろこばれそうな家族の名刺を作って上げてく

　　　ださい。

（６）カラー印刷して持って帰ってください。

【２】自分史など、自分のプリントを作りましょう。

（１）４回が終了するまでに、なにか自分のプリントを作りましょう。

　　　　　自分の生まれから今までの「自分史を綴る」

　　　　　自分の短歌集や、俳句集

　　　　　好きな詩人の詩集編集

　　　　　好きな歌手の歌詞編集

　　　　　友人への手紙

　　　などいろいろです。

（２）まず、今日は表紙を作ってしまいましょう。

　　　コンピュータ教室の表紙を参照してください。

（３）途中保存の方法を会得しておいてください。

　　　もし今、停電が起こったら

　　　もし今、だれかがコードをひっかけて、はずれてしまったら、

　　　もしコンピュータが凍り付いたら（フリーズしたら）

・・・・

　　　今作っている文書は消えてしまいます。

　　　そのため作業途中で「途中保存」します。

（４）最初に保存するとき

　　　「ファイル」「名前を付けて保存」

　　　ファイル名を「hirose.doc」とか、「山本.doc」「自分史.doc」とかつけます。

　　　「.doc」は、ワープロ Words（ワード）の文書ファイルですよ、と教えてくれる「拡張子」と

　　　言います。

（５）２回目からは、「ファイル」「上書き保存」すれば、先ほど保存したものの上に重ね書きしま

　　　す。
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　のアイコンをクリックしても「上書き保存」出来ます。
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ファンクションキーの


　　　　使い方





Ｆ７キー　カタカナへ





Ｆ９キー　英数字へ


　１回　ａｉｕｅｏ


２回　ＡＩＵＥＯ


３回　Ａｉｕｅｏ





Ｆ８キー　半角文字へ


ｱｲｳｴｵ


aiueo





表示方法は


　ａｉｕｅｏＦ９キーを１回　Enterキー


　ａｉｕｅｏＦ９キーを２回　Enterキー


　ａｉｕｅｏＦ９キーを１回、Ｆ８キーを１回


　ａｉｕｅｏＦ９キーを２回、Ｆ８キーを１回
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