
第１回　６月２１日（土）2時 ～ 4時

Word文書の復習・レイアウト
第２回　７月　５日（土）2時 ～ 4時

　　　Word文書の飾り・画像貼り付け

第３回　７月１２日（土）2時 ～ 4時

　暑中見舞い作成・印刷

第４回　７月１９日（土）2時 ～ 4時

　画像修正、ファイルの種類と相互関係

[image: image1.png]



デザイン：奥山洋介


１．ＨＤＤ（ハードディスク）の中身について　ディレクトリィとフォルダの仕組み

　　建物　　　　　　　　　　　　　　　　　d:\

　　　┗　廊下　部屋　　　　　　　　　　　　┗　中級教室

　　　　　　　　　┗　引き出し　　　　　　　　　　　　　┗　第１回

　　　　　　　　　　　　　目指す本　　　　　　　　　　　　　　　sample1.doc

２．ハードディスクの中にあるsample1.doc　を開いてください。

――＞　フォルダを開いて、sample1.docのアイコンをダブルクリックすればよい。

　　これを自分の感覚に合ったレイアウトにして印刷してください。

（１）改行したいとき　→　真ん中の大きな「Enter」キーを押します。

（２）１行だけ間を空けたいとき　→　「Enter」キーを２回押します。

（３）文字列を真ん中に持ってきたいとき　→　「中央揃え」[image: image2.png]


　をクリックします。

（４）文字列を右端に持っていきたいとき　→　「右揃え」[image: image3.png]


　をクリックします。

（５）文字列のサイズを大きくしたい時　→　黒く塗って範囲を選択した後、
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　の11を大きくする。

（６）範囲を黒く選択するいい方法

　→　カーソルをチカチカさせて、「Shift」キーを押したまま「→」キーを押し続ける。

（７）下が空きすぎるとき→　「ファイル」「ページ設定」「文字数と行数」を調整します。

※ できあがったら、見せてください。

　 一応できましたら、印刷してください。

※ みんなで見てみましょう。

※ レイアウトはとても大事です。読む人のきもちになった文章印刷が大切です。

※ 一度全部終了して初期画面だけにしましょう。

３．Word文書の作り方をおさらいします。

（１）起動方法　「スタート」「プログラム」「Microsoft Word」をクリック。

（２）白紙の用紙選定

　　　「ファイル」「ページ設定」でいろいろ決めましょう。

　　　　用紙サイズ　普通Ａ４縦

　　　　余白　わたしは４つとも25mm

　　　　フォントの設定　わたしは　11ポイント（普通10.5）

　　　　「標準値として設定」とします。

（３）上級編：「ツール」「オートコレクト」でいろいろさわってみてください。

「ツール」「オプション」「編集と日本語入力」も同様です。

（４）次の文章を入力してください。

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

障害者の権利宣言
国連総会決議 1975年12月9日

３．障害者は、その人間としての尊厳が尊重される生まれながらの権利を有している。障害者は、その障害の原因、特質及び程度にかかわらず、同年齢の市民と同等の基本的権利を有する。このことは、第一に、可能な限り通常のかつ十分満たされた相当の生活を送ることができる権利を意味する。

１２．障害者団体は、障害者の権利に関するすべての事項について有効に協議を受けるものとする。
―――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――

・「障害者の権利宣言」を「中央揃え」サイズ20に換えてください・
・「国連総会決議 1975年12月9日」を「右揃え」にしてください。

・３と12の文章を、違うフォントにしてください。

（５）同じフォルダにある「kanzenanka.jpg」を適当なレイアウトで貼り付けてください。
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障害者情報ネットワーク尼崎





ワープロ中級教室
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