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[マウスの練習]
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[１]  日本語入力システム「ＭＳ-ＩＭＥ２０００」
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[２]  ひらがな（五十音）の入力
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日本語入力「オン」

	
	あ
　Ａ
	い
　Ｉ
	う
　Ｕ
	え
　Ｅ
	お
　Ｏ
	
	

	Ｋ
	か
ＫＡ
	き
ＫＩ
	く
ＫＵ
	け
ＫＥ
	こ
ＫＯ
	
	Ｍ
	ま
ＭＡ
	み
ＭＩ
	む
ＭＵ
	め
ＭＥ
	も
ＭＯ

	Ｓ
	さ
ＳＡ
	し
ＳＩ
	す
ＳＵ
	せ
ＳＥ
	そ
ＳＯ
	
	Ｙ
	や
ＹＡ
	
	ゆ
ＹＵ
	
	よ
ＹＯ

	Ｔ
	た
ＴＡ
	ち
ＴＩ
	つ
ＴＵ
	て
ＴＥ
	と
ＴＯ
	
	Ｒ
	ら
ＲＡ
	り
ＲＩ
	る
ＲＵ
	れ
ＲＥ
	ろ
ＲＯ

	Ｎ
	な
ＮＡ
	に
ＮＩ
	ぬ
ＮＵ
	ね
ＮＥ
	の
ＮＯ
	
	Ｗ
	わ
ＷＡ
	
	
	
	を
ＷＯ

	Ｈ
	は
ＨＡ
	ひ
ＨＩ
	ふ
ＨＵ
	へ
ＨＥ
	ほ
ＨＯ
	
	
	ん
ＮＮ
	
	
	
	


[３]  カタカナの入力

　「ぱそこん」と入力し、（スペース）　を押すと「パソコン」となる。

　（PA SO KO NN）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　Enter　で確定する。
[４]  英字入力
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  　　　　　　　　　　①　半角／全角　を押し「日本語入力」を「オフ」にする。

②［ａｂｃｄ］と入力　変換　を押す。


③「変換候補一覧」が表示される。　　　　　　　　　　　　　　　

④　変換　を押して目的のスタイルまで反転部分を移動させる。

⑤　Enter　で確定する。
· 「日本語入力」は「オン」に戻っている。

[image: image37.jpg]


[５]  数字の入力
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[６]  記号の入力
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[７]  入力中の訂正
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＊ カーソルの移動は、移動先をクリックまたは　　　　　で移動する。

①文字の削除

Backspace　カーソルの左側の文字を削除　（一回押す毎に一文字削除）

Delete　　 カーソルの右側の文字を削除　（一回押す毎に一文字削除）
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あいうえお　と入力　カーソルを「い」と「う」の間に移動する。
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・あいうえお　Backspace　　あうえお　　Enter　で確定　　あうえお

・あいうえお　Delete　　　 あいえお　　Enter　で確定　　あいえお

②文字の挿入

かきけこ　と入力　カーソルを「き」と「け」の間に移動する。

かきけこ　「く」と入力　　かきくけこ　Enter　で確定　　かきくけこ
[８]  文字を変換する

①漢字に変換

「あさ」と入力　（スペース）　を押す「朝」と変換される。(他の漢字になることもある)　

Enter　で確定する。

②他の変換候補の選択

　「あさ」と入力　（スペース）　を押す　もう一度　（スペース）　を押す。

＊「変換候補一覧」が表示される。

· （スペース）　を押しカーソルを移動する

· 　　　　でカーソルを移動する

· 目的の文字または数字をクリックする

· 目的の文字の数字と同じキーボードの数字を押す


どれか一つの操作で選び


Enter　で確定する。

[９]  一括変換

　　　　　　　　　　　「あさはやく」と入力　（スペース）　を押す　朝早く　となる

　　　　　　　　　　　　

「早く」だけもう一度変換するときは

　　　　　　　　　　　「朝」の下の太い線を　　で移動

　朝早く　として　（スペース）　を押す

　　　　　　　　　　　　

後は「他の変換候補の選択」と同じように選ぶ。
[10]  確定後の訂正
· 挿入　　挿入する場所にカーソルを移動し入力する。

· 削除　

Backspace　カーソルの左側の文字を削除　（一回押す毎に一文字削除）

Delete　　 カーソルの右側の文字を削除　（一回押す毎に一文字削除）

・範囲選択して　Delete　を押し削除する。

「朝とても早く」と入力「とても」をドラッグして反転する　

「朝とても早く」として　Delete　を押す「朝早く」となる



[11]  確定後の再変換



[12]  文章の入力

謹賀新年

今年も良い年でありますように

この年賀状はパソコンで作りました

２００５年　元旦

[13]  文章の位置の調整
・行全体の選択

左の余白にポインターを移動すると、矢印に変るのでクリックすると行全体が選択される。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（左ボタンを押したまま、縦にドラッグ

すると複数の行が選択される。）
・中央揃え


行選択して　中央揃え　をクリックする。

謹賀新年

今年も良い年でありますように

この年賀状はパソコンで作りました

２００５年　元旦

・右揃え




行選択して　右揃え　をクリックする。

謹賀新年

　今年も良い年でありますように

　この年賀状はパソコンで作りました　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　２００５年　元旦

[14]  フォント（書体）・フォントサイズ（字の大きさ）
＊　文字または文章を範囲選択してフォント・フォントサイズを指定する







　

・「謹賀新年」…HG行書体　サイズ…１８

[謹賀新年]
・「２００５年」･･･ＭＳゴシック　サイズ･･･１４　＜斜体＞　
「２００５年」
・「元旦」…ＨＧ丸ゴシックＭ－ＰＲＯ　サイズ…１４　＜太字＞
　　　　[元旦]


[15]  文字に色をつける
「文字」を範囲選択し、　フォントの色　を
クリック　表示された色見本から色を選ぶ。
＊ 例えば「謹賀新年」を赤くする。
「パソコン」に色をつけて強調する。
[16]  ファイル（文書･写真などのデータ）の保存








[17]  ファイルを開く





[18]  印刷












⑤　印刷
　　　　⑥　プレビューを終了



[19]  上書き保存


[20]  フロッピーディスクへの保存
ファイルを開いて「練習」を右クリック　送る→3.5インチFD（クリック）　　

[21]　Ｗｏｒｄの終了　　　　　　　



　




ワードを学んで年賀状を作ろう





初めてのワード
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〔21〕Wordの終了　（Windowsの終了）





Windows XP　　　


スタート→すべてのプログラム→　





　　（Microsoft Office）→Microsoft Word














スタート→プログラム→Microsoft Word





左ボタン


　（ひとさし指）








　（なか指）


右ボタン





クリック　　　･･･左ボタンを1回押す


ダブルクリック･･･左ボタンをすばやく2回押す


右クリック　　･･･右ボタンを1回押す


ドラッグ　　　･･･左ボタンを押したままマウスを移動し


目的の場所で左ボタンを離す





① 画面下のツールバーの


四角形をクリック





実線/点線の


スタイル





塗りつぶしの色





線の色





線の種類





クリックして、表示される


一覧から選びクリックする。





②ドラッグして四角形を描く





－１－





ドラッグして


高さを変える





ドラッグして


大きさを変える





ドラッグして


幅を変える





ドラッグして


移動する








ＩＭＥ２００２（Office　XP）


�


�





オン





オフ





半角/全角　で切り替る





「あ」・「A」のところをクリックして


目的のモードを選ぶことも出来る　








①　数字のキーを押す。　


②　（スペース）　を２回押す。


③　いろいろなスタイルの数字が表示される。


④　（スペース）　を押し反転部分を移動して


　　　　　　　　　選び　Enter　で確定する。











①「ほし」「こめ」「ゆうびん」等を入力する。


②　（スペース）　を２回押す。


③「変換候補一覧」が表示され、語句とともに記号もあるのでそれを選ぶ。











①「きごう」と入力する。


②　（スペース）　を２回押す。


③「変換候補一覧」が表示され語句とともにいろいろな記号があるのでそれを選ぶ。








148個あるとの表示








＜ドラッグ＞


「朝」と「と」の間にポインターを置き、


左ボタンを押したまま「とても」となるまで


マウスを右に移動する。





変換する語句「早く」を範囲選択して


「朝早く」として


（スペース）　を押す（　変換　でも出来る）





「変換候補一覧」が表示される　


後は「他の変換候補の選択」と同じ








－５－





＜元に戻す＞　　　　　　　


入力ミスをしたり、操作を間違ったりした場合


　　　　　　　　　　　　　　　　元に戻す　をクリックするとやり直しが出来る。


　　　　　　　　　　　　　　　　


（クリックする毎に、確定した操作をひとつづつ


　元に戻すことが出来る）


　　　　　　　　　　　　　　　








謹賀新年


今年も良い年でありますように


この年賀状はパソコンで作りました


２００５年　元旦





謹賀新年


今年も良い年でありますように


この年賀状はパソコンで作りました


２００５年　元旦








ここをクッリクして一覧を出し


目的のフォント・サイズを選ぶ





＜フォントサイズ＞





＜フォント＞





謹賀新年


今年も良い年でありますように


この年賀状はパソコンで作りました


２００５年　元旦








①　ファイル　→　名前を付けて保存


②　My Documents　


③　ファイル名記入･･･仮に「練習」とする　


④　保存

















パソコンによっては


＜My Documents＞　と


表示される





②





④





③





①　ツールバー　開く　をクリック


②　My Documents


③「練習」を選択　


④　開く











③





②





④








①　印刷プレビュー


印刷プレビュー　をクリック





②　レイアウトを確認する


・ポインタが　　に変わる


・拡大したいところでクリック　拡大する


・再度クリックすると元に戻る





③　ページ設定


ファイル→ページ設定





④　用紙サイズの確認　行数･余白などの調整





ここをクリックして切り替える





・本来、ページ設定は新規作成のときに行う。


・特に　用紙サイズの確認は大事








閉じる　をクリック


プレビューを終了





印刷　をクリック








・変更があった場合　上書き保存　する。


前のファイルは消える。


変更前のファイルを残す場合は　


ファイル→名前を付けて保存　で


元のファイルとは別の名前を付けて保存する。





Ｗｉｎｄｏｗｓの終了


スタート→Windowsの終了


電源を切れる状態にする　に「●」が


入っているのを確認して　ＯＫ　をクリック




















閉じる　をクリック

















これが出たら＜保存＞されていないか、内容を変更したのに＜上書き保存＞されていないときなので、作業内容を確認のうえ　はい　か　いいえ　をクッリクする。


終了しないで作業を続ける場合は　キャンセル　をクッリクする。








WindowsＸＰ





スタート





終了オプション





電源を切る











- 10 -

