《講師マニュアル》  「はじめてのワード」演習問題
演習問題の説明
	時間
	ページ
	項目
	内容

	
	
	演習問題の文書を開く

	演習問題を行うために、すでに入力済みの文書を用意してありますので、その文書を開きます。
1 ツールバーの「開く」のボタンをクリックしてください。

2 左上の「ファイルの場所」が「はじめてのワード」となっているのを確認してください。
3 「そば打ち原稿」をクリックしてから、右下の「開く」をクリックしてください。

演習問題の元の文書が表示されました。

	
	
	演習問題のやり方
	演習問題でこれから何をやるのかをご説明します。

まず、お手元に配布したＡ３の用紙で、左側が「完成版」、右側が「演習問題（編集手順）」となっている資料と、左側が「ワードアートの挿入」、右側が「ファイルからの挿入」となっている資料、以上の２枚の資料が揃っているのを確認してください。
今回の演習問題は、今画面に出ている文書を、資料の「演習問題（編集手順）」に書かれている手順に従って編集をしていただきます。

そして、最終的には、資料の「完成版」のような文書に仕上げることを行っていただきます。
ただし、「完成版」を見ていただきますと、「お料理教室のお知らせ」という飾り文字があったり、イラストが入っていたりしています。

これらの、飾り文字やイラストの入れ方については、編集手順の１～４をご一緒にやりながらご説明させていただきます。

	それでは、編集手順に従って１～４をやってみましょう。

	
	
	手順１

１行目に右寄せで本日の年月日を入力（クリックアンドタイプを使用）

	先週やりました「クリックアンドタイプ」を思い出してください。

1 １行目にカーソルがあるのを確認してください。
2 １行目の右端にマウスポインタをもっていって、マウスポインタの形が変わったらダブルクリックをします。

⇒カーソルが右端に移ります。

3 「平成」と入力してＥｎｔｅｒキーで確定すると、今日の日付が表示されますので、再度Ｅｎｔｅｒキーを押すとその日付が挿入されます。

	
	
	手順２
３行目にカーソルを位置づけ「お料理教室のお知らせ」をワードアートで作成
	完成版を見ますと、飾り文字で書かれた「お料理教室のお知らせ」というのがあります。

これを「ワードアート」といいます。

では、実際にワードアートを作成してみましょう。

1 ３行目にカーソルをセットしてください。
ここからは、資料の「ワードアートの挿入」に沿ってご説明します。

2 《資料①》
画面の下の方のツールバーに、アルファベットの「Ａ」が斜めになっているボタンがあります。

このボタンが「ワードアートの挿入ボタン」です。

このボタンをクリックしてください。
⇒「ワードアートギャラリー」のダイアログボックスが表示される。

3 《資料②③》
ここでは、いろいろなデザインの飾り文字の中から、お好きなデザインを選んでクリックしてから、右下の「ＯＫ」をクリックしてください。
⇒「ワードアートテキストの編集」のダイアログボックスが表示される。

4 《資料④⑤》
ここでは、飾り文字で表示したい内容を入力します。

今は「ここに文字を入力」というのが反転表示されています。

このように反転している時は、その状態のままで入力できますが、反転していない時は、その表示されている文字を削除してから入力します。

では、「お料理教室のお知らせ」と入力して確定してから、右下の「ＯＫ」をクリックしてください。

⇒これでワードアートが挿入されました。

	時間
	ページ
	項目
	内容

	
	
	
	挿入されたワードアートには、周囲に白い四角のハンドルが表示されています。

また、「ワードアート」のツールバーが表示されています。
ツールバーが表示されていない方は、いらっしゃいますか？ 
その方は、資料の左下に「ワードアートのツールバーが表示されない時」というのがありますが、メニューバーの「表示」をクリック→「ツールバー」をポイント→「ワードアート」をクリックすると、ツールバーが表示されます。

この状態で、ワードアートのいろいろな編集ができますが、それは手順４で行います。

	
	
	手順３
１９行目の右端にカーソルを移動し、ファイルから「そば打ち」のイラストを挿入
	完成版を見ますと、右下の方にイラストが入っています。
今回は、ファイルに保存されているイラストを文書の中に挿入してみましょう。

保存されているデジカメの写真などを挿入するのもこの方法で行います。

1 １９行目にカーソルをセットしてください。

手順には、右端にカーソルを移動するとありますが、今回は、挿入したイラストを後で右端に移動することとして、このまま挿入を行います。
ここからは、資料の「ファイルからの挿入」に沿ってご説明します。

2 《資料①》
メニューバーの中の「挿入」をクリック→ドロップダウンメニューの「図」をポイント→サブメニューの「ファイルから」をクリックしてください。
⇒「図の挿入」のダイアログボックス」が表示される。

3 《資料②～④》
ここでは、挿入するイラストが保存されている場所を指定します。

今回挿入するのは、「マイドキュメント」の中の「はじめてのワード」にある「そば打ち」というファイルを挿入します。
ファイルの場所が「はじめてのワード」になっていない方は、左側のボタンの中から「Ｍｙ Ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ」をクリックして、その中の「はじめてのワード」をクリックして、右下の「開く」をクリックしてください。

4 《資料⑤⑥》
ここで、挿入するファイルを指定します。
「そば打ち」をクリックして、右下の「挿入」をクリックしてください。

⇒これでイラストが挿入されました。
先程の「ワードアート」と違い、周囲にハンドルが表示されていません。
挿入したイラストの枠の中にマウスポインタを移動してクリックすると、黒い四角のハンドルが表示され、同時に「図」のルールバーが表示されます。
ツールバーが表示されていない方は、いらっしゃいますか？

「図」のツールバーが表示されていない場合は、資料の左下に「図のツールバーが表示されない時」というのがありますが、メニューバーの「表示」をクリック→「ツールバー」をポイント→「図」をクリックすると、ツールバーが表示されます。
この状態では、イラストを移動することができません。

《資料⑧》
「図」のツールバーの「テキストの折り返し」のボタンをクリックして、「前面」をクリックしてください。
⇒白い四角のハンドルになりました。

この状態で、ワードアートと同じように、イラストのいろいろな編集ができますが、それは手順４で行います。

	
	
	手順４
ワードアート、イラストの位置を調整
位置だけでなく大きさなども調整してみましょう。
	《ワードアートの調整》

ワードアートのハンドルが消えていますが、文字の上にマウスポインタを重ねてクリックすると、周囲に白い四角いハンドルが表示され、ワードアートのツールバーも表示されます。

先程も言いましたが、この状態でワードアートのいろいろな編集を行うことができます。



	時間
	ページ
	項目
	内容

	
	
	
	· ハンドルを上下・左右・斜めにドラックすることにより大きさを変更することができます。

⇒お好きな大きさに変更してみてください。
· 文字の上にマウスをもって行くと、マウスポインタが十字の矢印の形に変わりますので、その状態でドラックすると位置を移動させることができます。

⇒お好きな場所に移動して結構ですが、最後は大体元の場所に戻してください。
· 黄色い四角のハンドルにマウスポインタを合わせてドラックすることにより、変形させることもできます。

⇒お好きなように変形させてみてください。

· ワードアートを削除する場合は、「Delete」キーを押すと削除されます。
今回は削除しないでください。
その他、「ワードアート」のツールバーを使って、デザインの変更（ワードアートギャラリー）・文字の変更（テキストの編集）・形状の変更（ワードアート：形状）などができます。

《イラストの調整》

イラストのハンドルが消えていますが、イラストの枠の中にマウスポインタを移動してクリックすると、周囲に白い四角いハンドルが表示され、同時に「図」のルールバーが表示されます。

この状態でイラストのいろいろな編集を行うことができます。

· ハンドルを上下・左右・斜めにドラックすることにより大きさを変更することができます。

⇒お好きな大きさに変更してみてください。

· イラストの枠の中にマウスをもって行くと、マウスポインタが十字の矢印の形に変わりますので、その状態でドラックすると位置を移動させることができます。

⇒今回はイラストの右側の線が、文書の右端に揃うように移動してみてください。（大体で結構です）
· 挿入したイラストを削除する場合は、「Delete」キーを押すと削除されます。
今回は削除しないでください。

その他、「図」のツールバーを使って、明るさ・回転・枠線（線の種類）などができます。


以上で、ワードアートとイラストの挿入についての説明を終了します。
編集手順の５からはすべて復習になりますので、皆さんでやってみてください。

分からないことがありましら、遠慮なく手を上げてください。

本日、フロッピーディスクをお持ちいただいた方はいらっしゃいますか？

作成した文書を保存しますので、印刷まで終了したら手を上げてください。
	商標
	Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ および Windows は、Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ　Ｃｏｒｐｏｒａｔｉｏｎ の米国およびその他の国における登録商標または商標です。

	　
	他の会社名、製品名およびサービス名などはそれぞれ各社の商標または登録商標です。
	　

	Ｃｏｐｙｒｉｇｈｔ Ⓒ 座間市パソコンサポートクラブ　2004. Ａｌｌ　Ｒｉｇｈｔｓ　Ｒｅｓｅｒｖｅｄ.
	　
	　


