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１．マウスの説明

左ボタン　　右ボタン
クリック　　　・・・左ボタンを1回押す
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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

２．マウスの練習

　（Ｗｏｒｄを起動して入力の練習をする）
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下のツールバーの四角形をクリック　　

　　　　　　　　　　　　







３．キーボードの練習

1行入力したらEntを押し確定する。もう1度Entを押し改行する。

Ａ　　 Ｉ　　 Ｕ　　  Ｅ　　 Ｏ　　　　 　   Ｙ Ａ　　　　　Ｙ Ｕ　　　　 Ｙ Ｏ
　あ　  　い　　 う　　　え　 　 お
　　　　　や　　　　　　　ゆ　　　　　　よ

Ｋ Ａ　Ｋ Ｉ　Ｋ Ｕ　Ｋ Ｅ　Ｋ Ｏ　　　　　　Ｒ Ａ　Ｒ Ｉ　Ｒ Ｕ　Ｒ Ｅ　Ｒ Ｏ
　か　 　き　　 く　　  け　　 こ　　　　　　　　ら　 　り　　 る　　 れ　　　ろ

Ｓ Ａ　Ｓ Ｉ　Ｓ Ｕ　Ｓ Ｅ　Ｓ Ｏ　　　　　　Ｗ Ａ　　　　　　　　　　　　 Ｗ Ｏ

　さ 　　し　　 す　　  せ　　 そ　　　　　　　　わ　　　　　　　　　　　　　　を
Ｔ Ａ　Ｔ Ｉ　Ｔ Ｕ　Ｔ Ｅ　Ｔ Ｏ　　　　　　Ｎ Ｎ
　た 　　ち　　 つ　　　て　　 と　　　　　　　　ん

Ｎ Ａ　Ｎ Ｉ　Ｎ Ｕ　Ｎ Ｅ　Ｎ Ｏ
な　 　に　　 ぬ　　  ね　   の

Ｈ Ａ　Ｈ Ｉ　Ｈ Ｕ　Ｈ Ｅ　Ｈ Ｏ
　は　　 ひ　　 ふ　  　へ　　 ほ

Ｍ Ａ　Ｍ Ｉ　Ｍ Ｕ　Ｍ Ｅ　Ｍ Ｏ
　ま　   み　　 む　　　め　　 も


	４．範囲選択の練習
	
	
	
	

	次の文字を入力しましょう。
	
	
	
	

	
	あたたかいきせつになりなのはながさいた　　と入力してスペースキー押し変換，Ｅｎｔキーで確定。

	
	暖かい季節になり菜の花が咲いた　と変換される。
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	菜の花　の部分を範囲選択してみましょう。
	
	

	
	　　菜の花　の　菜　の左側にマウスカーソルを移動しドラックし　菜の花　を選択する。

	
	
	
	
	
	

	
	選択部分が反転します。このまま別の言葉を入力すると、選択部分の言葉を入れ替えることができます。

	
	
	
	
	
	

	５．■Ｌｅｔ’ｓ　Ｔｒｙ■
	
	
	
	

	Ｗｏｒｄを起動し、次の文字を入力しましょう。
	
	

	＊半角／全角　キーを押して、日本語入力システムをオンにしてから入力しましょう。

	
	
	
	
	
	

	　
	　
	　
	　　　　　ローマ字入力
	　
	　　　　　かな入力

	①
	そら
	　
	ＳＯＲＡ
	　
	そら

	②
	りんご
	　
	ＲＩＮＮＧＯ
	　
	りんご

	③
	星
	　
	ＨＯＳＩ
	　
	ほし

	④
	京都
	　
	ＫＹＯＵＴＯ
	　
	きょうと

	⑤
	ネットワーク
	　
	ＮＥＴＴＯＷＡ－ＫＵ
	　
	ねっとわーく

	⑥
	ヴァイオリン
	　
	ＶＡＩＯＲＩＮＮ
	　
	う゛ぁいおりん

	⑦
	写真
	　
	ＳＹＡＳＩＮＮ
	　
	しゃしん

	⑧
	５０％ 
	　
	５０％ 
	　
	５０％ 

	⑨
	料金２，５００円
	　
	ＲＹＯＵＫＩＮＮ２，５００ＥＮＮ
	　
	りょうきん２，５００えん

	⑩
	オリジナル商品
	　
	ＯＲＩＪＩＮＡＲＵＳＹＯＵＨＩＮＮ
	　
	おりじなるしょうひん

	⑪
	シャーベット
	　
	ＳＨＡ－ＢＥＴＴＯ
	　
	しゃーべっと

	⑫
	「うわぁ！雨だ！」
	　
	「ＵＷＡＬＡ！ＡＭＥＤＡ］
	　
	「うわぁ！あめだ！」

	⑬
	お元気ですか？
	　
	ＯＧＥＮＮＫＩＤＥＳＵＫＡ？
	　
	おげんきですか？

	⑭
	パイナップル
	　
	ＰＡＩＮＡＰＰＵＲＵ
	　
	ぱいなっぷる

	⑮
	東京ディズニーランド
	　
	ＴＯＵＫＹＯＵＤＨＩＺＵＮＩ－ＲＡＮＮＤＯ
	　
	とうきょうでぃずにーらんど

	⑯
	２時～４時
	　
	２ＪＩＫＡＲＡ４ＪＩ
	　
	２じから４じ

	⑰
	★
	　
	ＨＯＳＩ
	　
	ほし

	⑱
	※
	　
	ＫＯＭＥ
	　
	こめ

	⑲
	〒
	　
	ＹＵＵＢＩＮＮ
	　
	ゆうびん

	⑳
	℡
	　
	ＤＥＮＮＷＡ
	　
	でんわ

	
	
	
	
	
	

	※⑤⑥⑪⑭は、読みを入力して　スペース　を押すと、カタカナに変換されます。

	※⑥の読みを入力すると、画面では「ウ゛ぁいおりん」と表示されます。
	
	

	· ⑩⑮は、読みをすべて入力して　スペース　を押すと、漢字とカタカナに変換されます。




ドラッグして幅を変える





ドラッグして大きさを変える





ドラッグして高さを変える





ドラッグして移動する





ドラッグして四角形を	


描く





クリックして表示される


一覧から選びクリックする





塗りつぶしの色





線の色





線の種類





実線/点線のスタイル
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