０９１２（東地区）ワード入門３日目と４日目の講座の進め方（３版）
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　講師担当　土持
３日目の年賀状を作ってみましょう

１．「文字列（テキスト）の折り返し」機能の説明（66頁）
　（１）　受講者と一緒に操作をする。折り返しの説明は、「行内」、「四角」、「外周」、「前面」、「上下」のみとする。質問があれば他の折り返しも説明する。

　　　　　使用する文書と画像は、各々ドキュメントとピクチャーに保存しておく。
　　　　　　　ドキュメント→　「テキスト折り返し．ｄｏｃｘ」
　　　　　　　ピクチャ　　→　「星．ｇｉｆ」
　（２）参考に、プロジェクタで「ゆるやかに巡るエジプト８日間」を見せる。

（３）１日目に作成した「お礼状　名前」の文書に「萩の花と栗」の画像を挿入して、「文字列の折り返し」機能を実感してもらう。完成後、上書きで保存する。

　　　　　使用する文書と画像は、各々ドキュメントとピクチャーに保存しておく。

　　　　　　　ドキュメント→　「お礼状　名前．ｄｏｃｘ」があるか確認をする。
　　　　　　　ピクチャ　　→　「萩の花．jpg」、「栗．jpg」
２．４章　「名簿を作ってみましょう」は、今回はパスする。
３．５章　「年賀状を作ってみましょう」
　　「年賀状を作ってみましょう」は、用紙の設定の説明、はがきの用紙に文章無しで、写真の挿入、図の加工、デザイン文字の挿入をほぼ教材通りに説明する。

　３．１ 用紙の設定の説明

（１）16～17頁の「用紙の設定いろりろ」、26頁の「縦書きにする」、102～104頁の「はがきを用意する」などを説明する。

（２）14～15頁の「ページ設定」画面について若干説明する。

（３）最終的には、「はがき」で、余白を上下左右「10mm」に設定する。

３．２ 写真の挿入の説明
（１）用紙の大きさは、３．１項で設定した用紙を使う。（文面は無し）
（２）写真は、「虎」を挿入する。
　　　  　　使用する画像は、ピクチャーに保存しておく。

　　　　　　　　　　ピクチャ　　→　「虎．ｊｐｇ」
　　　（３）写真を挿入したら、「文字の折り返し」を「四角」に設定する。

　　　（４）写真がはがきの中に入るように、大きさを調整する。

　
３．３　図の加工の説明
　　　　図の加工は、以下の機能について説明する。他の機能について質問があれば、答えることにする。
（１）トリミング

（２）明るさの調整
（３）写真の縁を取る　と　図の枠色の変更

　　　・写真の縁は、[図スタイル]グループにある[対角を丸めた四角形、白]を選択する。

　　　・[図スタイル]グループの[図の枠線]で色を付ける。[線の太さ]と[実線／点線]も実施する。
　　　・確認が終わると[戻る]ボタンで、元の状態に戻す。

　　　・教材と同じ縁取（四角形、面取り）を行なう。
（４）図の形状

　　図の形状は、[ハート]を選択する。確認後、元に戻す。
３．４デザイン文字を入れる
　　　　教材通りに説明する。テキスト無の年賀状が出来上がる。「年賀状　名前」で、ドキュメントに保存する。
４．テキストボックスの説明　
　　　テキストボックスの使い方の資料を配布し、その資料に従って説明をする。
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　「テキスト折り返し」文書をう。「コピー/貼り付け」（ホームタブで）を教える。オブジェクトのコピーの仕方を教える（Ctrl+Dキー）。
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　　　時間があれば、３．４項で保存した「年賀状　名前」に、テキストボックスでテキストを作ってもらう。途中でもいいから、上書き保存をする。
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４日目の講座内容

１．１時間目

・最初に質問があれば、全員に説明する。

・質問がなくなれば、１からテキストボックスを使った年賀状を自由に作成する。

・写真は、自分が持ってきた写真を挿入する。無い人は好みの写真を挿入する。

・完成したならば、「年賀状―１　名前」で、ドキュメントに保存する。

・前以て、ピクチャに　「写真フォルダ（受講者名ファイル）」と「虎」を保存しておく。
２．２時間目

　　出来上がった年賀状を印刷するが、その前に以下の事を説明する。

　プリンタの機種によって表示がことなることを説明する。
２．１　はがき選び
　　インクジェット用のはがきを使用する。

２．２　プリンタの準備
　　教材とおり説明するが、プロジェクトで表示しながら説明する。

２．３　印刷のコツ
　　　「プリンタプロパティ」画面は、プリンタの機種によって表示内容がことなることを説明する。
「印刷」画面で、プリンタが複数ある場合は、「▼」ボタンで、プリンタを選択する必要がある。そのあと、[プロパティ]ボタンをクリックする。

（１）印刷プレビュープで表示の確認をする。

（２）用紙の種類や大きさを設定する。

（３）印刷範囲や部数を設定する。

（４）[OK]ボタンをクリックする。クリックは１度のみ注意が必要。

３．３時間目

　　作品と写真をUSBメモリに保存して持ち帰る。 

３．１　「word97-2003文書」モードで保存

印刷後、表示しているワード文書を「年賀状―２　名前」で、「word97-2003文書」にして、ドキュメントに保存する。
　 ３．２ 画像ファイルに作成する手順

　　　　　加工した図やデザイン文字を画像ファイルに作る手順を教える（ペイント使用）。

３．３　USBメモリに保存
（１）USBメモリをマウントする。
（２）USBメモリをウイルスチェックを行う。

（３）「ドキュメント」の「年賀状-２ 名前」ファイルを右クリック。

（４）「送る」→「リムーバルディスク（E：）」をクリック。

（５）「ピクチャ」→「写真」フォルダの「受講者名」ファイルを右クリック。

（６）「送る」→「リムーバルディスク（E：）」をクリック。
（７）「リムーバルディスク（E：）」を安全に取り外す。                    　　以 上　
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