起動と終了　新規作成

ワード起動方法のいろいろ

スタートボタンから

スタートボタンからプログラムマイクロソフトワードと開いていきます。プログラムのあるビルからからマウスポインタを上下させないで、真横に別棟に移動して上下の階へ行くのがこつでしょうか。

デスクトップを右クリックして

パソコンを立ち上げてすぐの画面の何も書かれていないところで、右クリックして新規作成からワードを開きます。ワードに限らず、いろんなアプリケーションがこのメニューに用意されておりますので、一度ゆっくりご覧ください。

ショートカットアイコンから

画面にはマイコンピュータとか、ゴミ箱とかいろんな絵がにぎやかにならんでいるのではないでしょうか。この絵や黄色いフォルダなどの絵のことをアイコンといいます。注意してみていただくと、左下に矢印があるのとないのがありますよね。この矢印のあるのがショートカットアイコンと呼ばれるものです。ワードのアイコンがでている方はそこからワードを起動できます。

ショートカットの作成

出ていない方はどうすればいいのでしょうか。マイコンピュータからＣドライブ、プログラムファイル、オフィスと捜せば矢印のついたワードがみつかります。どうしても見つからない場合は、スタートボタンから検索してみまししょう。名前の窓にWinword.exeといれて、探す場所をＣにして、検索開始ボタンを押します。それを画面に右ドラッグして、ここにショートカットを作成をクリックします。そのままではマイクロソフトワードへのショートカットという長い名前になりますので、名前の文字の上で右クリックして、名前の変更を選び文字が青くなったら→のカーソルキーを押して、バックスペースで「へのショートカット」という文字をけしておきましょう。

タスクバーから

ウインドウズ９８以降ではこれをタスクバーにドラッグするとプラウザやメールなどと同じく画面を小さくしないでもタスクバーから呼び出す事ができて便利です。

オフィスドキュメントから

スタートボタンを押してプログラムの上の方にオフィスドキュメントの新規作成というのがある方はこちらを押してみてください。ワード文書やエクセル文書、アクセスやパワーポイントなどのテンプレートがぎっしりつまっていますので、これを呼び出して少し自分流にアレンジすれば　スピーディーに文書が作成できます。

二つ目の文書を作るには

ワードで作業している途中であたらしい文書を開きたいときはツールバーの一番左の白い紙のボタン「新規作成」か、メニューのファイルから「新規作成」で新しい白紙の紙を出します。

文書作成　

日本語入力ＯＮ

上記のいずれかのうち、ご自分に一番しっくりする方法でワードをたちあげて、次はいよいよ文書の作成です。タスクバーの赤いペンの後ろに白い紙がでていますか。もしペンだけしか出ていなければペンをクリックして、日本語入力オンにしましょう。たいていの方はＭＳ－ＩＭＥのツールバーがでてくるでしょう。一部の方はＡＴＯＫかもしれませんね。ウインドウズ９５ではAltキーと半角キー、ウインドウズ９８の方は
半角キーを押すとこれのＯＮ、ＯＦＦ切り替えができます。

文字入力

両方の人差し指をＦとＪの上にのせて、タッチタイピング出来る方は少しでも間違いがなくなるように、出来ない方は少しずつタイピング練習をしていきましょう。今回は１行目にあいうえお、エンターキーで改行して、２行目にかきくけことでもいれましょうか。

名前をつけて保存

その文書をファイルから名前をつけて保存します。保存する場所は今回はデスクトップに、名前はれんしゅうといれて、ファイルから終了します。または画面右上の×をクリックして終了します。デスクトップに「れんしゅう」ファイルが見えますか。次回からこれを編集していきます。

文字の入力　選択の仕方

ファイルの開き方

パソコンを立ち上げると前回つくった「れんしゅう」ファイルがありますか。

＊今回からこれを開いて練習します。開き方は次の3つの方法からお選びください。

アイコンをダブルクリックして

見えているファイルのアイコンをダブルクリックして開きます。

このときファイル名の上でゆっくり2回クリックすると名前の変更になってしまうので、Ｗの文字のあたりをねらって開きます。

ワードから

ワードからファイル-開くで場所をデスクトップにして開きます。

スタートから

スタートから最近使ったファイルに「れんしゅう」があればここから開けます。
MS-IMEの使い方

ワードをいれておられる方は、日本語入力変換ソフトはマイクロソフトのＭＳ－ＩＭＥというのがはいっていることが多いと思います。普通はワード９５だとIMEも９５、ワード９８だとIMEも９８という風になっていますが、バージョンアップの仕方でたまにそうでない方もいらっしゃいます。日本語入力オンにして、ツールバーから確認しましょう。手書き認識だとかすこし違うところはありますが、基本は同じです。

日本語入力オン

これはマウスでタスクバーのＩＭＥアイコン(赤いペン)をクリックする場合と、全角半角キー（９５ではAltを押して全角半角キー）を押すやり方があります。どちらもタスクバーの赤いペンを注目してください。ペンの後ろに白い紙がでてくると日本語入力できます。＊ではどちらかで白い紙をだしてください。

英数かな

英数キーとかなカナキーでかなと英数モードの切り替えをします。

＊最後の行に【ａｂｃｄｅ】　【あいうえお】と入れてみましょう。

3つのかなモード

カナモードで無変換キーを押すと、全角ひらがな、全角カタカナ、半角カタカナの３つのモードにかわります。この辺は「あ」とかかれたボタンをクリックして選ぶ方法でももちろんかまいません。

＊エンターキーで改行して、【アイウエオ】　【ｱｲｳｴｵ】といれてみましょう。

変換モード

普段は一般モードになっています。住所録などを入力する場合は「般」とかかれたボタンから地名人名にすると変換の効率がいいと思います。

＊改行して、「名」にしてからお知り合いの方の住所をシフトとエンターを押して名前をいれてみてください。住所の後ろの改行マークは↓となります。

キャプスロック

IMEツールバーの右端の上にキャプスロック、下にかなロックがあります。これは95では通常グレーになっているのでわかりにくいのですが、たとえば、大文字ばかりで英文を入力する場合など、いちいちシフトキーを押さなくても、シフトと英数キーでロックしておけば便利です。97、98ではＣＡＰＳの文字の周りが薄いグレーになります。

＊改行して、キャプスロックをかけます。

「ＣＡＰＳ」押されていることを確認したら、【ＡＢＣＤＥ】といれましょう。ついでにコントロールと英数キーでかな入力も体験してみましょう。どちらももう一度同じ動作をするともとに戻ります。

単語登録

単語登録は名前や住所など良く使う言葉はどんどん登録していきましょう。自分が良く使う云いまわしだとか、覚えにくいパスワードやアドレスなども、ここで登録しておきます。いちいち書面をみながら打たなくていいので、とても便利です。

＊まずワードにご自分のメールアドレスを打ちましょう。これをマウスでドラッグします。

「あ」とかかれた3つ右に緑色の辞書と赤い鉛筆のボタンがあります。読みの欄にあどれすとうって、登録ボタンを押してください。閉じるのボタンでこの画面をとじます。ワード画面であどれすとうって、変換してみましょう。ご自分のメールアドレスがでてきたでしょうか。

文字を切り取ったり、移動したり、複写したり、フォントを変えたりという編集作業は、文字列を選択しておいてからするのが基本です。文字の選択には次の方法があります。

文字選択の仕方

文字ドラッグ

マウスで好きな文字数だけドラッグします。

＊【ａｂｃｄｅ】のａｂｃを選択してみましょう。

シフトキーと→キー
文字のはじめにカーソルをおいて、シフトキーと→キーを押します。1回押すごとに1文字づつ選択できる文字が増えていきます。

＊【あいうえお】のあいうえを選択してみましょう。

ダブルクリック
文字の上にマウスポインターをおいてダブルクリックすると単語を選択します。
＊【アイウエオ】を選択してみましょう。

３回クリック
文字の上にマウスポインターをおいて３回クリックすると段落を選択します。
＊住所と名前の段落を選択してみましょう。ワードは改行を入れたところまでを1つの段落ととらえます。何行でも文章がいくつ入っていようと、改行キーをいれなければ一つの段落です。1行でも改行キーがはいっていればそれで1つの段落です。数行にわたって、改行はしたいけれど一つの段落にしたい場合はシフトとエンターで↓にしておきましょう。

行の選択
行の左にマウスポインターをおくと、マウスの形が左上向きから右上向きに変わります。ここでクリックすると行の選択ができます。＊【ａｂｃｄｅ】　【あいうえお】の行を選択してみましょう。

＊【ａｂｃｄｅ】　【あいうえお】の行を選択してみましょう。

複数行の選択
行の選択をしたまま下へドラッグすると複数行の選択ができます。
＊【ａｂｃｄｅ】　【あいうえお】の行と

【アイウエオ】　【アイウエオ】の行を2行選択してみましょう。

文章全体の選択
行の左で右上向きのマウスポインタに変えて、３回クリックすると文章全体を選択できます。

＊文章全体を選択してみましょう。

これはメニューの編集から全て選択を選ぶのと同じです。

範囲選択

Ａの前にカーソルをあわせてコントロールとシフトとＦ８をおします。

カーソルがすこし細長くなったのを確認して、→を５回と↓を１回押します。これでブロック範囲の選択ができます。マウスを使って同じことをするにはAltを押しながら横へＥまでドラッグし、そのままオへ下にドラッグします。

＊ＡＢＣＤＥ　あいうえおとアイウエオ半角アイウエオの２行のうちＡＢＣＤＥとアイウエオのみを選択してみましょう。使いやすい方法は文字入力の仕方や経験などでみなさん違うでしょうから、ご自分の一番使いやすい方法を早くみつけましょう。ここまでできたらファイルから上書き保存して、とじましょう。

移動とコピー　インデント

今回はまず次の文章をうってみてください。

----

□夜と晩とはどうちがうか知ってますか。一日を半分にわけて、明るいときが昼、暗いときが夜だそうです。

□一日２４時間から睡眠時間を引いて、三つに分けます。それをはじめから順に朝、昼、晩というんだそうです。

□したがって、晩よりは夜の方がずいぶん長い時間をさすみたいです。昼には晩と朝に挟まれた昼と、夜の残りの昼との二通りあるそうです。

----

この文章は□のところを１文字あけて、ほかは続けてうってください。段落番号の表示ボタンをおしておくとわかりやすいです。3つの段落からなる文章ですね。これは164文字あります。ワードのツール文字カウントでわかります。最初は半時間かかっても結構です。毎日同じ文章ばかり練習していくと、２５分になり、２０分になり、いつのまにか、速くなっていくものです。本当は童話の文章にしたかったのですが、著作権の侵害とかいわれるとこまるのでやめました。皆さんは練習されるなら、ご自分の好きな作家の文章とか、新聞のコラムとかにもチャレンジしてみてくださいね。

では本題です。

移動とコピー6つの方法

メニューを使ったコピーと移動

範囲を選択してから編集切り取り（コピー）編集貼り付け

＊最初の行を文章の最後にコピーしてみましょう。

いまコピーした文章を最初の行に移動してみましょう。

ツールバーの元にもどるボタンを２回押して、元にもどしましょう。

ツールボタンを使ったコピーと移動

範囲を選択してツールボタンから切り取り（コピー）貼り付け

＊２行目を最後の行にコピーして、それを最初の行に移動してみましょう。

ツールバーの元にもどるボタンを２回押して、元にもどしましょう。

マウスのドラッグ＆ドロップを使ったコピーと移動

範囲を選択してマウスポインタをその中において矢印にかえ、ドラッグすると移動、同じくコントロールを押しながらするとコピー。矢印がコピーするお荷物を運んでいくとき、小さなプラスがみえる。

＊３行目を最後の行にコピーして、それを最初の行に移動してみましょう。

ツールバーの元にもどるボタンを２回押して、元にもどしましょう。

ショートカットメニュー使ったコピーと移動

範囲を選択して右クリックでショートカットメニューから切り取り（コピー）貼り付け

＊４行目を最後の行にコピーして、それを最初の行に移動してみましょう。

ツールバーの元にもどるボタンを２回押して、元にもどしましょう。

ショートカットキー使ったコピーと移動
範囲を選択してコントロールボタンとＸ（Ｃ）を押して、貼り付ける場所でコントロールボタンとＶをおす

＊５行目を最後の行にコピーして、それを最初の行に移動してみましょう。

ツールバーの元にもどるボタンを２回押して、元にもどしましょう。

キー操作による移動

移動したい段落内にカーソルを置いて、AltとShiftと↓または↑を移動したいだけ押す。

＊真中の段落を一番下に移動してみましょう。それを一番上まで移動してみましょう。

ツールバーの元にもどるボタンを押して、元にもどしましょう。

インデント

インデントとは字下げのことです。日本語の文章は段落の頭は１文字さがります。

ビジネス文書での記書きも少し下げます。この字下げをおぼえましょう。

ツールバーのインデントボタンから

＊真中の段落を選択して、インデントボタンを３回おしてみましょう。

元にもどしましょう。

ルーラーのインデントマーカーから

ワードのツールバーと文書の間にものさしの目盛のようなものがあるのがわかりますか。これをルーラーといいます。この左にとてもちいさいのですが、▽△□のマーカーがあるのがわかりますか。上から１行目インデント、ぶらさげインデント、左インデントです。ルーラー右側にある△は右インデントです。これらをドラッグしてインデントの設定を行います。

＊文章全体を選択して、▽のところを右へドラッグしてみましょう。

元に戻します。これは段落の頭１文字のインデントに使います。

＊つぎに△のところを３文字右にドラッグしてみましょう。元にもどします。

これは議事録の作成など、左に発言者の名前だけを目立たせたいときなどに便利です。

＊次に一番下の段落を選択して、□をドラッグしてみましょう。元にもどします。

これは記書きなどのインデントにつかいましょう。

＊最後に文章全体に左インデントをかけてみましょう。元に戻します。

これは敬具とか以上とかの文字を少し中へよせるときなどに便利です。

最後にこのファイルをれんしゅう２として保存しておきます。

箇条書きと段落番号

入力

前回の文章は何分ぐらいで打てるようになりましたか。今回は箇条書きの練習です。まずはこの目次を入力してください。新規作成と8月の間でタブキーを1回押しておきます。

起動と終了　新規作成
8月 5日 配信済み

文字の入力　選択の仕方
8月20日 配信済み

移動とコピー　インデント
9月 5日 配信済み

箇条書きと段落番号
9月20日 今回配信

書式設定
10月上旬予定

ページ設定
10月下旬予定

ページ罫線と表
11月上旬予定

図形とテキストＢＯＸ
11月下旬予定

ワードアート　クリップアート
12月上旬予定

段組
12月下旬予定

差込印刷
1月上旬予定

ウォーターマーク　ヘッダフッダ
1月下旬予定

起動するとまずATOKがでてくるという方はタスクバーの中の日本語入力システムのボタンを右クリックして、通常つかう日本語システムをＭＳＩＭＥにしてやってください。

＊全部の行を選択して、ツールバーの段落番号ボタンを押します。先頭にきちんと番号が表示されたでしょうか。

＊また、選択された状態で、ルーラーのタブをドラッグすると好きな位置で、月の項目を揃える事ができます。

箇条書き 

＊それでは選択した状態で、箇条書きボタンをおしてみましょう。

とりあえずどれかの記号ででてきますので、書式から箇条書きと段落番号を選んで、好きな記号に変更してみましょう。

＊丸や四角ではものたらないという方は変更ボタンからハートでもペンでもお好きなのをえらんでください。文字の書式では点滅したり、花吹雪がちったりとかなり楽しめるものもあるようです。

画面の見え方が最近違うんですけどという方は画面左下の表示モードを確認してください。左から標準表示、オンライン表示、ペイジレイアウト表示、アウトライン表示とならんでいます。ペイジレイアウト表示にしてしまうとこのボタンがみえなくなるので、画面上のメニューの表示から標準表示、またはペイジレイアウト表示に戻してやりましょう。

フォルダの作成

このファイルをれんしゅう３として保存しておきます。ところでデスクトップにはれんしゅうファイルが３つもたまってしまいましたね。この調子でどんどん増えていくと、デスクトップがファイルだらけでみにくくなります。ここはひとつ専用の入れ物のをつくってみましょう。

デスクトップのなにもないところで、右クリックして、新規作成からフォルダを選びます。

新しいフォルダという文字が青くなっているときに、そのまま上から練習といれます。

エンターキーをおすと練習フォルダができました。

それでは画面にある３つのファイルを選択しましょう。もしかたまってあるようなら、マウスポインタが矢印になっているときに3つがはいるような四角いエリアの左上から右下までをドラッグして、全部を選択します。３つのファイルが青くなったら、そのまま練習フォルダまでドラッグしていれましょう。３つのフアイルがばらばらのときはひとつずつドラッグしていれます。

次回からはこの練習フォルダに整理していれていきましょう。

面倒だわという方はもちろんMy Documentsでもいいですよ。

1回目講座 書式設定
今回と次回でバースデーカードをつくってみましょう。
---

Happy Birthday to you

Ｙちゃんへ
あなたの10回目のお誕生日、心からおめでとう！
プレゼントリスト
たれぱんだ
図書券
ママより
1999.10.5

---

といれましょう。
なお、完成カードは下記にありますので、ごらんください。
http://village.infoweb.ne.jp/~spoonm/1point/card.htm

文字書式
まず、フォントの書式設定からです。最初の行を選択して、右クリックから、またはメニューの書式からフォントを選びます。英数字用のフォントのところをCpooerplate Gothic Bold、斜体、24ポイント、色は紫にしてＯＫを押します。英文のフォントはワード98までだと変えてみるまでどんなのかわかりませんよね。Gothic とあれば日本語のゴシックに似ているものBoldとあれば太字ですので似たようなもの、お好みのものをお選びください。ワード2000では一覧でそのものの文字が目で確認できるようです。新しいワードの方はアニメーションで紙ふぶきを選ぶとお祝いの雰囲気がでます。
書式ツールバー
ワード画面の上部に注目してください。一番上はブルーになっていて、文書1となっているでしょうか。この部分をタイトルバーといいます。その下には、ファイル、編集・・・ヘルプとメニューが並んでいます。この部分はメニューバーといいます。その下の標準という窓のある一列を書式設定ツールバーといいます。
*それでは2行目を選択して、このバーからDFPPOP体、14ポイント、青緑を選びます。ちょっとシックすぎるわという方は、もちろんもっとカラフルなものをどうぞ。今度はその2行目の文字を一文字選択して、書式コピーのボタンを押します。はさみの隣のコピーの隣の張りつけのそのまた隣の刷毛のボタンです。これで3行目と7行目をドラッグしましょう。
文字囲みと文字の拡大
10.5と書かれた隣からＢの太字、Ｉの斜体、Ｕの下線とあって、その隣から囲み線、網掛け、文字の拡大縮小とならんでいます。*4行目を選びます。囲み線をつけて、文字を横1.5倍にしてみましょう。普通文字の拡大ボタンを1回押せば横に200％になりますので、リストから150％を選びます。
均等割付と右寄せ、センタリング
文字の拡大縮小ボタンの隣にあるのが両端揃え、中央揃え、右揃えで、その隣が均等割付です。
*7行目を選択して、右揃えボタンを押します。
*1行目を選択して中央揃えボタンを押します。
*6行目を選択して、均等割付のボタンを押します。すると何文字に揃えますかと聞いてきますので、上の5文字に揃えるために5文字と教えてやります。そのままでは文字が消えたようにみえますが、大丈夫です。はさみの2つ左の印刷プレビューのボタンで確認してみましょう。この画面は閉じるボタンを押すと元の文字入力画面に戻ります。
網掛け
それでは3行目に網掛けをします。
*まず3行目を選択します。
メニューの罫線から線種とページ罫線と網掛けの設定というのを選びます。網掛けとかかれたところ（タブ）をクリックして、背景の色を水色に、種類を15％、網の色をピンクに、設定対象を文字にして、ＯＫを押します。種類の下の方には格子や縦じまなどたくさんありますので、お好きな組み合わせをお楽しみください。
*プレゼントリストの文字にも黄色い網をあけてみましょう。
段落書式
1行目と2行目をもう少しあけたいけど、改行で1行増やすとちょっとあきすぎて間がぬけてしまうわ、という場合があります。そういう場合は段落の書式で調整しましょう。
*1行目を選択します。メニューの書式-段落から「インデントと行間隔」のタブで、段落後の間隔を12Ｐにします。
コメント
最後の日付はそのまま入力してもかまいませんが、メニューの挿入から日付と時刻をいれると簡単です。便利な機能はたくさんあるけど、操作方法を忘れてしまいそうというときは直接文書にメモしておきます。
*メニューの挿入からコメントを選びます。そこに「挿入から日付と時刻をいれる」とかいてとじてます。ここからは声をいれることもできます。閉じるボタンの左にあるボタンを押して録音します。アクセサリーのサウンドレコーダーからでも同じです。
1行目の紙ふぶきや声などを利用する場合は、カードとともにＦＤをそえましょう。
それでは今回の文書をバースデーカードという名前をつけて、前回つくった練習フォルダに保存しておきます。
ページ設定とページ罫線とテキストＢＯＸ
前回のバースデーカード前編はいかがでしたか。
書式コピーで3行目と7行目にコピーするところがうまくいかなかった人もおられると思います。2行目の文字を一文字選択して、書式コピーのボタンを押し3行目にドラッグすると刷毛が消えてしまいます。7行目に書式コピーするにはもう一度同じ操作をしなければなりません。でも、刷毛のボタンを押すときにダブルクリックしてやると、なんどでもコピーできます。
前回完成カードがみえなかった方はこちらで再度ご確認ください。
http://village.infoweb.ne.jp/~spoonm/1point/card.htm

ページ設定
前回つくったカードをいよいよはがきのサイズにしてみます。
＊ワードのメニューのファイルからページ設定を開きます。
左から「文字数と行数」「余白」「用紙サイズ」「用紙トレイ」「その他」とならんでいるものをタブと呼びます。この用紙サイズのタブをクリックします。
用紙サイズがＡ4となっていると思いますので、ここの右にある小さな▼を押します。それでもはがきがないわという方は下にでてきた▼を押してください。はがきというところをクリックして、その下の印刷の向きを横にして、今度は余白のタブをクリックします。上下左右の余白を1センチにします。これはでてきた小さな▼をおして15まで下げてもいいし、マウスで35mmというところをドラッグして、青くなったときにキーボードから15といれてやってもいいです。ＯＫボタンを押してワードの画面に戻ったら、小さくなっていますね。
あれっ私は小さくなってないという方は画面左下の表示モードをご確認ください。一番左側の標準表示でなくて、左から3番目のページレイアウト表示にするとはがきらしく表示されます。
ページ罫線
それではカードの周りを囲んでみましょう。これは罫線メニューの中の一番下、ページ罫線をつかいます。
＊メニューの罫線から線種とページ罫線と網掛けの設定をひらきます。
ページ罫線タブの絵柄というところから好きな絵柄をお選びください。ＯＫボタンを押して、印刷プレビューで確認します。
下の行が切れて2枚になる場合の修正方法はいくつかあります。
文字サイズを小さくする
　まずＹちゃんとママよりの行を12ポイントにかえます。今回はこれだけで1枚におさまると思います。
段落の間を小さくする。
　普通のＡ4文書などであと1行でおさまるのにという場合など、改行マークを一つとるだけですんなりおさまったりします。
余白を調整

左にある垂直ルーラーの中央の明るい部分が文字入力の範囲、上下にある暗い部分が余白の領域です。この境目にマウスを持っていくと矢印が上下についた形にかわるので、このときに上下にドラッグすると余白を調節できます。
テキストボックス
メニューの表示からツールバーを選んで図形描画ツールバーというのをだします。これは画面の×ボタンの下あたりのグレーの部分を右クリックするか、100％とかかれた窓の3つ左の図形描画ボタンを押してもでてきます。
画面の下の方に図形の調整という文字が見えますでしょうか。
その真中あたりにテキストボックスと縦書きテキストボックスがならんでいます。
＊テキストボタンを押してマウスをワード画面にもってくると十字の形になります。これをプレゼントリストの右側で四角くグラッグしてみましょう。箱の中にカーソルが点滅しています。
挿入から記号と特殊文字でWingdingsにある本の絵を入れてみましょう。文字を選択して、48ポイントに拡大し、先ほどの図形描画のツールバーのテキストボックスの3つ右にあるペンキのボタンから薄い黄色を流し込み、その右の線のボタンの右▼を押して線なしにしておくと回りから線がなくなります。
5行目と6行目にインデントをかけ、プレゼントリストに黄色い網をかけて完成です。
これを応用してみなさんの感性できれいなカードをお作りください。
ワードアート　クリップアート
バースデーカードはできましたか。今回は年賀状を作成します。
完成品はこちらです。
http://village.infoweb.ne.jp/~spoonm/1point/card2.htm

テンプレートの作成
前回のバースディカードははがきの横サイズを使いました。これをはがき横としてテンプレート（ひな型）として保存しておきます。
＊まずバースディーカードを出して、編集からすべて選択して切り取ります。
罫線からページ罫線の罫線なしをえらんで、無地のはがきを作ります。ファイルから名前をつけて保存で、名前をはがき横に、フアイルの種類を文書テンプレートにして保存します。そのままワードをとじましょう。
で、次回からはがきの横サイズでカードをつくりたいときは、まずワードを開いて、ファイルから新規作成を選びます。するといくつかのテンプレートの中に先ほどのはがき横がありますので、ここから作成します。私は縦サイズがいいわ、という方はファイル－ページ設定から縦サイズを選んで、これをはがき縦という名前でひな型にしておきます。
ついでに他のテンプレートもみてみましょうか。アイコンをクリックするとプレビューが表示されます。ＦＡＸの送付状などは、自分の名前や住所などをいれて一つお気に入りを作っておくと、重宝します。これも、相手先の名前の入っていないのはひな型で保存しておき、作成したものを保存しておきたいときは、種類をワード文書にします。
ワード2000をお使いの方は、年賀状なども入っているので、ここを呼び出して、少し手直しすれば１０分で年賀状ができてしまいます。
テンプレートという言葉は耳慣れないかもしれませんね。普通は素敵なバースディーカードができたら、これをワードで保存しておいて、別の人に出す場合は名前のところだけを変えて、別の名前で保存すればいいのです。
でもこの方法だと、間違えて元のカードを上書きしてしまったりします。
テンプレートだと、元のファイルでなく、コピーを呼び出すので安心です。
ワードアート
＊それでははがき横を出してください。下に図形描画のツールバーが出ている方はそのままで、出ていない方は100％とかかれた窓の3つ左側の図形描画ボタン（黄色い四角と青い丸と紺のＡが合わさったボタンです）を押します。
出てきた図形ツールバーの中ほど、前回使ったテキストボックスの右隣に紺の立体的なＡがみえますでしょうか。ちょっと傾いていますけれど、これがワードアートです。これを押すとワードアートギャラリーというのが開きます。この中からお好みの文字の形を選んでください。
ここに文字を入力という青い画面がでたら、年頭の言葉をいれましょう。あけましておめでとうとか、謹賀新年とか、シンプルなのがいいですね。
ＯＫボタンを押すと出来上がりです。ワードアートの周りに小さな四角がいくつかみえますか。これをハンドルといいます。これがみえているときに、ハンドルの形を両方に矢印がついている形にかえて、ドラッグすると大きさを自由に変える事ができます。
私にはハンドルが見えないという方は、マウスポインタを少し動かして、左上向きの矢印の先に小さな十字矢印の形がついたものにかえて、クリックしてください。この形だと移動もできますので、好きな場所にドラッグしてください。
余裕のある方はワードアートツールバーで、文字間隔をかえたり、図形描画で3Ｄや影を調節したり、光のあたる向きを変えたりといろいろ遊べるのでさがしてみてください。
塗りつぶし効果というところの規定というのに、虹とか、夕焼けとかの面白いグラデーションがはいっています。このあたりもインパクトのある文字がつくれます。
クリップアート
次はイラストをいれてみます。
＊メニューの挿入から図でクリップアートを選んでください。
挿入からオブジェクトでクリップアートを選ぶ設定になっている方もおられるかもしれません。ワード95などをお使いの方はたくさんはいっていると思いますが、あたらしいバージョンでは最初は最小限の画像だけにして、必要なときにワードのＣＤ-ＲＯＭからいれるようになっているようです。
そういうメッセージがでたら、ＣＤドライブをいれましょう。お好きなイラストを選んで、挿入ボタンを押します。このままではちょっと大きすぎてはみ出してしまいますね。ハンドルをドラッグして調整しましょう。
自分の好みのイラストがみつからないとか、へたでも自分でかかなくっちゃというこだわり派にはウインドウズのアクセサリーのペイントでの作成をおすすめします。ペイントの使い方はhttp://village.infoweb.ne.jp/~spoonm/1point/onep.htmの14.に詳しくありますのでごらんください。
テキストボックスで文字をいれて、体裁を整え、保存しましょう。郵便局に年賀はがきを予約して、届けばこれを印刷して投函しましょうね。そうそう、プリンターのインクは途中で切れないように、あらかじめ予備を買っておきましょう。
表書きもワードでやってみたい方は、メニューのツールからはがき宛名印刷でがんばってみてくださいな。
メールに添付
さて、苦心して傑作年賀状をつくったよという方。ぜひspoonまでお送りください。皆さんにみていただきましょう。メールで送る方法がわからないわとおっしゃらないで、このさい覚えてしまいましょう。
まず、作成した年賀状のファイルはどこへ保存しましたか。デスクトップに保存された方はそのままで、画面の端に移動しておきます。練習フォルダに保存された方はそこを開いて、年賀状のフォルダが見えるようにしておきましょう。
＊メール作成画面を開きます。右上の×と－の間の□ボタンで
画面を小さくしておきます。この下のスプーンのアドレスをコピーして、あて先に貼りつけます。件名は年賀状応募にしてください。で、メールの本文のエリアに先ほどの年賀状のファイルを右ドラッグして、ここにコピーを押します。送信ボタンを押して、お送りください。
ドラッグではうまくいかない方はメニューの挿入から添付ファイル、またはクリップのファイルの挿入ボタンからでも添付できます。
表と罫線
今回は忘年会のご案内を作成してみましょう。
完成品はこちらです。
http://village.infoweb.ne.jp/~spoonm/1point/annai.html

下線
まず、お知らせの文章を入力します。ここは皆さんで適当に編集してくださいね。とりあえず例文です。
-----

1999.11.20

ご愛読者各位
spoon

オフラインミーティングのお知らせ
日ごろはホームページ「スプーンおばさんのＰＣサロン」を可愛がっていただきまして、誠にありがとうございます。1999年も残すところあとわずか、世の中は忘年会とやらで浮き立ってきました。主婦だって、忘年会とやらをしてみたいですよね。そこで、オフラインミーティングを企画いたしました。どしどし参加お申し込みくださいませ。
記
日　時　　１２月１０日金曜日午後３時半～５時半
場　所　　イタリアレストラン　サイゼリア
会　費　　1000円程度（実費）
以上
申　込　書
-----

ここまで入力したら、前回までの復習のつもりで、完成図をお手本に書式を整えてみましょう。次に見出し文字に下線をつけます。
＊オフラインミーティングのお知らせの文字を選択して、Ｕの文字の下線ボタンを押します。このままでは一重線ですので、選択した状態のまま、メニューから書式のフォントをクリックし、フォントタブの下線の窓の▼から二重線を選びます。点線や破線、太線や波線もここにあります。
罫線
今度は文字に関係なく、段落にひく罫線です。田んぼの田の文字の中に鉛筆のある罫線ボタンがみえますか。ボタンの上にカーソルをもっていって、一呼吸おくと、ボタンの名前が出てきますから、一つ一つ確認しておいてもいいですね。その罫線ボタンを押すと罫線ツールバーが現れます。左から鉛筆、消しゴム、線の種類、線の太さ、線の色、次に外枠とかかれたボタンがあります。
＊まず、申込書の行を選択します。この上に点線をひきたいのですから、点線を選び外枠の右の▼から上罫線を選んでボタンを押します。これで申込書の段落の上に点線が挿入されました。
作表
表を作る。
＊罫線ボタンの右側の「表の挿入」ボタンを押します。すると障子の桟のような桝目があらわれますから、左から5こま、下4こまドラッグします。これは３列４行の表をつくるという意味です。この一つ一つの桝目のことをセルといいます。一番左のセルに上からフリガナ、氏名、ニックネームといれましょう。
行の追加。
＊カーソルが４行目にあることを確認して、罫線ボタンの下の「行の挿入ボタン」を押します。メニューから罫線、「行の挿入」を選んでもいいですね。こうして２行追加します。
行の削除。
＊カーソルを表の左外に出してマウスポインタを＜右上向きの白い矢印＞に変えて、６行目の横に出してクリックすると６行目のセル全部と外側の改行マークまでの行全体を選択できます。６行目が全部黒くなって選択できたら、メニューの罫線から「行の削除」を選びます。これで５行の表ができました。ニックネームの下にメールアドレス、その下にホームページアドレスと文字をいれます。
線種の変更。
次に１行目と２行目の間を点線に変えてみましょう。
＊線の種類がはじめは実線になっていますから、ここを点線にします。
カーソルを表の上に持ってくると、鉛筆のマークがでますので、これで左から２つのセルの間をドラッグします。
セル幅の変更。
＊フリガナからメールアドレスまでのセルを選択し、黒くなった部分の右端の縦の線にマウスポインタを持っていくと、両側に小さな外向きの矢印がついた縦線にかわるので、その形のまま、左にドラッグするとセル幅がちいさくなります。
セル高さの変更。
先ほどセルの幅を変更したときのマウスの形、これを９０度回転させた形を思いうかべてください。
＊表の一番下の線の上にマウスを持つていくと、この上下に小さな矢印のついた横線の形にかわります。この形のままで５行分ほど下へドラッグしてセルの高さを増やします。次に２行目から５行目までを選択し、メニューの罫線の「行の高さを揃える」を選びます。「上下中央揃え」のボタンを押しておきます。
セルの結合。
＊一番したの行の真中と右側のセルを選択します。
セルの左端の方へもってくるとマウスポインタが＜右上向きの白い矢印＞に変わるので、そのときにクリックするとセルが選択されます。「セルの結合」ボタンか、メニューの罫線の「セルの結合」を選びます。同じように右端のセルを上から３つ結合します。罫線メニューから「セルの結合」を選びます。同様に上から３行の右のセルを結合します。
セルの分割
＊次に結合したセルを２つに分割し、その下のセルを３つに分割します。
先ほど点線にしてあるところを実線に戻し、鉛筆の形で縦にドラッグします。上には「コメント」といれ、下には左から「参加」「する」「しない」の文字をいれます。コメントのセルは上下中央ボタンとセンタリングボタン（中央揃え）を押します。
均等割付
· フリガナ、氏名、ニックネーム、メールアドレスのセルを選択して、均等割付のボタンを押します。セルの中で文字が均等に割り付けられます。同様に参加、ホームページアドレスのセルも均等にします。する、しないはセンタリングです。

図形

今回は簡単な地図を書きながら図形のお勉強です。完成品はこちらです。

http://village.infoweb.ne.jp/~spoonm/word/W09.htm

グリッド線を表示する

まず、図を書いていくのに、基準となるグリッド線をいれます。今回はハガキの横サイズをつかって、左右上下ともに余白は１０ミリにしています。編集メニューの表示からグリッド線にチェックをいれます。普通は横線がでてくると思います。

次にツールバーの図形描画ボタンを押して図形描画ツールバーをだします。一番左の図形の調整ボタンからグリッドを選びグリッドの設定をします。あまり小さすぎるとみにくくなり、大きすぎるとこまかな線がかきにくくなります。ワード97、98では12ポイントごとに縦横に1本くらい。

これを2000でひらくと、1.14文字　0.66行にそれぞれ1本となっていました。目安になる線がグラス用紙状に縦横にみえればいいので、あまり厳密にこだわる必要はないようです。

オートシェイプでタイトルを

次に左上にタイトル文字をいれます。オートシェイプの星とリボンから横巻きを選んで、

地図の上でドラッグして文字をいれる場所を確保します。
オートシェイプの色は薄い水色にします。テキストボックスをその中にいれてWelcome to Spoon's Partyと文字を入れます。文字の色をピンクに大きさを14Ｐに、塗りつぶしはなしにして、線の色もなしにします。
微妙な調整はハンドルをだして、マウスでドラッグ、またはコントロール＋矢印で行います。

直線でバス通りを

直線をえらび、バス通りのところを斜めにドラッグします。直線の両端に四角いハンドルがでている状態で、線の種類から太さを6Ｐに変更します。

曲線で商店街を

曲線を書くにはオートシェイプから線―曲線と選びます。バス通りと交差する所からドラッグし、曲げたいところで指をはなします。このままで画面の下までマウスを移動してダブルクリックします。

ちょっとわかりにくいので、なんども練習してみてください。まちがった線をかいてしまっても右クリックして切り取りを選ぶと消すことができます。この線の太さは3Ｐにしておきます。

フリーハンドで脇道と三角公園を

直線や直線ではなくて、マウスの動かした通りの線を書くこともできます。同じくオートシェイプの線からフリーハンドを選びます。マウスポインタを画面にもってくると十字の形にかわりますが、ドラッグをはじめると鉛筆の形になります。

これでほそい道をかきます。三角公園は中をぬりつぶしますので、かならず書き出しと書き終わりがつながるようにして下さい。

四角形で銀行を

図形描画ツールバーの四角形を選んで銀行のあたりを四角くドラッグします。この四角形が縦長だと高いビルになり、横長だと低いビルということになります。

ツールバーの一番右側に3-Ｄというボタンがあります。3-Dスタイル9をえらびます。四角が選択された状態でこれを押すと立体になります。これは3-Ｄスタイル17を選んで3Ｄの設定で奥行きを36Ｐにしたのと同じです。塗りつぶしの色の塗りつぶし効果からテクスチャの大理石を選びます。

五角形で赤レンガのおうちを

オートシェイプの基本図形の中から五角形を選んで画面の中でレンガのおうちあたりをドラッグします。これもスタイル9で立体にして、赤色にして、パターンかられんが横にします。

フリーフォームでMy Houseと地図記号を

オートシェイプの線のフリーフォームを選ぶと、好みの形がきれいに書けます。屋根の天辺でクリックして、グリッドの左へ2マス、下に1マス下がり、またクリックします。そのまま2マス下がったところでクリックして、右に４マス、上に2マス、最初の所に戻ってダブルクリックします。おうちの形に見えますか。

立体にしてからテクスチャのピンクの画用紙を選びました。地図の方角の記号は下でクリック、上でクリック、左下に下りてクリック、右でダブルクリックします。線を少し太くして、色を変えます。その上にテキストボックスからＮをいれておけばわかりやすいでしょう。

丸と直線を組み合わせてバス停を

バス停は丸と直線を組み合わせてつくります。まん丸を書く場合はツールバーから楕円を選んで、シフトを押しながら書くとまん丸になります。ちなみに真四角も四角を選んでシフトを押しながら書くと真四角になります。その下に直線を縦に、その下に短く横にいれてバス停になります。

このままではバラバラですので、図形の調整ボタンの右にある矢印、図形の選択で３つの図形を囲み、図形の調整からグループ化を選びます。すると別々だった３つの図形がバス停という１つの図形になります。これでドラッグするとバス停のままで動きますが、グループ化していないと、丸と直線がばらばらで動いてしまいます。

基本図形の中からメモを

テキストボックスで銀行、三角公園などと文字をいれていきます。テキストボックスは塗りつぶしと線の色をなしにしておくとうまくいきます。

最後にオートシェイプの基本図形からメモを選びます。画面の余白を残して、左上から右下にむけて大きく囲みます。色は薄い緑を選びます。あらあらせっかく書いた図形が全部きえてしまったとあわてないでくださいね。図形の調整から順序で最背面に移動を選びます。

はじめての方にはちょっと難しかったかもしれませんが、図形を選択するにはグリッドをだしておくとか、えらんでから色や太さをかえるとかの基本がわかればもう自由にお絵かきができますので、いろいろに楽しんでみてください。

段組

何かとあわただしいでしょうが、世界に一つしかないお母さん、おばあちゃんの手作り絵本をつくって、クリスマスプレゼントやお年玉にいかがでしょうか。

主人公の名前をお子さんの名前にかえてあげてくださいね。ストーリーはあみもの好きなおかあさんなら、うさぎちゃんのマフラーとか、お料理好きなおかあさんなら、ゆみちゃんのアツプルパイとか、ご自由に創作してください。

完成品はこちらをごらんください。

http://village.infoweb.ne.jp/~spoonm/word/W10.htm

メールからワードにコピー

まず、次の文章をマウスでドラッグして選択し、編集のコピーを選びます。次にワードを開いて貼りつけます。

※　段落の区切りのみで改行したかったのですが、メールマガジンではエラーになってしまうため、不必要なところでも改行しております。作成したものは◎印のところでのみ改行しております。

---

めぐちゃんのようふく

めぐちゃんのおかあさんがミシンをかけています。めぐちゃんはきょうもおかあさんのよこでじっとみていました。◎

カタカタカタとおとがして、いちまいのきじがめぐちゃんのおようふくにへんしんするのがとってもふしぎなのです。きょうこそおかあさんのてじなをみやぶってやるとばかりみつめるのですが、めぐちゃんにはどうしてちょきちょききってちいさくしたきじがようふくになるのかわりません。◎

じっとみているとちいさなうさぎさんがやってきて、「めぐちゃん、わたしにもおようふくをつくって」というのです。めぐちゃんはびっくりしてしまいました。どうしておかあさんにたのまないのかしら。どうしておかあさんはおどろかないのかしら。◎

どうも、おかあさんにはうさぎさんがみえていないらしいのです。したかがないので、めぐちゃんはうさぎさんのおようふくをつくってあげることにしました。◎

ええっと、おかあさんははじめにせなかになるところと、まえになるところとをちょきちょききってつくってたっけ。めぐちゃんはおかあさんがやっていたことをまねしてみました。するとふしぎなことにちゃんとできるのです。あらあら、わたし、はじめてなのにちゃんとできちゃうわ。◎

ちょっととくいになっためぐちゃんはカタカタカタとミシンをかけてうさぎさんのおようふくをつくってあげました。「めぐちゃん、どうもありがとう。」うさぎさんはおおよろこびしてどこかへいつてしまいました。◎

「めぐちゃん、めぐちゃん、かぜをひくわよ」おかあさんのこえでめでさめました。「あのね、おかあさん。めぐちゃんね、うさぎさんにおようふくをつくってあげたの。とってもよろこんでいたわ」「そう、よかったわね。さあ、おやつにしましょうね。」めぐちゃんはおかあさんとあたたかいほっとけーきをたべました。

--- 

置換

ワードにはりついた文章は全部めぐちゃんになっています。これをご自分のお子さんの名前に一度にかえるのが置換です。編集メニューから置換を選びます。置換と置き換えウインドが出てきますので、置換タブをクリックします。

検索する文字の窓にめぐと入れ、置換後の文字列にゆみとか、けんとかのおこさんの名前をいれてみましょう。すべて置換ボタンを押すと15個の項目を置換しましたとでてきます。

一部を3段組してみましょう。

ページをＡ4横に設定します。フアイル－ページ設定－印刷の向き横にチェックをいれるんでしたね。

次に「じっとみていると・・・からおやつにしましょうね。」までを選択します。行選択は行の左余白にカーソルをもっていって、右向き矢印にかえて、ドラッグでしたね。

メニューから書式段組から3段を選んでＯＫをおしましょう。あっというまに3段組になりました。ツールの元に戻すボタンで元にもどしておきましょう。

全体を2段組にしてみましょう。

それではメニューの編集からすべて選択を選んで、今度は2段組みにしてみましょう。ＯＫを押す前に段の間隔を24ミリにしておきます。フォントを16ポイントに文字の色を青に、ＭＳゴシックにしました。このへんはお好みでどうぞ。間隔は後でルーラーを調整しても自由にかえることができます。

ドロップキャップで段落の最初の文字を目立たせます。

このままでもいいのですが、ギャロップキャップという機能を使って、段落の頭の文字を大きく目立たせてみましょう。

最初のめぐちゃんの「め」の文字を選択して、編集からドロップキャップを選びます。本文内に表示を選び、ドロップする行数は2行を選びます。本文からの距離は5ミリにします。

この大きくなった「め」の文字を黒丸ポップ体赤などにかえます。同様にして、適当な段落の頭を目立たせます。

ワードアートで表紙の文字をいれ、体裁を整えます。

そのままでは絵本ではないので、絵をいれましょう。ペイントでシャツの絵を書いてウサギさんの絵はインターネットの素材のページからとつてきました。

インターネットにはフリーのホームページ用の素材などがいっぱいありますので、ご自由にお使いくださいとかかれたところで探してきましょうね。今回お勉強のために同じものをお使いになりたい方は私のページの素材画像を右クリックして名前をつけて保存してください。そのままでうまく入らない場合はレイアウト枠やテキストボックスなどにいれてやるとうまくいくようです。

後ろの奥付には

---　2000.1.1　---めぐちゃん○○幼稚園年長組お正月のお年玉に心をこめて
と書いて罫線で囲みました。

表紙の裏にはめぐちゃんへおかあさんよりといれました。

表紙にはワードアートでタイトルを書き、全部で４枚になりました。

装丁しましょう。

これをプリントアウトします。できればインクジェット用の上等の紙に印刷してあげてください。真中で山おりにし、ホッチキスなどでとめて、背中に紙テープや布テープで保護してできあがりです。いかがでしょうか。おもったような絵本ができましたか。絵をいれるのがむつかしい方はもちろん色鉛筆やフェルトペンなどで手書きでも素敵ですよね。

差込印刷

今回はあらかじめお誕生会にお招きする人のリストを作っておき、それを案内文やプレゼントラベルに使いまわしできる、差込印刷のお勉強です。

リストを作成する

今回はわかりやすいように5人だけの名前をいれてみましたが、皆さんは必要なだけ作成してくださいね。もちろんすでにパソコンの中にリストがある方はそれをお使いください。

また、作成するのはワードでもエクセルでも使いやすい方でどうぞ。ただし、1行目にはかならず住所とか、郵便番号、名前のように項目名を記入してください。

今回はワードの表に次の名前をいれてみました。

---

くみ
なまえ

さくらぐみ
いとうけん

さくらぐみ
えんどうめぐ

うめぐみ
わたなべあつし

うめぐみ
かとうゆり

うめぐみ
やましたえみ

---

案内カードの作成

それでははがき横でつぎのようなカードを作成してください。1行目にスペースを一ついれて、2行目にスペースのあと、つづけます。

---　

ちゃん

こんげつのおたんじょうびかいをしらゆりようちえんのゆりぐみのおへやでひらきます。

2がつ16にちのあさ10じからあつまってください。

いちごおはなしかい

---

見栄えのするようにケーキの絵をいれたり、文字を大きくしたりして、楽しんでみてください。

カードにリストを差し込みます。

ツールから差し込み印刷ヘルパーを選びます。1のメイン文書作成ボタンを押して、定型文書を選びます。作業中のウインドボタンを押します。2のデータファイルからデータファイル指定ボタンを押します。データファイルを開くからさきほどのりすと.docを選びます。

次にメイン文書編集ボタンを押します。カーソルを1行目の最初において、差し込み印刷ツールバーから差し込みフィールドの挿入ボタンを押します。くみとなまえという項目の文字がでてくるので、くみを選びます。2行目にカーソルをおいて、名前をえらびます。

3のデータの差し込みから差し込みボタンをおすと、それぞれに名前のはいったカードが5枚できました。これを印刷します。

ラベルを作成します。

ワードの新規文書からツールの宛名ラベル作成を選びます。封筒とラベルの2つのタブがありますので、ラベルを選びます。あて先とかかれた窓のなかに先ほどのように1行目改行、2行目スペースのあとへ「ちゃん」4ぎょうめに「おたんじょうびおめでとう」などと書きこみます。

普通のビジネス文書で作成するラベル紙ですと、1行目郵便番号、2行目住所、3行目名前、4行目会員番号などとなります。新規文書ボタンを押すとそのとき選ばれているラベル（ひさごＧＢ861など）のフォームで、ラベルが作成されます。違うタイプのラベル紙をご使用の方はその前にオプションボタンでお選びください。サイズの詳細ボタンで細かく設定することもできますので、かなり柔軟性はあるみたいです。

ちなみに私は長い間、原紙をワープロで作成しておいて、リコーのＡ４よこ２０枚切りというラベルにコピーして使っていました。パソコンをつかいはじめたころはよくわからなくて、ロータス123のセル幅を調整して、Ａ４におさまるように原紙をつくったりしていましたが、ワードだと簡単にできてしまいました。

あとは先ほどと同じように差し込み印刷ツールバーを出して、差し込みフィールドを挿入して、差し込みます。

お誕生会の案内のリストをつくり、案内状に名前をさしこんで、同じリストから作ったこのラベルをお誕生会のプレゼントに貼ります。

ウォーターマーク　ヘッダフッダ

ワード編のラストはオリジナル便箋と封筒をつくります。

ウォーターマーク

あまりなじみのない言葉がいきなりとびだしたので、何かしらとお思いの方も多いのではないでしょうか。
イラストなど強い原色で書かれた図形の上に薄紙を一枚重ねたと思ってください。透かし絵とでもいいますか、ぐっと柔らかい印象になります。ホームページなどのバックに薄い色の背景が出ているのをイメージしてください。

お手紙を書く便箋なので、肝心の文字がみえなくなるほど強い色調のイラストはいらないけど、はんなり色がついていて、自分らしいお手紙を送りたいという方にお勧めいたします。

ワード画面でクリップアートを出してみましょう。図の中をクリックすると周りにハンドルがでて、「図」という名前のツールバーがでてきます。ない場合はメニューの表示からツールバーで「図」を選びます。

ツールバーがでてきたら、左から２番目のイメージコントロールボタンを押しましょう。一番下のウォーターマークをクリックするとぼんやりしたイラストにかわりました。これなら上に文字をかさねてもうるさくなりません。

ヘッダ、フッダ

これもなじみの薄い言葉ですが、ワープロをさわったことのある方はページを挿入したことなどあるのではないでしょうか。文書の頭（ヘッド）部分に会社名などをいれるのがヘッダで、本文の下にはいるページ数などがフッダになります。

これはその文書の最初に設定しておくと、長いお手紙で何ページにもなっても、すべてのページにはいります。それでは便箋らしくページ罫線をいれておきましょう。次にメニューの表示からヘッダーとフッターというのをクリックします。

ヘッダとフッダの領域が点線で示されます。もし本文があれば、その部分がグレーになります。
今回はワードアートをつかつて、Personal computer lessonという文字をつくりました。それをテキストボックスの中に入れて、サイズを小さくし、枠線の右上に移動しました。文字はなんでも結構です。

ヘッダにはSpoon's letter for you.という文字を直接いれ、グレーにして、フォントをかえたり斜体にしたりして遊びました。次に先ほど作ったウォーターマークのイラストを便箋の左下に配置しました。

封筒

せっかくですから、便箋とおそろいの封筒もつくってみましょう。まずワードの新規文書からグリッド線をだします。今回は文字、行ともに27ポイントごとに１本にしました。

ページ余白は上左右が５ミリ、下が１０ミリに設定しました。表と裏の部分になる所は16×14コマにしました。オートシェイプの線からフリーフオームで台形を左右にかいて糊代にします。

蓋の部分を薄いブルーでぬってみました。便箋からヘッダとイラストをコピーしてきてはりつけます。

これを少し丈夫な紙にプリントアウトして、はさみで切り取り、封筒に組みたてます。小学校の工作の時間が苦手だった方でも、これなら大丈夫ではないでしょうか。

ちょっと余裕のある方はご自分の住所氏名をペイントなどで逆にして、相手先の住所氏名をテキストボックスでその都度記入するなどの工夫をしてみてください。

ふるさとのご両親などへ定期的にお手紙を書かれるなら、住所氏名を書いておいて、両親専用封筒などという名前で保存しておいてはいかがでしょうか。いろいろにデザインしてお楽しみください。

封筒の出来上がりは

http://village.infoweb.ne.jp/~spoonm/word/futo.htmでごらんください。

このテキストは1999年８月から2000年１月までにまぐまぐから配信されたメールマガジンをまとめたものです。当時はWord98を使用、現在はword2002を使用しております。

Word2002からあたらしく追加された機能については記述されておりませんが、基本的なwordの使い方には変わりありませんので、どうかもっとも普及してるワープロソフトwordを使いこなしてくださいませ。また、どうしてもここがわかりにくいというところがございましたら、いつでもご質問をおまちしております。

fwge4945@nifty.com
� WindowsXPではスタートからすべてのプログラムを選びます。以前と同じ状態で使いたい方はタスクバーを右クリックしてプロバティーからスタートメニュータブでクラシックスタートメニューにしてください。


� ウインドウズMEやウインドウズXPの方も





