Word 　解答


	ワードスキルチェック　
Windays


ワードスキルチェックはメニューバー・ツールバーを使用しないでできる作業です。

ブラウザ上に表示されている場合、［表示メニュー］［ツールバー］でツールバーを表示可
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１）上の表を、下のように列幅の最適化をしましょう（ダブルクリック１回でできます）。
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解答例

一番左側の縦罫線上でダブルクリックしてください。表全体の列幅が最適化されます。

内側の縦罫線上でダブルクリックするとその左側の列のみ最適化されます。

罫線メニューの［自動調整］→［文字列の幅に合わせる］の場合と、若干幅が違いますが･･･。.

２）「２０ポイント赤」と「１５ポイント茶」の間に行を作り「１０.５ポイント黒」と入力しなさい（見本のようにフォントサイズを１０.５ポイント・色を黒にすること）。
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２０ポイント赤

１５ポイント茶

解答例
１）赤の行の行末、または茶の行の行頭で［Enter］して行を挿入します。

２）このまま入力すると改行した行の属性を踏襲してしまいます。

３）入力する前に［Ctrl］＋［Space］をたたきます。属性が解除されて、標準設定で文字入力できるようになります。文字列の途中でもＯＫです。お試しください。

３）「富士山」と「八合目」の間に半角スペースを挿入しなさい（ひらがなモードのまま、MS-IMEのプロパティでスペースの入力が「常に半角」になっていない状態で）。

富士山八合目

解答例
［Shift］＋［Space］で半角空白が入力できます。

４）以下の全文を入力し変換しましょう（MS-IMEが2002以降の場合はスタンダードで）。

（赤三角の右側スペースのあとから入力してください。赤三角のすぐ後ろから入力すると、左横向き赤字で入力されてしまいます。これについての解説はVol.2にあります。）

１．私歯医者へ行く　（わたしはいしゃへいく）と入力

　▼　

２．電力危機　（でんりょくきき）と入力

▼　

解答例（ＭＳ－ＩＭＥの学習履歴により以下の説明と異なる場合もあります。詳しくは教室で）
１）「わたしはいしゃへいく」と入力して変換すると、通常「私は 医者へ行く」となります。そのまま、［Shift］キーを押しながらカーソル移動キーの［←］を押します。［わたしは医者へ行く］となります。ここで変換します。

変換対象文節を縮めたり、伸ばしたりするのに［Shift］＋［←，→］を使います。

２）「でんりょくきき」と入力して変換すると「電力機器」となります（もし最初から［電力危機］等と表示されたら、［電力機器］にしてください）。

最初の変換対象文節が意図どおりで、次文節以降が意図するところと違うときは右矢印キーを押し目的文節に移動し変換キー（スペース）を押します。

文で読むと非常に面倒に感じますね。実際にやってみると簡単です。意図どおりに変換できなかった場合に［確定／削除／再入力］とするよりずっと早く作業できます。

文節を伸ばす
［Shift］＋［→］

文節を縮める
［Shift］＋［←］

文節を移動する
［→］または［←］

　入力するときに便利なキーは［Ｆ６］　ひらがな変換


［Ｆ７］　カタカナ変換


［Ｆ８］　半角カタカナ変換


［Ｆ９］　全角アルファベット変換


［Ｆ10］　半角アルファベット変換

　などがあります。

５）カタカナ言葉を（ひらがなで）入力して、英語を表示しましょう。

「ベルギー」と入力すると「Belgium」
ここで練習→　

「ルクセンブルグ」と入力すると「Luxembourg」
ここで練習→　

「ワープロ」と入力すると「Word Processor」
ここで練習→　

解答例

MS-IMEツールバーから　［プロパティ］→［辞書／学習］→［システム辞書］の　［カタカナ語英語辞書］にチェックを入れると、本来の英語を表示するようになります。

６）この漢字読めますか？

百日紅
→　

伯剌西爾
→　

濠太剌利
→　

解答例

該当文字列を範囲指定して［Space］キーを押します。再変換機能が働いて［読み］が表示されます。ルビを振るより簡単です。

７）クリップアートの位置微調整

文字列内のクリップアートの左上の角を、その左上の［８］の字の真中に移動しなさい（下向き矢印と右向き矢印の交点）。
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解答例

［Alt］キーを押しながら、マウスで移動することができれば実力者ですね。

でも、もっと簡単な方法があります。

クリップアートを選択して［Ctrl］＋［←↑→↓（上下左右の矢印キー）］で微調整できます。

如何でしたでしょうか。ご存知でしたか？ 基本的な機能でも「知らなかった」ということ多いですよね。 効率的にワードを学んでいただける教材を用意してお待ちしています。

よろしければご感想をお聞かせ下さい。

パソコン教室ワープロイン・Ｕへのフォームメール
見本
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