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　Ｗｏｒｄでできるワンポイント集　
①（箇条書を自動的に）アスタリスクは行頭アイコンになる

アスタリスク→スペースキー→文字入力→Ｅｎｔｅｒ

· こんにちは

□・○・※・も同じ
行頭アイコンを付けない箇所は・・・

Shiftを押したままEnterで改行する

· こんにちは　お元気ですか
たまには　おちゃしませんか

②連番数字が自動的に出る

1、 　入力する（こんにちは。）→Ｅｎｔｅｒ

2、 ・・・・

行頭アイコン・行頭数字が改行でいつまでもついてくる(解除の方法)　
ﾀﾞﾌﾞﾙクリックで行頭にカーソルを入れる　又はBackSpaceキーで行頭アイコンを削除で

箇条書きアイコンの終了ができる

③今日の日付けを自動的に入力する

2005と入力でポップヒントが出る→Ｅｎｔｅｒ

２００５年１月１０日

④定型句（挨拶文など一定の決まった文）の登録　冒頭４・５文字の入力で後文の続きを効率よく入力する　

１、イ、挿入→定型句ポイントして定型句→定型句の登録名の中の定型句（よろしく

お願いいたします）を選んで→挿入

ロ、頭だしの４・５文字を入力（よろしく）Ｅｎｔｅｒ→ポップヒント→Ｅｎｔｅｒ

よろしくお願いいたします。

（貴下ますます、　平素は）

２、定型句の登録　

挿入→定型句をポイントして定型句→定型句の登録名→追加→ＯＫ

（倉敷市西阿知１11-111 森　光子と入力）

倉敷市と入力→確定でポップヒントで後文を含んだ文字が出るのでEnter

※ポップヒントが表示されない時は　F3をクリック

※定型句の削除　挿入→定型句→定型句→定型句一覧から選ぶ→削除→Oｋ
⑤読みにくい漢字にふりがな　　EQ \* jc2 \* "Font:ＭＳ 明朝" \* hps12 \o\ad(\s\up 11(のぶこ),睦子)
文字入力(睦子、むつこ)→漢字をドラック選択→書式→拡張書式→ルビ

ダイヤログBOX内ルビで　名前を変更（のぶこ）（配置・フォント・サイズ８）を確認してＯＫ　

※オフセットはルビ文字列とルビの間隔のこと

※ふりがなの削除　書式→拡張書式→ルビ→ルビダイヤログBOXから削除→ＯＫ

⑥文章の背景に変化をつける（1､透かし文字2、透かし画像を入れる）

1、 書式→背景→透かし→ダイヤログｂｏｘで（プレビューを確認しながらテキスト・フォント・サイズ・色・配置を選ぶ・）→ＯＫ

2、 挿入→図ポイントしてファイルから→画像を選んで→挿入

画像の上でダブルクリック→レイアウトタブ→前面→Ｏｋ

　　　　　　　　イメージコントロール→透かし→明るさで明暗・を調節する

· 透かしの削除　透かしクリックで選択→Deletキー

⑦文字に変化をつける（文字を動かす）

1、 文字を入力→文字をドラック選択→書式→フォント→フォントボックス

（タブ：文字幅間隔・アニメーション等プレビューを見ながら設定）→OK

· アニメーションを取りやめる

書式→フォント→アニメーション→なし→ＯK

２、文字選択→罫線→線種とページ罫線と網かけの設定→罫線タブと網掛けタブとで種類と色等を選ぶ（☆設定対象を：段落・文書全体・セクション等を選ぶ）→ＯＫ

　　文字選択→書式→フォント→スタイル、サイズ、色を選ぶ→ＯK→中央揃い→ＯＫ

　ふたば会　西阿知支部

· ページ罫線の削除　文字を選択→Delet

３、表示→ツールバー→Ｗｅｂツールクリックでチェックマーク→（Ｗｅｂツールボックス）スクロール文字の画像→スクロールする文字列をここに入力するのところに　文字を(あけましておめでとう)入力する

· 画像の上で右クリック　停止、再生、プロパテ（編集）の作業ができる

４、メールに貼り付けることもできる

Ｗｅｂツールボックスで　デザインモードの終了→スクロール文字の上で右クリック→コピー→Outlook Expressを起動→メール作成画面→書式→リッチテキスト→メッセージ作成画面にカーソル→編集→貼り付け

⑦文章を移動する

文章をドラック選択→編集→切り取り→移動先にカーソルを入れる→編集→貼り付け

⑧罫線でボックスを作る　

罫線ツールバーの表示　表示→ツールバー→罫線にクリックでチェックマークする

罫線ツールバ→
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クリック＋で斜め下にドラック（罫線枠の中に文字を挿入できる）

	
	

	ああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああ


罫線ツールバーで線の種類▼で選ぶ　罫線の色をえらんで枠の線の上でクリックで線と色を変更

横線又は縦線は　色、線の種類を選んでドラックで線を描く

⑨図のコピー

１、オートシェイプ▼→ブロック矢印で図を選ぶ→＋をドラックで画を描く→線の上で右クリックで→“ここにコピ-”で図のコピーができる→図の上に重ねられた図をドラックで移動する


　２、Ctrlを押して画像をドラック移動する

⑩クリップアートに画像を登録する

　クリップアート→クリップオンライン→ＯＫ→絵を選ぶ→アイテムのダウンロード→

　今すぐダウンロード→開く

　

⑪クリップアートに　マイドキュメント等に保存してある画像を登録する(OS98の場合)

クリップアート→クリップのインポート→分類を選択→絵を選択（ClipGalleryにコピーするにチェック）インポート→ＯＫ
⑫赤の波線を消す

　波線のある文字の上で→右クリック→すべて無視

ClipGalley

⑬顔文字を使う

ＭＳ-IMEのツールバーで「般」をクリック→「話し言葉」を選択

入力を「かお」と入力して変換(^^♪→Enter
Shift＋け
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