ミニ講習会手順書

定　型　句

定型句とは、

　会社と自分の名前や連絡先等が書かれた署名など、文書中でよく使う文字量の多い決まり文句を登録しておけば、短い登録名を入力することにより、自動的に決まり文句が入力できる機能です。

　定型句には書式も一緒に登録することが出来るので、スタンプ的に使用ができ、効率的な入力が出来る。

　　　　(注) 定型句の表示・登録・使用には、ツールバーを表示し、実行する方法もあるが、

ここでは「挿入」メニューから実行する方法により説明します。
　　　

★ 登録済の定型句の表示方法

 ① 項目別に表示する方法

「挿入」メニューの「定型句」をポイントすると、サブメニューの下側に「イニシャル」～「署名」の7項目が表示される。この各項目をクリックすると、項目ごとに登録された定型句が表示される。

(注)この項目名及び登録済みの定型句は、カーソル位置の文字列から言語を判断して自動表示されるので、カーソルがアルファベット文字の位置にあると、英語のものが表示される。）

　　② 一覧表示する方法

「挿入」メニューの「定型句」－「定型句」を実行すると、「オートコレクト」ダイアログの「定型句」タブが開いた状態で表示され、確認できる。

　　　

★ 登録済みの定型句を使う

　　 最初に、上記「オートコレクト」ダイアログで、「登録名の先頭の数文字～」のチェックボックスをオンにしておく。

　　 次のいずれかの方法で入力できる。

① 「挿入」メニューの「定型句」を実行し、表示される「項目」一覧から選択・確認して入力する。

② 登録されている文字列の最初の数文字（半角4文字以上）を入力して「Enter」キーを押すと、ポップアップで内容が表示されるので、再度「Enter」キーを押して貼り付ける。

③「表示」メニューから「ヘッダー／フッター」を表示し、「定型句の挿入」ボタンから入力する

　　　　　

★ 定型句を登録する

① 登録したい「文字列」などを選択し、「オートコレクト」ダイアログを開き、「登録名」を入力して「追加」ボタンを押す。

（プレビュー画面で、登録文字列が確認できる。）

② 「オートコレクト」ダイアログを開き、「定型句の登録名」欄に登録したい文字列を直接入力し、「追加」ボタンを押す

③ 登録すると、「標準」と言う新たな項目が作られ、ここに登録される。

（ショートカットキー「Alt」＋「F3」でも登録可能）

★ 定型句に登録できるもの

　　① 文字列

　　② 段落や書式を設定した文字列

　　③ 図（クリップアート、図形、写真）

　　④ テキストボックス（書式設定したもの）

⑤ グラフ・表　&  etc

★ 登録した定型句を削除する

　 前述の「オートコレクト」ダイアログを開き、定型句の一覧から削除する定型句を選択（クリック）し、「削除」ボタンを押す。

★ ショートカットキーの活用

定型句として、「図」、「クリップアート」や「テキストボックス」を登録した後、「登録名」を入力しても、「ポップヒント」が表示されず、貼り付けも出来ない場合は、「登録名」を入力し、「Enter」キーに続いて「F3」キーを押すと、定型句が挿入される。

　「F3」キーは全ての事例に対応できる。

★ 参　考：余裕のある人へ

　　頻繁に定型句の機能を活用する場合は、「定型句ツールバー」を使用すると便利です。

　　① 表示方法：「表示」メニューの「ツールバー」をポイントし、表示されるツールバー一覧から「定型句」をクリックすると、画面上部のツールバー表示エリアに挿入される。

　　② 他のツールバーと同様に、ドラッグすると画面の中に取り出せる。

　

　③ 【ツールバー】からの表示方法

「オートコレクト」ダイアログの表示：ツールバー左の「定型句」ボタンを押す

　　　「定型句」の一覧表示　　　　　　　：「すべてのエントリ」ボタンを押す

　　　「新規登録」をする　　　　　　　　：登録する文字列等を範囲選択し、「新規作成」

ボタンを押すと、「定型句の作成」ダイアログが表示される
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