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    情報処理 A 第 5 回かな？ ワードの使い方
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    拡張子  ファイルの名前は， “ ファイル名. 拡張子 ” で付け る．  拡張子は，そのファイルを読み込むソフトに影 響される –txt テキストファイル –doc ワードのファイル –xls エクセルのファイル –pdf Acrobat Reader 用のファイル –html, htm web site のファイル名 –mp3, wav, ogg 音楽ファイル –avi, mpeg, mpg 映像ファイル –Jpeg, jpg, gif, png 画像ファイル


    


    





         
                
                    3                
        
    拡張子  Windows では標準では拡張子を表示しない – とっても不便なので表示させる 1. 画面上の「マイド キュメント」をダブ ルクリック 2. マイドキュメントの ウィンドウ上の 「ツール」をクリッ ク 3. 「ツール」のメ ニューのフォルダオ プションをクリック
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    拡張子 ① 「表示」のタブをクリック ② このスクロールバーを 下方向にドラック
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    拡張子 ① 「登録されている 拡張 子は表示しない」の チェックをはずす． （をクリックする）
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    Word  Microsoft 社が作った文章作成ソフト  テキストエディタと違い，文字の装飾や画 像の貼り付けが可能  Word で作ったファイルは，ワードでしか見 ることができない．  Word で作ったファイルの編集は， Word で しかできない
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    文章の入力と書式設定  以下の文章を 1 行 30 文字、 1 ページ 30 行に設 定して、入力しなさい。
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    書式設定  用紙の大きさや 1 行の文字数、 1 ページの行数を決 めること – 以下の書式設定を変更する  1 行の文字数（ 30 字）  1 ページの行数（ 30 行）
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    文字数と行数  文字数と行数を調節する – メニュー中の “ ファイル ”→“ ページ設定 ” –“ 文字数と行数 ” のタブをクリック –“ 文字数と行数を指定する ” をチェック –“ 文字数 ” のボックスに３０を入力 –“ 行数 ” のボックスに３０を入力
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    文章の保存  文章を “ ニシキゴイ ” で保存する –“ ファイル ”→“ 名前を付けて保存 ” – 保存先を指定 – ファイル名に仮のファイル名が入っているので Delete キーでファイル名を消去して、 – ファイル名にファイル名を入力
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    課題 2  課題のファイルを見て入力～
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    右揃え，左揃え，センタリング  そろえたい行にカーソルを持って行く  右揃え，左揃え，センタリングのボタンを 押す
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    課題３  課題のファイルを見て入力～
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    フォントの変更 フォントの種類を 選ぶ フォントの大きさ フォントの装飾．太文字， 斜め文字，下線 フォントの色を変 更する フォントの倍角設定
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    課題４  課題のファイルを見て入力～


    


    





         
                
                    16                
        
    箇条書き ナンバリングをす る 箇条書きをする


    


    





         
                
                    17                
        
    均等割付 ①均等割付したい文章を反転させ る ②均等割付のボタンを押す ③何文字で割り付けたいかを入力 ④ OK のボタンを押す
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    課題５  課題のファイルを見て入力～
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