2015.04.14
情報処理演習〜ワードその1

担当教員：吉村亮一

要旨：

背景：大学生活において、コンピューターの扱いにある程度慣れることは必要不可欠である。「Microsoft Word」はもっともよく使われるワードプロセッサアプリケーションソフトであり、その基本的な使用法の一部を実際に使って学ぶ。

書式

　A4、B4などの用紙の大きさ。横長、縦長。横書き、樅書き。余白の確認と設定。
配置

両端揃え
　大学生活において、コンピューターの扱いにある程度慣れることは必要不可欠である。「Microsoft Word」はもっともよく使われるワードプロセッサアプリケーションソフトであり、その基本的な使用法を実際に使って学ぶ。
左寄せ
　大学生活において、コンピューターの扱いにある程度慣れることは必要不可欠である。「Microsoft Word」はもっともよく使われるワードプロセッサアプリケーションソフトであり、その基本的な使用法を実際に使って学ぶ。
中央寄せ
　大学生活において、コンピューターの扱いにある程度慣れることは必要不可欠である。「Microsoft Word」はもっともよく使われるワードプロセッサアプリケーションソフトであり、その基本的な使用法を実際に使って学ぶ。
右寄せ
　大学生活において、コンピューターの扱いにある程度慣れることは必要不可欠である。「Microsoft Word」はもっともよく使われるワードプロセッサアプリケーションソフトであり、その基本的な使用法を実際に使って学ぶ。
フォント（和文フォント、欧文フォント）
基本は明朝フォント。明朝体

Microsoft Wordでは様々なフォントが使える。

Microsoft Wordでは様々なフォントが使える。

Microsoft Wordでは様々なフォントが使える。

Microsoft Wordでは様々なフォントが使える。

　プロポーショナルフォントとは？ 

（MS明朝）

　大学生活において、コンピューターの扱いにある程度慣れることは必要不可欠である。「Microsoft Word」はもっともよく使われるワードプロセッサアプリケーションソフトであり、その基本的な使用法を実際に使って学ぶ。

（MS P明朝）

　大学生活において、コンピューターの扱いにある程度慣れることは必要不可欠である。「Microsoft Word」はもっともよく使われるワードプロセッサアプリケーションソフトであり、その基本的な使用法を実際に使って学ぶ。

（MSゴシック）

　大学生活において、コンピューターの扱いにある程度慣れることは必要不可欠である。「Microsoft Word」はもっともよく使われるワードプロセッサアプリケーションソフトであり、その基本的な使用法を実際に使って学ぶ。

（MS Pゴシック）

　大学生活において、コンピューターの扱いにある程度慣れることは必要不可欠である。「Microsoft Word」はもっともよく使われるワードプロセッサアプリケーションソフトであり、その基本的な使用法を実際に使って学ぶ。

文字修飾

　文字の大きさ、太字、斜体、囲み、文字色、上付き文字、下付き文字など

　強調には太字修飾よりもゴシックフォント+太字を使うとより効果的
→この文書の「見出し」を修飾してみよう。

文字数

　一行の文字数、一ページの行数（行間）。［ページレイアウト・ページ設定、の詳細］
段落

段落の前後の行間［ホーム・段落］。インデント（左、一行目・ぶら下げ、右）
　まず大学生活において、コンピューターの扱いにある程度慣れることは必要不可欠である。「Microsoft Word」はもっともよく使われるワードプロセッサアプリケーションソフトであり、その基本的な使用法を実際に使って学ぶ。
　次に大学生活において、コンピューターの扱いにある程度慣れることは必要不可欠である。「Microsoft Word」はもっともよく使われるワードプロセッサアプリケーションソフトであり、その基本的な使用法を実際に使って学ぶ。
　つまり大学生活において、コンピューターの扱いにある程度慣れることは必要不可欠である。「Microsoft Word」はもっともよく使われるワードプロセッサアプリケーションソフトであり、その基本的な使用法を実際に使って学ぶ。
タブとリーダー、行番号

　タブとリーダーは、目次や一覧表などのような対照表を作成するときに用いられる。タブ設定（例）→［タブ位置36、右揃え、リーダーを選択、OK］
やきとり100円

鰹のたたき600円

お造り盛り合わせ1200円

ヘッダーとフッター

　ランニングタイトル、ページ番号等をつける
段組み
　一段：大学生活において、コンピューターの扱いにある程度慣れることは必要不可欠である。「Microsoft Word」はもっともよく使われるワードプロセッサアプリケーションソフトであり、その基本的な使用法を実際に使って学ぶ。
　二段：大学生活において、コンピューターの扱いにある程度慣れることは必要不可欠である。「Microsoft Word」はもっともよく使われるワードプロセッサアプリケーションソフトであり、その基本的な使用法を実際に使って学ぶ。
　三段：大学生活において、コンピューターの扱いにある程度慣れることは必要不可欠である。「Microsoft Word」はもっともよく使われるワードプロセッサアプリケーションソフトであり、その基本的な使用法を実際に使って学ぶ。
セクションと改ページ

図表：図表を貼り付ける。文字の回り込み設定

　大学生活において、コンピューターの扱いにある程度慣れることは必要不可欠である。「Microsoft Word」はもっともよく使われるワードプロセッサアプリケーションソフトであり、その基本的な使用法を実際に使って学ぶ。
検索と置換：

「樅」を検索。

「コンピューター」を「コンピュータ」に置換（逆は？）
保存

docx（またはdoc）型式で保存。pdf形式などでも保存できる。

まとめ

　アプリケーションソフトに依存：アプリケーションによって、あるいはそのバージョンによって、使い勝手が異なる。操作法に必然性はあまりない。基本機能の多くは共通。便利機能は自分の環境だけに特有なものが多い。やり方はひとつとは限らない。何でも出来るわけではないが、要求に近いことが出来ることもある。すべてを知る必要はないが、知っていると便利なこともある。完壁を目指さないで、気楽に付き合う。
結論：知っている人がいればその人に聞くのが一番の早道であり王道である。

学籍番号：
氏名： 

本日の一言（感想、学んだこと、感心したこと、困ったことなど）：
　作業後、このファイルをpdf形式で保存し、メールに添付して提出して下さい。

件名：学籍番号 名前 ワード1 （例：14111099 吉村亮一 ワード1）
課題の提出先：saibo@kit.ac.jp
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