


誰でもわかるMicrosoft Office Word 2007 上巻

１．Wordの起動と画面構成

Wordの起動
「スタート」ボタンをクリックすると、スタートメニューが表示されます。そのなかで「すべてのプログラム」をクリックして、メニューが表示されたら、Microsoft Oficeをクリックし、さらにMicrosoft Office Word 2007をクリックします。

文書ウィンドウ
画面上、一番大きな領域をしめているのが「文書ウインドウ」です。この「文書ウィンドウ」がメインの作業領域となります。文書ウインドウに、文字を入力し、さらに表や図形を配置して、文書を作成していきます。

タイトルバー
画面最上部の黒い色のバーは「タイトルバー」です。「タイトルバー」には現在開かれている、Wordの文書を保存した、ファイルの名前が表示されます。まだ文書を保存していない場合は、「文書１」というように、仮の名前と番号が表示されれます。

カーソル
文書ウィンドウの中に、黒い縦棒が点滅しています。この縦棒を「カーソル」と言います。カーソルは、現在この位置が入力の対象となっているという場所を示すものです。文字を入力すればこの位置に文字が表示されますし、表を挿入するときもこの場所を基準に挿入されます。

タブとリボン
Word2007からは、これまでのメニューバーとツールバーという操作体系から、「タブ」と「リボン」を組み合わせて操作を選ぶ方式に変更されました。画面左上から「ホーム」「挿入」「ページレイアウト」という順に表示されている部分を、「タブ」と呼びます。
タブをクリックすると、それぞれの機能ごとに分類されたツールアイコンが表示されます。このツールアイコンが表示されている部分を「リボン」と呼びます。

「ホーム」タブ
「ホーム」タブをクリックして、ホームリボンを表示してみましょう。左から「クリップボード」「フォント」「段落」「スタイル」というように、リボンのアイコンは機能ごとにわかりやすくグループ分けされて、配置されています。

「Officeボタン」とクイックアクセスツールバー
画面の左上にある丸いボタンは、「Officeボタン」です。クリックすると、これまでの「ファイル」メニューにあったような、「開く」「上書き保存」「名前をつけて保存」などの機能を選択することができます。
その右側にあるのが「クイックアクセスツールバー」です。
標準で表示されているのは、「上書き保存」と「元に戻す」、「やり直し」アイコンです。右側にある下向き三角のボタンをクリックすると、リストが表示されます。この中から、よく使う機能を選択すると、クイックアクセスツールバーにアイコンが追加されます。

２．新規文書作成とページ設定

ページ設定
文書を作成する前に、ページ設定をしておきます。
ページ設定とは、これから作成する文書の「用紙サイズ」や「用紙の方向」「余白の大きさ」や「１ページあたりの行数、１行あたりの文字数」など、もっとも基本的な文書のレイアウトを設定することです。
「ページレイアウト」タブをクリックします。「ページ設定」グループのアイコンがありますね。ここで、文書のレイアウト設定を行います。まず、文書の用紙サイズを設定します。「サイズ」をクリックしてください。さまざまな用紙サイズのメニューが表示されました。ここでは、「B5（JIS）」サイズを選択します。
「文字列の方向」では、文字の縦書き、横書きを選択します。ここでは、「横書き」を選択します。「印刷の向き」では、用紙を縦に使うか、横に使うかを選択します。ここでは、「縦」を選択します。「余白」では、ページ内の余白のサイズを調整します。「標準」、「狭い」、「やや狭い」、「広い」、「見開きページ」から選択できます。自分でサイズを調整したい場合は、一番下にある「ユーザー設定の余白」をクリックします。
上下左右の余白は、スピンボックスで設定できます。「上」のスピンボックスの上向き▲ボタンで数字が増えますし、下向き▼ボタンで数字が減ります。また、枠内をクリックして直接数字を入力することもできます。初期設定では、上が35mm、左右と下は30mmになっています。この数値は欧文の文書を作成する場合に最適な数値です。日本語の文書を作成する場合は、おおむねすべての余白を20ｍｍ前後に設定しておくと良いでしょう。ここでは、上下左右を20ｍｍに設定します。
次は１ページの行数や、１行の文字数を変更してみましょう。「文字数と行数」タブを選択します。「文字数と行数の指定」では、文字数や行数を変更することができます。「標準の文字数を使う」は、余白の大きさやフォントの設定によって自動的に最適値が設定されます。「行数だけを指定する」は、行数だけ指定でき、文字数の変更はできません。「文字数と行数を指定する」は、文字数と行数の両方を指定することができます。「原稿用紙の設定にする」では、400字詰め原稿用紙にぴったり文字が入る設定になります。ここでは、「文字数と行数を指定する」を選択します。
文字数はスピンボックスで設定します。「34」文字にしましょう。
行数も同じように設定できます。行数は「35」行にしてください。
これですべてのページ設定が行えましたので、[OK]をクリックします。
これで、Ｂ５用紙に横書きで１行3４文字、１ページ35行、上下左右の余白が20mmで文書が作成できるようになりました。画面上の用紙サイズも実際のものに変わりますから、実際に印刷されるとおりの見た目で文書を作成することができます。

名前を付けて保存
ここで、ファイルを保存しておきます。
保存には、「名前を付けて保存」と「上書き保存」の２種類の保存方法があります。
「名前を付けて保存」は、新しく文書を作成して初めて保存するときに使います。あるいは、以前作成したファイルを開いて何かの変更を加えたので、名前を変更して別のファイルとして保存したいときにも使います。ページ設定をした文書は、まだ一度も保存していません。ですから、名前を付けて保存を行いましょう。
「Office」ボタンをクリックして、「名前をつけて保存」、「Word文書」の順に選択します。「名前を付けて保存」ダイアログが表示されます。
ファイルを保存したい場所を指定します。
左側のプレースバーで「ドキュメント」をクリックすると、文書を保存するための、「ドキュメント」フォルダが保存先に設定されます。
ファイルを保存する場所が決まったら、次はファイル名を入力します。ダイアログボックス下側のファイル名の枠の中に名前を入力します。ここでは、「製品展示会のご案内」と入力してください。
ファイル名を入力したら、「保存」ボタンをクリックします。すると、指定した場所にファイルが保存されます。

３．文書作成の基本操作

日付の入力
文書ウィンドウの左上にカーソルが点滅しています。ここに、「平成」と入力してください。
Enterキーを押して確定すると、すぐ上に今日の日付が表示されます。もう一度Enterキーを押すと、日付が入力されます。今回は「平成」の和暦を使いましたが、「2007」と入力して、西暦の日付を入力することもできます。
改行して、「お客様各位」と入力します。
続けて、このように入力を行ってください。
「製品展示会のご案内」の前と後ろは、一行分改行しておきます。

入力オートフォーマットと挨拶文ダイアログ
次の行で、「拝啓」と入力して文字を確定したら、もう一度Enterキーを押します。すると、「拝啓」に対する結語である「敬具」が自動的に入力されます。
このように、自動的に定型文を作成したり、後でご紹介する書式を設定したりしてくれる機能のことを「入力オートフォーマット」と言います。
次に「あいさつ文」を入力します。
ビジネス文書などの定型文は、きまった挨拶で始まります。これを自動的に入力するのが、「挨拶文ダイアログ」です。
挿入リボンの中に、「挨拶文」ボタンがありますのでクリックします。メニューが表示されますので、「挨拶文の挿入」をクリックしましょう。
「あいさつ文」ダイアログが表示されました。
左上のボックスで「月」を指定します。ここでは３月にしておきます。
続いて、時候のあいさつの中から「早春の候」を選択し、「安否のあいさつ」で「時下ますますご清祥の段、お喜び申し上げます。」を選択します。

「感謝のあいさつ」で、「平素は格別のお引き立てをいただき、厚く御礼申し上げます。」を選択してください。これで、挨拶の流れが完了しました。
「ＯＫ」をクリックします。
文書に選択したあいさつ文が入力されました。
次は、「早春の候」以下の文章を、拝啓の行に移動します。「早春」の前をクリックして、カーソルを置いてから、Backspaceキーを押します。そしてスペースキーを押して、一文字分空けます。

上書き保存
次は、「上書き保存」です。
上書き保存は、既に作成済みの文書ファイルを開いて変更を加えたときなど、名前や保存してある場所を変更せずに、変更部分を保存し直したいときに使います。現在画面に開いている文書は「製品展示会のお知らせ」というファイルですね。これを名前や保存場所を変更せずに保存し直します。
クイックアクセスツールバーに、フロッピーディスクの形をしたボタンがあります。これが「上書き保存」ボタンですので、クリックします。
これだけで、上書き保存を行うことができました。
この文書は、閉じましょう。




