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パソコンのトラブル対策集－2
( Word・Excel編 ) 
この資料は、倉敷市が公民館等で実施したＩＴ講習(平成13年度から平成15年度) において発生したトラブルの対策、質問事項に対する回答等を要約し、更にその後に遭遇したトラブルの対策を追加したものです。パソコン操作で、分からないことがありましたら以下の方法で調べてみましょう。
「表示」メニューの「見出しマップ」をクリックしますと、本文の左に見出し項目が一覧表示されます。この見出しをみて調べたい項目をクリックすれば、本文の該当項目を表示することができますので、もう一度、「表示」→「見出しマップ」クリックで、見出しマップを非表示にしたうえでご覧ください。

なお、見出し項目を表示した状態で、「編集」→「検索」で、「検索する文字列」欄に、検索したい文字を入力し、「見つかったすべての項目を強調表示する」にチェックを入れて、「すべて検索」ボタンを押して探す方法もあります。

1．このサポート情報は個人的利用に限定しております。

2．講習のテキスト等の内容となっている基礎的な事項は含まれていません。

3．この編は、Office2000（Word2000・Excel2000）を前提として記述しています。Office XP（Word2002・Excel2002） or Office 2003で操作が異なる場合は、「Word 2002：・・・｣or「Word 2003：・・・」の形で補足説明しています。

4．このＱ＆Ａ集に対するご意見、ご質問は、ＩＴ－ふたば会への「メール」を利用してください。

IT-Futabakai@yahoogroups.jp
平成１９年１０月5日

担　当：ＩＴ－ふたば会　荒 木 武 夫

【ワード編】
1．基本操作

1) ＷＯＲＤで入力時のハイパーリンク設定を無効にする。

(1) ｢ツール｣→｢オートコレクト｣→｢入力オートフォーマット｣及び｢一括オートフォーマット｣で｢インターネットとネットワークのアドレスをハイパーリンクに変更する｣をオフにする。

(2) 入力時にハイパーリンクを設定するには、

｢ツール｣→｢オートコレクト｣→｢入力オートフォーマット｣→｢インターネットとネットワークのアドレスをハイパーリンクに変更する｣をオンにする。

(3) 入力済でハイパーリンクになっているものを外すには、アドレスを右クリックし→｢ハイパーリンク｣→｢ハイパーリンクの削除｣

takao9000@yahoo.co.jp
2) グリッド線

(1) グリッド線が消えている。：表示→｢グリッド線｣をオン

(2) 表のグリッド線の表示：罫線→「表のグリッド線の表示」をオン
	あいうえお
	かきくけこ
	
	
	

	
	
	
	
	


( 表を範囲指定し→「罫線」ツールバーの「枠無し」をクリックして罫線を消してみるとよく分かる。) 
(3) 文字列にグリッド線を合わせる。

①ページ設定で、行数を指定している場合のみ可能

②｢書式｣→｢段落｣→「インデントと行間隔」タブで「1ページの行数を指定時に文字を行グリッド線に合わせる」をオン
注) 表やイラストが挿入された場合、その下のグリッド線はずれる。次の頁には影響しない。
3) クリップアートのイラストを挿入しても、枠が出るのみで、絵が出ない。

｢ツール｣→｢オプション｣→｢表示｣→｢図をイメージ枠で表示する｣にチェックがはいっていたら、チェックを外す。

[image: image1.wmf]注) クリップアートの折り返しのスタイルが「行内」の場合に起こる現象である。
4) スペルチェックと文章校正の結果の波線を表示させないようにする。
(1) 今後表示させないためには、

｢ツール｣→｢オプション｣→｢文章校正｣タブ→｢自動スペルチェック｣と｢自動文章校正｣のチェックを外す。

Word2002: ｢ツール｣→｢オプション｣→｢スペルチェックと文章校正｣タブ→｢自動スペルチェック｣と｢自動文章校正｣の｢結果を表す波線を表示しない｣にチェックを付ける。

(2) 既に表示されている波線を消すには、

部分的に消すには、波線の上で右クリックし、｢すべて無視｣or｢無視｣をクリック
文章全体について消すには、｢文章校正｣タブで「結果を表す波線を表示しない」にチェックを入れる。

例：aaaa　私がを、医者へ行きます
5) ページ番号が｛page｝と表示されている。

(1) 原因は、ページ番号がフィールドコードで表示されているため。

(2) Alt＋F9でフィールドコードの表示/非表示を切り替えて修復する。
6) ポップヒントやボタン名がでてこない。

｢ツール｣→｢ユーザー設定｣→｢オプション｣→｢ツールバーにボタン名を表示する｣にチェックを入れる。

｢ボタン名と一緒にショートカットキーを表示する｣にチェックを入れるとボタン名の後にショートカットキーが表示される。

7) ルーラーの表示単位を文字単位にするには、

｢ツール｣→｢オプション｣→｢全般｣→「使用する単位」で「文字単位での編集を可能にする」にチェックを入れ→ＯＫ
8) ワードのドロップダウンメニューを全部表示させるには、

｢ツール｣→｢ユーザー設定｣→｢オプション｣→「最近使ったコマンドを最初に表示する」をオフ
Word 2002：｢ツール｣→｢ユーザー設定｣→｢オプション｣→「常に全てのメニューを表示する」をオン

9) 英数字の入力で先頭の字を大文字にしない方法

｢ツール｣→｢オートコレクト｣ (Word2002:｢オートコレクトのオプション｣) →｢オートコレクト｣タブ→｢先頭文字を大文字にする｣のチェックを外す。  Aaa
10) 画像や文章のコピーで、周辺の枠までコピーした場合の対処

(1) 画像又は文章のみを選択し、切り取って枠の下の外部に貼り付け。
(2) 枠のみにして、枠の上部外から、枠の下部外まで行指定し、ＤＥＬ

(3) or コピー・貼り付けを行った直後であれば、一旦貼り付けたものを｢元に戻す｣アイコンをクリックして元に戻した後、メニューバーの｢編集｣→｢形式を指定して貼り付け｣を選択し→表示されるダイアロボックスから｢テキスト｣を選べばテキストのみを貼り付けることができる。

11) 空白が□で表示される。

(1) ｢ツール｣→｢オプション｣→｢表示｣タブの｢編集記号の表示｣の中の｢スペース｣をオフにする。
なお、初期設定では、｢すべて｣のみがオンに設定されており、この場合は、標準ツールバーの｢編集記号の表示/非表示｣ボタン(左右向き矢印記号) をオンで、すべての編集記号 ( タブ、スペース、段落記号、隠し文字等 )  の表示/非表示を切り替える。

(2) ｢ツール｣→｢オプション｣→｢表示｣タブの｢編集記号の表示｣の中で、｢すべて｣以外でオンとしている編集記号は｢編集記号の表示/非表示｣ボタンのオン・オフにかかわらず表示される。

(3) なお、標準ツールバーの｢編集記号の表示/非表示｣ボタンがオフの場合でも、｢段落記号｣のみは、｢表示｣→｢段落記号｣でオン・オフの切り替えができる。

例：あああ　　　あああ
12) 数式の入力

(1) 72などの簡単な数式

｢72｣と入力し→｢2｣を選択→｢書式｣→｢フォント｣→｢文字飾り｣→｢上付き｣にチェック・・・・(次の文字で元へ戻すにはチェックを外す。) 
(2) 複雑な数式の場合は、「数式ツールバー」を使用する。
①｢挿入｣メニューの「オブジェクト」をクリック

②｢オブジェクトの挿入｣ダイヤロボックスの「新規作成」タブをクリック

③｢オブジェクトの種類｣ボックス一覧から「Microsoft数式3．0」を選択し、
ＯＫをクリック・・・「数式ツールバー」が表示される。

[image: image2.wmf]2
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④｢数式ツールバー｣で、使いたい数式を選択し、文書内に表示し、数字を入れる。
例：

なお、「Microsoft数式3．0」がインストールされていない場合は別途インストール作業が必要。

(3) 「Microsoft数式3．0」のインストール方法

①すべてのアプリケーションを終了する。
②｢Windows 2000｣または｢Office 2000｣のCD-ROMを挿入する。
③｢スタート｣→（「設定」→) 「コントロールパネル」
④｢アプリケーションの追加と削除｣（Word 2002：プログラムの追加と削除) をダブルクリック
⑤｢インストールと削除｣タグの｢インストール｣（ Word 2002：「プログラムの追加」) をクリック→｢次へ｣→｢完了｣

⑥｢機能の追加／削除｣（Word 2002：「CDまたはフロッピー」ボタン→「次へ」→「完了」→「機能の追加/削除」) 
⑦｢Office ツール｣の左にある「＋」マークをクリックして展開する。
⑧｢数式エディタ｣の左にあるアイコンをクリック→｢マイコンピュータから実行｣をクリック→「完了」
13) 段落記号を表示させない方法

(1) ｢表示｣→｢段落記号｣のチェックを外す。

(2) ツールバーの｢編集記号の表示/非表示｣ボタンで操作した場合、このチェックが外れていないと編集記号の表示/非表示はできるが、段落記号は常に表示されている。

14) 読取専用を解除する。
(1) 個々のファイルを解除する場合は、ファイルを選択して右クリック→｢プロパティ｣→｢読取専用｣をオフ

(2) フォルダの中のすべてのファイルを一括して解除するには、フリーソフトの「ULRead.exe」（事前にインストールしておく必要がある) を開いて、表示される枠の中に一括解除したいフォルダをD&Dする。
15) 文字列の行頭に番号を入れると、改行時に自動的に続き番号がでてしまう：「例題－1」参照
これを中止する方法には、｢ツール｣→｢オートコレクト｣→｢入力オートフォーマット｣→｢入力中に自動的に書式設定する項目｣で｢箇条書き(行頭文字) ｣と｢箇条書き(段落番号) ｣をオフ
(Wordを再起動した後に機能を開始する。) 
16) 前の行の書式を引き継がない方法
(1) 一般書式の場合は、Ctrl＋Space

(2) 段落番号・行頭文字の場合は、終了したい位置でEnterキーを2度押すか、最後の記号をBack Spaceで削除する。　　　例：ああああああああああああああ
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17) 写真を貼り付けて「透かし」にする方法

写真を挿入する→写真を右クリックして選択し→「図のツールバー」を出す→「イメージコントロール」→「透かし」（Word 2002：「ウオッシュアウト」) ・・・・・・・・元に戻すには「自動」クリック
18) ページ罫線の周辺枠の位置を変える：「例題－1」参照
｢線種とページ罫線と網掛けの設定｣→ページ罫線の周辺枠を入れる→｢オプション｣→｢基準｣を｢ページの端｣にして→上下左右の「余白｣の幅を変更する。

19) ワードアート等の影の位置や色の変更

[image: image4.jpg]


影をつけるワードアートやクリップアートを選択→「影」　（Word 2002：「影付きスタイル」)  →「影の設定」で影の位置や色を変更できる。

20) オートシェイプの枠の中に写真を入れる方法

(1) オートシェイプのオブジェクトを選択した状態で、「塗りつぶしの色」の下向き矢印をクリック→「塗りつぶしの効果」→「図」→「図の選択」で挿入する図を選択→「挿入」ボタンクリック→「塗りつぶしの効果」画面に戻るので→「OK」

(2) Word 2002の場合は、「OK」の前に、「図の縦横比を固定する」にチェックを入れてからOKする。

これにチェックをいれていない場合は、挿入された図が変形する可能性がある。図の変形は人物を挿入した場合に特に目立つ。

21) ページの背景に写真の透かしを入れる方法

「書式」→「背景」→「透かし」→「透かし」の「図」にチェックを入れ→「図の選択」→使いたい画像を選び「挿入」→ＯＫ ( 「にじみ」のチェックをはずすと濃くなる、「なし」を選択で消える。) 
・・・・文字はそのまま入力できる。
22) 「ワードアート」ツールバーの「ワードアート：配置」ボタンの使い方

(1) 「配置」の「両端揃え(文字単位) 」と「両端揃え(単語単位) 」の違いは、「文字単位」のほうは、文字が単位となるので、文字間隔が均等になるに対し、「単語単位」のほうは、単語の構成文字の間隔は狭く、単語間に間隔が広くなる。
(2) 「配置」の「右揃え」・「左揃え」は、文字を2段に組み、上下の文字の長さを変えてみるとよくわかる。
[image: image5.wmf]2
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23) ファイルの保護(パスワードの設定) ：（Word 2002 以上）
(1) ファイルを保存する前に、「ツール」→「オプション」→「セキュリティ」で、読み取りと書き込みのパスワードを入力し→OK→「パスワード確認」画面が出るので、再度読み取りパスワードを入力し→OK→もう一度「パスワード確認」画面が出るので、再度書き込みパスワードを入力し→OK→「ファイル」→「名前をつけて保存」
(2) 上記で保護したファイルの保護を解除する方法は、保護したファイルをパスワードを入れて開き→「ツール」→「オプション」→「セキュリティ」で読み取りと書き込みのパスワードを削除してＯＫ→上書き保存する。
24) 印刷レイアウト表示で上下の余白、ページ間の余白が表示されなくなった：(Word 2002以上) 
余白の境界にカーソルを合わせると、白いワクの中に上下の矢印が入ったような表示にかわり、「空白スペースを表示する」とメッセージがでるので、その状態でクリックする。
（余白を表示させないためには、余白の境界にカーソルを合わせて、「空白スペースを表示しない」のメッセージがでたらクリック) 
25) 「ツール」→「オプション」→「互換性」の項目でチェックしておいたほうがいい項目
｢バックスラッシュを円記号に変える｣

｢改行記号を挿入した場合両端揃えにしない｣

｢行末のスペースは下線を引く｣

｢行末のスペースを次の行に送る｣

｢半角文字と全角文字の文字幅を調整する｣

｢表中では行の高さをクリッド線の高さに合わせる｣

｢文字の下に下線のための余分なスペースを挿入する｣

26) コード表のコードから文字を出す方法

日本語入力モードで、コードを入力し、Ｆ5キーを押すと、「IMEパッド-文字一覧表」画面が該当文字を選択した状態で表示されるので、そのままクリック　（例：3850＋Ｆ5→湖、2228＋Ｆ5→※) 
27) 封筒に会社名等を印刷する方法：「封筒へ会社名の印刷」参照
(1) Wordを開き→ページ設定で使用する封筒の大きさの用紙を設定する。
(2) 印刷する会社名等をいれたテキストボックスを作成し、適当な位置に配置する。
(3) 印刷では、プリンタを厚紙用にセットし、右サイドに封筒をセットして印刷する。
28) アンカー記号の意味：「図配置の固定」参照
(1) アンカー記号（錨マーク) は、オートシェイプ等のオブジェクトが、どの行（または段落) を基準として配置されているかを表す。
(2) これを、表示させないようにするには、「ツール」→「オプション」→「表示」タブで→「アンカー記号」のチェックを外す。
29) 図を固定する方法：「図配置の固定」参照
(1) 行内の文字として固定する。
図をダブルクリック→「図の書式設定」画面で→「レイアウト」タブ→「折り返しの種類と配置」で「行内」を選択

図を移動させるには、ドラッグすると縦点線が移動するので、配置したい位置でドロップする。
(2) 任意の位置に固定する。
図をダブルクリック→「図の書式設定」画面で→「レイアウト」タブ→「折り返しの種類と配置」で「行内」以外を選択し→右下の「詳細設定」→「配置」タブ→「オプション」で「文字列と一緒に移動する」をオフにする・・・配置した位置から動かなくなる。
(3) 段落に固定する。
①「ツール」→「オプション」→「表示」タブで→「アンカー記号」にチェックを入れて、アンカーを表示させる。
②図をダブルクリック→「図の書式設定」画面で→「レイアウト」タブ→「折り返しの種類と配置」で「行内」以外を選択し→右下の「詳細設定」→「配置」タブ→「オプション」で「アンカーを段落に固定する」と「文字列と一緒に移動する」をオンにする・・・アンカーがある段落とともに移動する。
注) 「アンカーを段落に固定する」をオンにすると、アンカーの右上に鍵マークが付く。
30) 「はがき宛名印刷ウイザード」が起動しない。
(1) 前回実行したとき、「はがき宛名印刷ウイザード」がなんらかの要因で正しく終了しなかった場合に、これを一時的に利用できない設定に変える場合があり、「はがき宛名印刷ウイザードは現在インストールされていないため起動できませんでした」のメッセージがでる。この場合、(2) の方法で、この設定を解除してやれば利用可能となる場合がある。

(2) Wordの「ヘルプ」→「バージョン情報」→「使用できないアイテム」→「使用できないアイテム」画面に「はがき宛名印刷ウイザード」があるので、これを選択し→「有効にする」→「閉じる」→ＯＫ→再起動・・・・・これで起動するようになる。
(3) 以上の手順で、「使用できないアイテム」画面に「はがき宛名印刷ウイザード」がない場合は、「はがき宛名印刷ウイザード」がインストールされていない可能性があり、「アプリケーションの追加と削除」から追加インストールする。

31) 「はがき宛名印刷ウイザード」を使った連名宛名のバランス調整（名前が3文字と2文字の場合など) 
新規文書に差し込んだ後、文字数の少ない方を範囲選択し、「書式」→「フォント」→「文字幅と間隔」で「文字間隔」を「広く」とし、間隔のpt数を増やす。（1pt → 2.4程度) 
Word 2002：両方の名前を範囲選択し、「均等割付」クリックで、表示される文字の均等割付画面で「新しい文字列の幅」を多い方の名前の文字数に合わせて→「OK」
32) 印刷の際、余分に白紙の1ページが印刷される：「例題－1」参照
(1) 作成した文書の最後のページの後に白紙のページがついているためであり、その原因は、文章の最後の行まで入力されていること、Ｗｏｒｄは最後の行に入力されると、自動的に次のページを表示する。
(2) 対策は、入力している最後の行の後に、もう1行残しておくようにすることで、その方法は、

①フォントサイズを小さくして行数を減らす。
②ページ設定で、行数を1つ増やす。
③もし、最後の行に後に複数行空の行がある場合は、改行マークが入っているはずなので、これを削除する。
33) Wordを開くときの、フォントやフォントサイズ等を規定値として便利に使用する。
(1) フォント・フォントサイズ：「書式」→「フォント」で、「日本語用のフォント」項と「サイズ」項で、主として使用したいものを指定し、「規定値として設定」クリック

(2) 用紙サイズ、行数、余白の大きさ等は、「ファイル」→「ページ設定」で指定し、「規定値として設定」クリック

34) クリップアートを「クリップオンライン」で入手する方法（Word 2002以降) 
(1) Wordを開く→「クリップアートの挿入」→「Office Onlineのクリップアート」→「Microsoft Office Online」のホームページが開く。
(2) 「クリップアート」タブをクリック→下方にスクロールし、「クリップアートとメディアカテゴリーの参照」で、目的の分類項目を選択する。
(3) 入手したいイラストの左下の□にチェックをいれる（分類項目を変えて何個でも選択可能) →左欄の「バスケット」項に「選択したアイテム：○」（○はチェックを入れた数) が表示される。
(4) 「バスケットの表示」クリックで、選択したイラストを確認する。
(5) 「○アイテムのダウンロード」クリック→ ダウンロード画面がでるので、「今すぐダウンロード」クリック→ダウンロードが行われ→「ファイルのダウンロード」画面がでるので、「開く」をクリックする。

(6) ダウンロードされたイラストは、自動的に「クリップ オーガナイザー」の「ダウンロード済みクリップ」及び該当する「分類項目」の中に取り込まれる。
(7) ダウンロードしたイラストを、Word文書に取り込むには、「図形描画」ツールバーの「クリップアートの挿入」クリック→右に「クリップアート」作業ウインドウがでるので、「クリップの整理」クリック→左欄の「マイコレクション」にある「ダウンロード済みクリップ」を開いて、取り込みたいファイルを選択し→文書中にD&Dする。
注）Word2000の場合は、「図形描画」ツールバーの「クリップアートの挿入」クリック→「クリップアートの挿入」画面で上段の「クリップオンライン」クリックを使う。（詳細な操作は未確認）
35) オートシェイプで作成したオブジェクト（例：ハート) を保存しておき、随時取り出して使用する方法（？？？）
(1) ワード文書としてテンプレートに入れておく。
ⅰ．作成したオブジェクトを選択し、「ファイル」→「名前をつけて保存」→「ファイルの種類」を「文書テンプレート」にすると、保存先が「template」となるので、ここに、ファイル名をつけて（例：ハート) →「保存」

ⅱ．これを使用するときは、「ファイル」→「新規作成」で「標準テンプレート」を開き、目的のファイルを開いて、オブジェクトを選択し→コピー＆貼り付け。
(2) クリップオーガナイザーに登録する。
ⅰ．作成したオブジェクトを選択し、右クリック→コピー

ⅱ．「挿入」→「図」→「クリップアート」→作業ウインドウが出るので→「クリップオーガナイザー」→「クリップオーガナイザー」画面が出るので→「マイコレクション」→「未分類のクリップ」を選択し→「編集」→「貼り付け」でマイコレクションに登録される。（注：右クリック→貼り付け　では、できない。) 
・・・・・・これにより、自動的に、「マイドキュメント」の「マイピクチャー」にある「Micrsoftクリップオーガナイザー」フォルダに、「Png」形式で保存される。・・・・・・・
ⅲ．ワード文書で、このオブジェクトを使用するには、ワードを開き→「挿入」→「図」→「ファイルから」で→「マイドキュメント」の「マイピクチャー」にある「Micrsoftクリップオーガナイザー」フォルダを開き→目的のオブジェクトを選択して→「挿入」
（注：「クリップオーガナイザー」の「マイコレクション」→「未分類のクリップ」で選択して→コピー→貼り付けでは、オブジェクト内に写真を貼り付けできない。) 
36) 起動時に作業ウインドウを表示させない方法（Word 2002以降) 
「ツール」→「オプション」→「表示」→「表示項目」にある「起動時作業ウインドウ」のチェックを外す。
37) オートシェイプの挿入時に描画キャンパスを作成させない方法（Word 2002以降) 
「ツール」→「オプション」→「全般」→「オートシェイプの挿入時、自動的に新しい描画キャンパスを作成する」のチェックを外す。
38) Back Spaceキー、Deleteキーの削除機能が効かない。
原因は変更履歴機能が有効になっていることで、「ツール」→「変更履歴の記録」をオフにするで、削除機能を有効にすることができる。

注) Back Space等を無効にする動作は、変更履歴を含む文字が誤って削除されるのを避けるためのWordの機能である。

39) 文書作成の変更履歴を削除して最終版の文書のみのファイルにする方法

「表示」→「ツールバー」→「チェック/コメント」→「チェックコメント」ツールバーの「変更の承諾」ボタンの横の▼→「ドキュメント内のすべての変更を反映」をクリック・・・・これで、変更履歴は削除される。
注)  (1) これで、「表示」→「変更履歴」をクリックすると、「文書にコメントまたは変更履歴が含まれておりません」と表示され、変更履歴が削除されたことを確認できる。
(2) 以降、変更履歴を残さないためには、「ツール」や「変更履歴の記録」をオフにしておく。
（変更履歴機能が有効のときは、文書の最下段のステータスバーに「変更」と表示、無効のときは「変更」がグレイアウト) 
40) 文書のバージョン管理

文書を作成していると、修正を加える前に、それまでの状態を保存しておきたい場合がある、その場合に、別のファイルとして保存すると、ファイル数が増えて管理が複雑になる、このため、以下の方法でバージョン（版) 管理をしておく。
「ファイル」→「版管理」→「今すぐ保存」ボタンをクリック→必要でああれば「版のコメント」を入力し→ＯＫ

注)  過去の版を開くには、「ファイル」→「版管理」で表示したい版を選択→「開く」

41) 横向きの▲を入れる

▲を入力→▲を範囲選択する→フォント名の左端に「@」を入力し→Enter・・・・・・・▲

42) 図の挿入時に「テキストの折り返し」を、あらかじめ「四角」or「前面」に設定しておく方法（Word 2002以降) 
「ツール」→「オプション」→「編集と日本語入力」の「図を挿入/張り付ける形式」で「四角」or「前面」を選択し→ＯＫ

43) 画面にページを2枚表示させる方法

1枚目のページで、改行マークを最終行まで入れると、2枚目のページができるので→「ズーム」の▼をクリックして、「2ページ表示」を選択

（年賀状作成時に、画像が大きすぎて1枚のページに収まらず、見えなくなる場合は、2枚目に表示されるので見やすい。) 
44) 原稿用紙を使う方法

(1) 「ファイル」→「新規作成」→「論文･報告書」→「原稿用紙ウイザード」→「OK」・・・・これで「原稿用紙ウイザード」がでる。
Word 2002：「ファイル」→「新規作成」→右サイドの作業ウインドウで「標準のテンプレート」→「論文･報告書」→「原稿用紙ウイザード」→「OK」

Word 2003：「ファイル」→「新規作成」→右サイドの作業ウインドウで「このコンピュータのテンプレート」→「論文･報告書」→「原稿用紙ウイザード」→「OK」

(2) 通常のB4版原稿用紙を使用するには

「次へ」→「用紙サイズ」で「B4」、「印刷の向き」で「横」を選択、「袋とじ」にチェック→「次へ」→「字詰め」で「20字×20行」、「文字方向」で「縦書き」を選択→「次へ」→「罫線の種類」で「マス目」を選択→「完了」

2．文書の編集

1) 文字列を右寄せ後、文字列の右側にスペースを入れても左寄せができない。（？？）
(1) 右寄せする前の状態で段落記号の右にスペースが入っていると、右寄せした後に文字列の右にスペースを入れても、スペースは右余白の中に増えるのみで、文字列は左に寄らない。

(2) 従って、段落記号の右にスペースを入れないこと。

注) 1．Word2002：メニューの「ツール」→「オートコレクトのオプション」→「入力オートフォーマット」タブ内の「tab/space/back Spaceキーでインデントとタブの設定を変更する」にチェックがない場合は、段落記号の右のスペースの有無に関わらず、右寄せした文字列の右にスペースを入れても、左に寄りらない。
2.「tab/space/backSpaceキーでインデントとタブの設定を変更する」にチェックがある場合は、右寄せした段階までは、「書式」→「段落」→「体裁」タブの「英単語の途中で改行する」にチェックが入ってないが、文字列の右にスペースを入れると、「英単語の途中で改行する」に自動的にチェックが入り、スペース分だけ、左に寄る。
しかし、文字列の最後にあるカーソルの右にスペースがある場合は、「英単語の途中で改行する」にチェックが入らず、左に寄らない。
3．従って、右寄せ後に、文字列の右にスペースを入れて、その分だけ左寄せするには、「tab/space/backSpaceキーでインデントとタブの設定を変更する」にチェックを入れておき、文字列の右にあるカーソルの右にはスペースを入れないようする必要がある。
2) 下線を引いた文字の後の空白にも下線を引く方法

｢ツール｣→｢オプション｣→｢互換性｣タグ→リストの中段位にある｢行末のスペースには下線を引く｣にチェックを入れる。例：荒木　　　　　　　
4) 段落書式の「1行」、「固定値」、「最小値」の意味
(1) 「1行」は、行の中で一番大きいフォントや図が収まる高さに、余分なスペースを少し加えた値に設定する余分なスペースの大きさは、使用しているフォントにより異なる　通常12ポイントの文字の場合、余分に6ポイントを加える。
(2) 最小値は、ポイント数｢0｣で、行の中で一番大きいフォントや図が収まる最小の間隔に自動調整する、ポイント数は文字列と文字列の間隔を意味する。
(2) 固定値は、行の中のフォントの大きさに関係なく行間を固定する、したがって、フォントサイズより小さいポイント数にすると文字が欠けててくる。
5) 複数行の文字列の一部分を縦に選択する方法

選択する右上端の文字の左をクリック→Shift＋Altを押しながら左下端の文字の右側をクリック
（注：選択範囲をコピーするときは、「編集」→「コピー」を使うこと) 
6) リーダーの設定法

(1) タブを使って、文字を入力

「項目1」と入力→Tabキー →「p.1」・・・・・・・同様にして、項目2を入力
(2) 項目1と項目2の行を範囲選択 
(3) ｢書式｣→｢タブとリーダー｣→「タブ位置」でタブ位置を入力（ここでは40) →「種類」で「右揃え」を選択→リーダーを選択→「設定」クリック→ＯＫ

（リーダーを消すには、リーダーで「なし」を選択しＯＫ) 
項目1
p.1
項目2
p.3
7) 範囲選択をクリックでする方法

(1) 文字の上でダブルクリック
単語単位で選択 

(2) 行の左余白部分で、右斜め上向きの矢印がでたらクリック
その行の選択
(3) 行の余白部分で右斜め上向きの矢印がでたらダブルクリック
その段落の選択

or行の中でトリプルクリック
その段落の選択

(4) 行の余白部分で右斜め上向きの矢印がでたらトリプルクリック
全ページの選択
8) あいさつ文の挿入

あいさつ語(拝啓、謹啓など) を入力してEnterを押すと、自動的に結び語（敬具、謹白など) が表示され、同時に「あいさつ文ウイザード」がでる。 

でない場合は、「表示」→「ツールバー」→「あいさつ文」
9) 文字列の間隔を狭くする方法

フォントサイズを１４以上にした場合に、文字列が異常に広がることがあるが、この場合は、文字列を範囲指定 → ｢書式｣→｢段落｣→｢1ページの行数を指定時に文字列を行グリッドにあわせる｣のチェックを外す

10)  1ページ目と2ページ目のページ設定(用紙の向きを変えるなど) を変える方法

設定を変えたい位置をクリック→｢挿入｣→｢改ページ｣→｢セクション区切り｣の｢現在の位置から開始｣クリック→｢ファイル｣→「ページ設定」→｢余白｣→｢印刷の向き｣の｢横｣クリック→｢設定対象｣が｢このセクション｣になっていることを確認→｢ＯＫ｣

11) ツールバーのアイコンが巨大になった(Excelと共通) 
原因は、｢表示｣→｢ツールバー｣→｢ユーザー設定｣→｢オプション｣で「大きいアイコン」にチェックが入っているためで、このチェックを外すと、通常の大きさに戻る。
13) ナチュラルインプットとスタンダード方式の違い
(1) ナチュラルインプットでは、人名、地名、顔文字等が、候補一覧から選べる。
(2) 変換中にESCを押すと、スタンダードでは読みに戻るが、ナチュラルでは「無変換」キーを押して戻す。
（ナチュラルインプットのESC キー、各アプリケーションで指定された ESC 機能を実行する。) 
(3) Shiftキーを押しながら矢印キーを押した場合には、スタンダードでは文節の長さを変更できるが、ナチュラルでは、変換候補一覧から文節区切りの異なる候補を選ぶか、特定の文字列範囲を選択してから、変換する。
注) 詳しくは、http://support.microsoft.com/default.aspx?scid=kb;ja;417404
14) 段落の並べ替え・・・・・14) と15) で実施してみる。
並べ替える文章を範囲指定し、「罫線」→「並べ替え」→「最優先されるキー」を「段落」、「種類」で、並べ替える基準指標を「JASコード」or「五十音順」等とし、「昇順」・「降順」を指定して→ＯＫ
15) 縦方向の範囲選択

複数行の文字列で、縦方向に範囲選択するには、選択する先頭文字の左にカーソルを置き、Shift＋Altキーを押して、最後の文字の後ろをクリック
3．図形の編集

4．表の操作

1) Word の罫線
	罫線の種類
	説　　　　　　　　明

	表形式の罫線
	[罫線] ツールバーの [罫線を引く] を使う。マウスを使って、ページ上の任意の位置に表を作成して罫線を引くことができる。

	段落を囲む罫線
	囲み罫線を引きたい段落にカーソルを置く→[罫線]メニュー - [線種とページ罫線と網かけの設定]→ [罫線] タブで、「線種」を「囲む」、「設定対象」を「段落」→ＯＫ

	文字を囲む罫線


	罫線で囲む文字列を選択→[罫線]メニュー →[線種とページ罫線と網かけの設定]→ [罫線] タブで、「線種」を「囲む」、「設定対象」を「文字」→ＯＫ

	ページを囲む罫線
	罫線で囲みたいページを選択→[罫線]メニュー →[線種とページ罫線と網かけの設定]→[ページ罫線] タブで、「線種」を「囲む」、「設定対象」を「文書全体」、「絵柄」・「線の太さ」を適宜選択→ＯＫ
（注：「オプション」で囲み線の位置を変更できる。) 

	文字の下線
	下線を引きたい文字を選択→[書式設定] ツールバーの [下線]

	描画オブジェクトの罫線
	「図形描画」 ツールバーの 「直線」 を使う、ページ上の任意の位置に直線を描画することができる。


2) 表の縦線を移動する方法・・・・・・・・・・1) で実施

(1) 縦罫線の上をポイントし→マウスポインタが2重線なっている状態でドラッグ

(2) or表の左上に出る十字マークの上にマウスポインタを重ねてクリックし、表全体を選択した状態(黒く反転) にすると、ルーラーに｢列移動マーク｣がでるので、それをポイントし、左右矢印が出た状態でをドラッグ

（注：(1) と(2) の違いは、(1) の場合は、表全体の列幅は変更ないが、(2) の場合は、変更した幅に合わせて、表全体の幅が変わる。) 

3) ページ罫線の線の太さや色を変える。「例題－1」参照
ページ罫線を入れた上で、｢線の太さ｣や｢色｣の操作で変えることができる。また、絵柄の大きさは、｢線の太さ｣で変更できる。

また、｢ページ罫線｣タブの中の｢設定対象｣のドロップダウンリストで、変更する範囲を指定したり、｢オプション｣を操作してページ罫線の位置変更等を行うことができる。

4) ページ設定で文字数と行数の枠の中の数字が半分くらいしか見えない。

(1) 原因はスクロールバーを大きくしたこと。

(2) ｢スタート｣→｢プログラム｣→｢アクセサリー｣→｢ユーザー補助｣→｢ユーザー補助設定ウイザード｣で｢画面に表示される項目がみにくい｣にチェックし→スクロールバーの大きさを小さいサイズに戻す。

5) ページの最後が表になっている場合は、次のページが空白ページとなり、これを削除できない。

(1) 空白ページの左上隅にカーソルがある状態で、

「書式」→「段落」→「インデントと行間隔」で「行間」欄を「固定値」、「間隔」欄を「1pt」にし→ＯＫ

注：Word表は、その下に必ず1行が必要であるため、ページの最後に表があって、その下には1行分の余裕が無い場合は、次のページに空白行が送られてしまう。この空白行の行間幅を狭くすれば解消する。

(2) or ページの行数を増やすか、文字の大きさを小さくして行数を減らし、ページの最後に表の下に1行分が入るようにする。
6) 表の中の文字を縦書きにしたい。「例題－２」参照
 ｢書式｣→｢縦書きと横書き｣→｢縦書きと横書きーセル｣ダイログボックスが出てくるので、その中から｢縦書き｣を選択→ＯＫ (標準ツールバーの文字方向の変更アイコンでも可　　　　　　　　　　　　) 
7) 文字を入力した後で表を作成したい。

(1) 文字列の区切りにTabを入れて入力する。(編集記号を表示しておくと分かりやすい) 
(2) 表にしたい部分を範囲選択する→「罫線」メニュー→「変換」→「文字列を表にする」を選択

(3) 「文字列の区切り」で「タブ」をオンにして→「ＯＫ」

ああああ
いいいい
ううううううう
えええ

おおお
かかかか
きき
くくく

8) Excelの表やグラフを取り入れる。「山藤商事」参照
(1) コピーしたいExcelのワークシートを開く→コピーしたい範囲を選択→「編集」→コピー

(2) Wordを開いて、貼り付け位置をクリックしてカーソルを置き→「編集」→「貼り付け」で挿入される

注)  ここで、「編集」→「形式を選択して貼り付け」→「リンク貼り付け」をオン→ＯＫ しておくと、元のワークシートを編集した際に、ワードの表やグラフも更新される。
9) 表の行や列の幅を変える「例題－２」参照
表の中の任意のセルで右クリック→「表のプロパティ」→「行」or「列」→幅を指定→ＯＫ
10) 表内の文字の配置を変える「例題－２」参照
「表示」→「ツールバー」→「罫線」で「罫線」ツールバーをだし、文字の配置ボタンで選択する
11) 表の移動

(1) マウスポインタを表の中に置いたときに、表の左上隅外にでる移動ハンドルをポイントしてＤ＆Ｄ

注) 微小移動はAltキーを押しながらおこなう。　（「ファイル」→「ページ設定」→「グリッド線」で「位置合わせ」の「描画オブジェクトをグリッド線に合わせる」がオフの場合は逆の効果となる。) 
(2) 表の横方向の微小な移動は、
ⅰ．表の中で右クリック→「表のプロパティ」→「表」タブ→右下にある「位置」→「表の位置」画面で「水平方向」の「位置」に数値を入力し（▼クリックで左・右・中央などを選択するのではなく、数値を入力する点を間違えないように) →ＯＫ
注) 「水平方向」の「基準」は「余白」にしておくこと、縦方向の移動も同様にしてできる。
ⅱ．or 

①まず、｢表示｣→｢ルーラー」で画面の上部にルーラーバーを表示しておく。
②次に、表の左上の十字のマークをクリックして表全体を選択し → Altキーを押しながらルーラーバー上の左側の白色とグレーの境界部分にマウスポインタを移して、ポインタが双方向の矢印に変ったら、表を移動したい方向にＤ＆Ｄ

Altキーを押しながら境界部分にマウスポインタを移すことで、ワード画面の左の端から何文字の位置に表の左端があるかが数値で表示される。
【エクセル編】
1．基本操作

1) 自動保存機能を有効にしたい。
(1) ｢ツール｣→｢アドイン｣→アドインリストから｢自動保存｣をオン→ＯＫ
(2) ｢ツール｣→｢自動保存｣→｢自動保存間隔｣で自動保存の間隔分数を入力→｢確認メッセージの表示｣は、オフ or オン
Excel 2002：(1) ｢ツール｣→｢オプション｣→｢自動保存｣タブを開く。
(2) ｢次の間隔で回復用データの自動保存を行う｣にチェックを入れ→自動保存の間隔分数を入力→ＯＫ

2) 特定の列(行) を非表示にしたい。「順位表」参照
(1) 非表示：列(行) を選択→｢書式｣→｢列(行) ｣→｢表示しない｣
(2) 再表示：非表示する列(行) を含む前後の列(行) を範囲指定→｢書式｣→｢列(行) ｣で｢再表示｣

A列や１行目を非表示にした場合は、左上隅の何も書いていないところをクリックしてシート全体を選択した上で→｢書式｣→｢列(行) ｣で｢再表示｣
3) 表の罫線以外の不要な枠線を消したい。「順位表」参照
｢ツール｣→｢オプション｣→｢表示｣→「枠線」のチェックを外す。これで、表以外の枠線が消えて表がすっきりと見やすくなる。
4) 表の中の「0(数字のゼロ) 」を非表示にしたい。

(1) ワークシート全体の場合は、｢ツール｣→｢オプション｣→｢表示｣→｢ゼロ値｣のチェックをオフ
(2) 特定のセルのみを非表示にする場合は、非表示にしたい範囲を選択→｢書式｣→｢セル｣→｢表示形式｣→｢分類｣ボックス一覧の｢ユーザー定義｣を選択し→｢種類｣ボックスに｢0;0;｣を入力し→ＯＫ

このユーザー定義を行った場合、セルが｢0(数字のゼロ) ｣の時は非表示となるが、｢少数(例:0.12) ｣の時は、｢0(数字のゼロ) ｣と表示され、セルが負「(例:-1) ｣の時は正数「(例:1) ｣と表示されるので、注意して使用する必要がある。

なお、「0(数字のゼロ) 」を再表示するには｢分類｣ボックス一覧で｢標準｣を選択する。

5) グラフ作成途中で各種変更をしたい場合・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・「Excel例題」の「年間光熱費」
変更を加えたいグラフをクリックで選択→メニューバーに「グラフ」がでてくるので、これをクリック→「グラフオプション」

6) エラー記号の意味・・・・・・・・･･･・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・「Excel例題」の「エラー記号の意味」

(1) #DIV/0 !　（ディバイド・パー・ゼロ） 

・・・・・数値を「0」で割った場合、数式で除数に空白セルを参照した場合等

(2) #NAME ?　（ネーム） ・・・・・・名前の入力ミス、文字列を “　”で囲んでいない、削除済の名前を使用等

(3) #VALUE !　（バリュー） ・・・・・数式の参照先で文字列が入力されている場合

(4) #REF !　　　（リファレンス） ・・・参照するセル範囲が削除されている場合

(5) #NUM !　　（ナンバー） ・・・・・関数式で間違った引数をしようした場合、数式の結果が大きすぎるor小さすぎてワークシート上で処理できない場合

(6) #N/A !　　 （ノー・アサイン） ・・関数式で引数として不適切な値（0など） が入力された場合

(7) #NULL ! 　（ヌル） ・・・・・・・・・2つのセル範囲で、両方のセルに含まれる値が必要なときに、両方に含まれる値がない場合

(8) ######## （シャープ） ・・・・・・セルの幅よりも長い数値が入力されていて表示できない、日付や時刻の計算結果が負（マイナス） になっている。

7) 行と列のデータを入れ替える・・・・・・・・・･･･・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・「Excel例題」の「順位表」
入れ替える表を範囲選択して右クリック→「コピー」→コピー先の左上隅のセルを右クリック→「形式を選択して貼り付け」→「行と列を入れ替える」にチェックを入れる→ＯＫ

8) 同一列に既に入力されているデータを利用して間単に入力する・・・・・・・・「Excel例題」の「販売実績」
(1) ALT＋↓でリストが表示されるので、入力したいものをクリック
(2) orセルを右クリック→「リストから選択」クリック→

（注：データが連続してる範囲で可能) 
9)オートフィル機能を使った際に最後のセルの右下に出る「オートフィルオプション」を消したい（Excel２０００には機能無し）・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・「Excel例題」の「順位表」

(1) 表示された場合に、その都度消すには、「F2」キーを押す。
(2) 表示させないためには、「ツール」→「オプション」→「編集」→「貼り付けオプション」ボタンを表示する」をオフにする。
10) ファイルの保護(パスワードの設定)  ・・・・・・・・・･･･・・・・・・・・・・・・・・・・・・「Excel例題」の「順位表」
(1) ファイルを保存する前に、「ツール」→「オプション」→「セキュリティ」で、読み取りと書き込みのパスワードを入力し→OK→「パスワード確認」画面が出るので、再度読み取りパスワードを入力し→OK→もう一度「パスワード確認」画面が出るので、再度書き込みパスワードを入力し→OK→「ファイル」→「名前をつけて保存」

(2) 上記で保護したファイルの保護を解除する方法は、保護したファイルをパスワードを入れて開き→「ツール」→「オプション」→「セキュリティ」で読み取りと書き込みのパスワードを削除してＯＫ→上書き保存する。
11) 入力する文字列について入力規制する方法・・・・・・・･･･・・・・・・・・・・・・「Excel例題」の「入力規制」
(1) 予め、入力する文字列のリストを任意の列に作成しておく。
(2) 入力規制する範囲を指定→「データ」→「入力規制」→「設定」→「入力値の種類」で「リスト」→

(3) 「空白を無視する」、「ドロップダウンリストから選択する」にチェックを入れる。
(4) 「元の値」で、(1) で作成した文字列のリストの範囲を絶対指定→ＯＫ

注) 入力規制の解除法は、規制してある範囲を指定し→「データ」→「入力規制」→「設定」→「全てクリア」

12) 入力する文字種を入力規制する方法・・・・・・・・･･･・・・・・・・・・・・・・・・・「Excel例題」の「入力規制」
(1) 入力規制する範囲を指定→「データ」→「入力規制」→「設定」→「入力値の種類」で「整数」・「小数点数」・「日付」・「時刻」等を選択→データの範囲等を指定し→
(2) 「空白を無視する」にチェックを入れ→ＯＫ
13) 住所録等のデータの並べ替えで、任意のセルを選択して、標準ツールバーの「並べ替え」ボタンを使った場合、項目名も含めて並べ替えてしまう・・・・・・・・・･･･・・・・・・・・・・・・「Excel例題」の「はがき住所録」
(1) 原因は、データと項目名が同じ書式になっているため、ＰＣが項目名をデータと判断したこと

(2) 対策は、データと項目名の書式をフォントやフォントサイズで変える、または、太字にする。
注) この場合、「データ」→「並べ替え」→「範囲の先頭行」で「タイトル」にチェックを入れていても、同様の結果となり、「範囲の先頭行」が「データ」に変わっている。
14) 住所録に“ふりがな”をつける方法･･････････････････・・・・・・・・・・・・「Excel例題」の「はがき住所録」

(1) 表示させたい氏名を選択しておいて、「書式」→「ふりがな」→「表示／非表示」
注) エクセルでは、氏名を入力すると、文字入力に使ったかなで自動的に“ふりがな”をつけているが、通常は表示されていない。
(住所録で並べ替えをする場合、通常、この“ふりがな”を基準として並べ替える。) 
(2) 表示される“ふりがな”は、入力時のものであり、期待したものとは限らない。

この場合は、｢書式｣→「ふりがな」→「編集」で修正する。

また、かなの種類(ひらがな｜全角カタカナ｜半角カタカナ) や配置、フォント、サイズの変更等は、「書式」→「ふりがな」→｢設定｣で実施する。
(3) 住所録の氏名欄の左の列に“ふりがな”を表示させる。
氏名欄の左に新たしく列を挿入する→「PHONETIC」関数を使って“ふりがな”欄に“ふりがな”を挿入する。
15) 住所録データをCSV方式で保存する方法・・・・・・・･「Excel例題」の「はがき住所録（ふりがな付き) 」
住所録を「名前を付けて保存」する際に、「ファイルの種類」を「CSV（カンマ区切り) （*.csv) 」として保存する。
16) 住所録データをCSV方式で保存された住所録データを「はがき作家」の住所録として取り込むする方法・・・・・・・・・･･･・・・・・・・・・･･･････・・・・・・・・・・････「Excel例題」の「はがき住所録（ふりがな付き) 」
(1) 「はがき作家」を立ち上げる。
(2) 「ファイル」→「追加読み込み」→2で作成した住所録のCSVファイルがある場所を指定→「ファイルの種類」で「CSV（カンマ区切り) （＊.csv) 」を指定

(3) 「CSVファイルの読み込み」画面がでるので→「次へ」→「読み込み項目の設定」画面がでるので、左欄の「CSVファイルの項目」と右欄の「読込先項目」を、同じ内容になるように選択する。（「読込先項目」のセルをクリックすると、項目リストが出るので、その中から選択する) →「完了」でデータが読み込まれる。
17) ファイルをダブルクリックで開くとExcelのみが起動され、ファイルが開けなかったり、エラー表示が出て、ファイルを開けない・・・・Excelの画面がグレー表示になる。
(1) 「ツール」→「オプション」→「全般」で「ほかのアプリケーションを無視する」がオンなっている場合に発生する。
(2) この場合は、新規のbookを開いて、(1) の「ほかのアプリケーションを無視する」をオフにすることで治る

注) 同じような現象がファイル単位で起こる場合がある。
ⅰ．この場合は、そのファイルを開いた状態で、「ウインドウ」メニューの「表示しない」をオンにした場合に起こる。
ⅱ．この場合は、「ウインドウ」メニューの「再表示」をクリックし→「再表示」画面で、当該ファイル名を選択して→OK

18) デスクトップパソコンのテンキーから数字の入力ができない、入力しても改行するのみ

原因は「Num Lock」がかかっていること→ 「Num Lock」キーを押し、「Num Lock」を点灯させること
19) 「123.456」の表示形式を「時刻」とすると、「10:56:38」と表示されるが、意味がわからない。
「10時56分38秒」という意味である。
(1) excelの日付時刻は、1900/1/1を基点とし1日を1としたシリアル値という方法で持っている。
(2) 123.456は、123日とシリアル値0.456の時間となる。
(3) 123日は、1900年5月2日に相当

(4) 時間=0.456*24=10.944　→　10時

(5) 分=0.944*60=56.64　　　→　56分

(6) 秒=0.64*60=38.4　　　　→　38秒

(7) 日付時刻で見ると、1900/5/2 10:56:38　となっている。
(8) これにより表示形式を時刻にすると、10:56:38　となる。
20) 表の範囲を指定して列幅を調整する方法・・・・・・・・・････「Excel例題」の「おこずかい帳」
(1) 列項目の境でマウスポインタが左右矢印になった状態でダブルクリックすると、もっとも多い文字数のセルが基準になるが、
(2) あらかじめ列幅を調整したい部分を範囲指定し→「書式」→「列」→「選択に合わせる」クリックすれば、選択した範囲内の文字数を基準に列幅が自動調整される。
21) 表の罫線を消すと、枠線も消えてしまう場合に枠線を表示する対策

(1) 原因は、なんらかの理由で、そのセルが「白」になっていること

(2) 対策は、消えている部分を配意選択し、「塗りつぶしの色」を「自動」にする。
2．印刷・印刷プレビューの設定

1) 各ページに行見出しと列見出しを印刷する。・・・・・・・・・･･･・・・・・・・・・・・・・「Excel例題」の「家計簿」

(1) 印刷する表全体を範囲指定する→｢ファイル｣→｢ページ設定｣→｢シート｣タブ→
(2) 列見出しを印刷するには、｢列タイトル｣をクリックし、列見出しの列をドラッグして入力→ＯＫ
行見出しを印刷するには、｢行タイトル｣をクリックし、行見出しの行をドラッグして入力

(3) 「ファイル」→「印刷プレビュー」で、「次ページ」をだして確認の上、印刷する。
2) 大きい表をページに収まるよう印刷する。・・・・・・・・・･･･・・・・・・・・・・・・・・・・・「Excel例題」の「家計簿」
(1) 印刷する範囲を指定→｢ファイル｣→｢印刷範囲｣→｢印刷範囲の設定｣→｢ページ設定｣→｢ページ｣タブ→｢横(ページ数) ×縦(ページ数) に印刷｣にチェック→｢横｣｢縦｣に両方｢1｣を入力する。

(2) ｢横｣に｢1｣･｢縦｣は空欄とすると、列幅がすべて印刷され、入らない行は2ページ以降に印刷される。

(3) ｢横｣を空欄とし｢縦｣に｢1｣とすると、行幅がすべて入り、余った列は次ページに印刷される。

3) 表の中に入力しない｢ページ1｣とか｢ページ2｣などの文字が大きく表示される。

・・・・・・・・・･･･・・・・・・・・・・・・・・・・・・「Excel例題」の「家計簿」
(1) この原因は「印刷プレビュー」で｢改ページプレビュー｣を選択しているためであり、｢ページ1｣と｢ページ2｣の間に青色の改ページ線があり、印刷のページ位置が表示されていることを示す。
(2) ツールバーの｢表示｣→｢改ページプレビュー｣が押し込んだ状態になっているので、｢標準｣を選択すると消える。

「改ページ線」はドラッグで移動できる。

点線は用紙サイズにあわせて自動的に設定された線
実践は点線をドラッグして変更した線及び外側線
3．関数・数式の使い方

1) 氏名を入力した列とは別の列にふりがなを表示する方法：住所録等・・「Excel例題」の「はがき住所録」
(1) 「PHONETIC」関数を使用する。

(2) 氏名を例えば「A1」セルに入力し、氏名の右の列にふりがなを表示する場合は
「B1」セルを選択し→ツールバーの「ｆｘ」(関数の貼り付け) 
(3) ｢関数の分類｣で「すべて表示」を選択し→関数名「PHONETIC」を選択し→ＯＫ

(4) ｢PHONETIC｣の画面がデスクトップの左上にでるので、これをドラッグで邪魔にならないよう右下のほうに移動する。
(5) ｢PHONETIC｣の画面の「範囲」欄にカーソルが点滅していることを確認して→氏名を入力してある「A1」をクリックすると→画面の中に氏名とふりがなが表示されるので、内容を確認して→ＯＫで「B1」にふりがなが表示される。

(6) もし、このふりがなが間違っていたり、文字の種類をカタカナからひらがなに変更したいなどの場合は、氏名が入力されている「A1」セルを選択し→「書式」→「ふりがな」→「設定」or「編集」で変更しますと、自動的にふりがなが変更される。

2) 年月日の曜日を表示したい。・・・・・･･･・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・「Excel例題」の「家計簿」
(1) 曜日を表示したいセルを選択し→＝TEXT(変換対象セル，”aaa”) を入力する。
(変換対象セルに年月日を入れておく。) 
(2) 曜日に(  ) をつけたい場合は、「”(aaa) ”」を入力する。

(3) 同一セルに年月日曜日を表示する場合は、年月日を入力したセルにユーザー定義を設定する。「該当セル」右クリック→「セルの書式設定」→「表示形式」→「ユーザー定義」→右側の種類のボックスの表示をクリアーにして、「yyyy年m“月”d“日”(aaa) 」 もしくは、「ggge年m“月”d“日”(aaa) 」　と入力する。前者は西暦、後者は和暦表示で、月曜日のようにフル表示する場合は(aaaa) と入力する。
3) 勤続年数や年齢を求める関数・・・・・・・・・・・・・・・・・・・「Excel例題」の「DATEDIF関数（期間計算) 」
(1) 年齢

＝IF((A1) <>””,DATEDIF(A1,NOW() ,”Y”) ,””) で｢A1｣に生年月日を入力する。
(2) 勤続年数

＝ DATEDIF(A1,B1,”単位”) で

｢A1｣に開始日(入社日) 、｢B1｣に本日を出す｢TODAY() ｣を入力する

単位には、次の引数を入れる

	引　数
	表示単位

	MD
	一ヶ月未満の日数

	YM
	1年未満の月数

	YD
	1年未満の日数

	Y
	期間内の満年数

	M
	期間内の満月数

	D
	期間内の満日数


(3) 「○歳○ヶ月○日」のように、1つのセルに表示するには、「＆」でつないで
=DATEDIF(,A1,NOW() ,"Y") &"歳"&DATEDIF(A1,NOW() ,,"YM") &"ヶ月"&DATEDIF(A1,NOW() ,,"MD") &"日"　とする。
4)  時間を数字に変換したい・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・「Excel例題」の「関数例」
｢A2｣セルにある時間「1:30」を数字の｢1.5｣に変換する関数は、＝(A2-INT(A2) ) ＊24
5)  SUBTOTAL関数の引数一覧・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・「Excel例題」の「おこづかい帳2」

	第1引数
（非表示の値含む) 
	第1引数
（非表示の値無視) 
	戻り値
	同様の
ワークシート関数

	1
	101
	平均
	AVERAGE

	2
	102
	数値の個数
	COUNT

	3
	103
	データの個数
	COUNTA 

	4
	104
	最大値
	MAX

	5
	105
	最小値
	MIN

	6
	106
	積
	PRODUCT

	7
	107
	標本標準偏差
	STDEV

	8
	108
	母標準偏差
	STDEVP

	9
	109
	合計
	SUM

	10
	110
	標本分散
	VAR

	11
	111
	母分散
	VARP


4．グラフの使い方
1) グラフ作成後に内容の変更をする。・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・「Excel例題」の「年間光熱費」
グラフを選択し→｢グラフ｣メニュー →｢グラフオプション｣で変更項目を表示させて実行する。
2) グラフ表示の系列の選択・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・「Excel例題」の「販売数と利用者数」
すべてのデータを範囲指定した後、不要な項目を削除する方法でＯＫ→すべてのデータを範囲指定→グラフウイザードでグラフ種類を選択→次へ→「グラフの元のデータ」画面で、「データ範囲」タブを選択→不要な系列が凡例にリストアップされるように、「系列」の「行」・「列」を選択→「系列」タブを選択→「系列」のリストから、不要な系列を指定し→削除ボタンをクリック・・・凡例にリストされていないものはできない。
4) グラフエリアのなかで円グラフの位置を変える。・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・「Excel例題」の「販売実績」
(1) 円グラフの斜め右上外や斜め右下外あたりをクリックすると、グラフの周りが斜め線の四角で囲まれるので線の上をポイントしてドラッグする。
(2) or「表示」→「ツールバー」→「グラフ」で、グラフツールバーを出し、左端の「グラフオブジェクト」の▼で「プロットエリア」を選択すると、グラフの周りが斜め線の四角で囲まれるのでドラッグする。
5) セルの文字をグラフタイトルにする方法・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・「Excel例題」の「販売実績」
グラフタイトルをクリックしてタイトルにハンドルを表示する → 数式バーに「=」を入力する → タイトルにしたい文字が入っているセルをクリック → Enter

6) 目盛り線を消す方法・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・「Excel例題」の「販売実績
」
数値軸をクリックして選択する → 「グラフ」 → 「グラフオプション」 → 「目盛線」タブ → 「目盛線」「副目盛り線」のチェックをはずし → ＯＫ

7) データの追加・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・「Excel例題」の「販売実績
」
 グラフエリアをクリックしグラフを選択 → 「グラフ」 → 「データの追加」 → 「範囲」ボックスの右端ボタンをクリック → 追加するデータの範囲を選択　→　「範囲」ボックスの右端ボタンをクリック → 元の画面に戻るので → ＯＫ　

8) 2種類のグラフを表示する：棒グラフのうち1項目を折れ線グラフにする
・･････････・・・・・・・・・・・・・・・「Excel例題」の「販売数と利用者数」
(1) 一旦すべての項目を棒グラフにする。
(2) 「表示」 →　「ツールバー」　→　「グラフ」でグラフツールバーを表示する。
(3) 折れ線グラフにしたい棒グラフをクリックで選択

(4) グラフツールバーの「グラフの種類」で「折れ線グラフ」クリック・・・・・・・・・折れ線グラフができた。
これを繰り返して、折れ線にしたいすべての項目を折れ線にする。
9) Ｙ軸を2つ表示する･････････・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・「Excel例題」の「販売数と利用者数
」

(1) 第2軸を表示したい項目の折れ線グラフの上でダブルクリック　→　「データ系列の書式設定」画面が出る→「軸」タブをクリック　→　「使用する軸」で第2軸を選択　→　ＯＫ　
　これを繰り返して、第2軸で表示したいすべての折れ線を第2軸に移す。

(2) 以上により、主軸に残した棒グラフの目盛を変更する必要がある場合は→左側の目盛の上をポイントし、「数値軸」の表示がでたら右クリック→「軸の書式設定」クリック→「軸の書式設定」画面で「目盛」を選択→「最小値」・「最大値」・「目盛間隔」を入力して→ＯＫ

10) 棒グラフの太さと配置間隔を調整する方法・・・・・・・・・・・・・・・・「Excel例題」の「販売数と利用者数
」
(1) 棒線の上でダブルクリック→「データ系列の書式設定」画面が出るので、「オプション」

(2) 「棒の重なり」と「棒の間隔」の数値を調整する、「棒の重なり」はデフォルトでは「0」で棒線が互いにくっついているが、マイナス数値にすると、間隔が離れる。
� EMBED Equation.3  ���
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