パソコンのトラブル対策集－3
( その他 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や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のもです。
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

1．ネットワークの設定

1) 停電

電源が回復したら、一旦ＰＣを終了し、アクセスポイントの電源を入れてからＰＣの電源を入れ接続する。

2) Internet Explorerは接続できるが、Outlook Expressに接続できない。

(1) 原因は、ネットワークの設定で、｢TCP/IP→CONTEC・・・｣の設定のみでいいのに、｢TCP/IP→ダイヤルアップアダプタ｣にも設定していたこと。

(2) デスクトップの｢ネットワークコンピュータ｣を右クリック→｢TCP/IP｣→「ダイヤルアップアダプタ｣→｢プロパティ｣→｢ダイヤルアップアダプタ用のTCP/IPプロパティを変更しようとしています。・・・・｣→ＯＫ→｢TCP/IPのプロパティ｣画面で｢IPアドレスを自動的に取得｣にチェックを入れる。

( 元は、｢IPアドレスを指定｣にチェックが入っておりIPアドレスが書き込まれていた。) 
3) Internet Explorerに接続できない。

(1) ＬＡＮカードの接続不良が原因のことが多い。この場合、ＬＡＮカードのランプが点滅しているので、先ず、それを点検すること。

(2) 点滅していれば、これを抜いて別の挿入口に差し替えることで解決する。

2．Internet Explorerの基本操作

1) ｢ランタイムエラー｣がでた。

(1) ｢デバックしますか｣という表示がでるので、｢いいえ｣をクリックして継続使用する。

(2) or一旦終了し再起動する。

2) ＨＰを印刷する際に、印刷用紙からはみ出して、すべてを印刷できない。
：「その他編例題」の「大王の棺」
この場合の対策を3つ。

(1) ｢ファイル｣→｢印刷プレビュー｣→

①｢ページ設定｣で左右の余白を少なくする。

②｢ページ設定｣で印刷の向きを｢横置き｣にする。

(2) 印刷したい部分のみを範囲指定し→｢ファイル｣→｢印刷プレビュー｣→｢フレームの印刷オプション｣の▼ボタンで｢選択されたフレームのみを印刷する｣を選択

or｢ファイル｣→｢印刷｣→｢選択した範囲｣を選択

(3) ｢表示｣→｢文字サイズ｣で｢小｣または｢最小｣を選択

(4) プリンタで調整する方法

①CANON PIXUS ip4200の場合：「Canon Easy WebPrint」を使用する。
ⅰ．「Canon Easy WebPrint」のダウンロード

http://cweb.canon.jp/drv-upd/bj/win-e-webprint264.htmlから「Easy-WebPrint」のWindows版「Ver.2.6.4」を選択してダウンロード→デスクトップに保存

ⅱ．デスクトップにできた「ewp264.exe」を解凍し→Setup.exeを実行
ⅲ．印刷するHPを開いた状態で、「表示」→「ツールバー」→「Easy-WebPrint」を選択すると→「Easy-WebPrint」ツールバーがでるので→印刷プレビューで、ページ全体が入っていること確認し→印刷

なお、範囲選択した範囲だけを印刷するには、範囲選択後、「Easy-WebPrint」ボタンの右の▼クリックで「選択範囲をプレビュー」で確認し→「選択範囲を印刷」

②EPSON

ⅰ．EPSON Web-To-Page を使用する。
インターネットの表示画面を自動的に用紙の幅に収まるよう縮小して印刷できるソフトでプレビュー機能ももっている。
http://faq.i-love-epson.co.jp/faq/1026/app/servlet/qadoc?1889
ⅱ．縮小印刷をする

「ファイル」→「印刷」→「ファイルへの出力」で「詳細設定」→「印刷設定」画面で「用紙設定」タブ→[用紙サイズ]からプリンタにセットした用紙より大きいサイズ( [B4]や[A3]など) を選択→「用紙設定確認」画面の[出力用紙]でプリンタにセットした用紙サイズ( [A4]など) を選択→ＯＫ

3)  Internet Explorerのアドレスバーが消えた。

(1) ｢表示｣→｢ツールバー｣→｢アドレスバー｣にチェックを入れる。

(2) それでも出てこない場合は、右の方に隠れているのでそれを探して左にドラッグ。

4) Internet Explorerのメニューバーの位置が異常になった。

(1) 「表示」→「ツールバー」→「ユーザー設定」→「リセット」
(2) 上記で正常にならない場合は、左端の縦棒のところにポインタを持ってきてポインタが横矢印になった状態でドラッグし位置を変更する。

5) タスクバーに多くのファイルが残っているのを同時に閉じる方法

Ctrlを押しながらボタンを1つずつ選択し、そのうちの1つを右クリックし｢閉じる｣

6) 音量を最大にしても音が聞こえない。

(1) 右下の｢音量｣アイコンをクリック→｢ミュート｣をオフにする。

(2) (1) でも聞こえないときは、｢音量｣アイコンをダブルクリックし、「ボリューム コントロール」画面がでるので、各項目の「ミュート」をオフにし、ボリュームバーを最大にしてみる。

7) 音量調節アイコンがタスクバーから消えた。

｢スタート｣→｢コントロールパネル｣→｢サウンドとオーディオデバイス｣→｢音量｣タブ→｢タスクバーに音量アイコンを配置する｣をオン

8) 絵が出ない。

｢ツール｣→｢インターネットオプション｣→｢詳細設定｣→｢設定｣リストの｢マルティメディア｣の｢画像を表示する｣をオン・・・・・一旦、IEを閉じて、再度、開くと絵が出る。
9) 履歴のオートコンプリート機能を解除する。

オートコンプリートとは、キーボードからの入力を補助する機能の一つで、過去の入力履歴を参照して次の入力内容を予想し、あらかじめ表示することで、入力手間が軽減されて便利なことが多いが、セキュリティ上の問題とか過去の入力を他人に見られたくないときには、この機能を解除しておくこと必要がある。

(1) ｢ツール｣→｢インターネットオプション｣→｢コンテンツ｣→｢オートコンプリート｣
(2) ｢オートコンプリートの設定｣画面がでるので、必要に応じて、オフにしておく。
①Webアドレス：アドレスバーに入力されたUPLのオートコンプリート機能をオフにする。
②フォーム：一般的なフォームに入力された文字列のオートコンプリート機能をオフにする。
③フォームのユーザー名及びパスワード：ユーザー名を入力して、パスワードを入力している場合に、コンプリートでユーザー名を入力すると自動的にパスワードも入ので、このオートコンプリート機能をオフにする。
(3) オートコンプリートの入力候補を削除する。
(1) の設定画面で｢フォームのクリア｣、｢パスワードのクリア｣ボタンをクリック

注）アドレスを削除するには、｢ツール｣→｢インターネットオプション｣→「全般」で「履歴のクリア」をクリック
10) フレームがあるホームページで、選択した部分のみをプレビューする方法・・・・「その他編例題」の「大王のひつぎ公開実験」
(1) 印刷したいフレーム内のどこかをクリック→「ファイル」→「印刷プレビュー」→プレビュー画面のメニューで「選択したフレームのみ表示」を選択する。

(2) ただし、フレームとして作成されていないページでは、この機能は使えないし、「選択したフレームのみ表示」を選択する窓も出ない。

11) ＨＰから音楽ファイルをコピーする。
(1) インターネット一時ファイルから保存する方法

ＩＥを開く→｢ツール｣→｢インターネットオプション｣→｢全般｣→｢インターネット一時ファイル｣→｢設定｣→｢ファイルの表示｣でファイルを表示→ダウンロードしたいファイルを探し→コピー&貼り付け
(2) 取り込みたい音楽がMediaPlayerで再生されている状態で→ファイル→名前を付けて保存→ファイル→｢メヂアに名前をつけて保存｣で、Mydocumentのマイムージックの中のMyplaylistsに保存される。
12) HPの画面を全面表示にする方法

(1) ｢表示｣→｢全面表示｣

(2) 全面表示を解除して元に戻すには、F11キーを押す

13) Yahoo ファイナンスで銘柄毎の損益を見る方法
(1) YahooIDでログインする→「ファイナンス」→「ポートフォリオ( 新規作成) 」→「ポートフォリオ編集」画面が出る。
(2) ステップ1で「ポートフォリオ名」を入れ→ステップ2で、知りたい銘柄のコード番号を入れる( 拡張子をつけること) →
(3) ステップ3で、「コードの数字の大きさで並べる」にチェック→

(4) ステップ4で、「詳細設定」をクリック→銘柄ごとの保有数と購入価格を入れる→「終了」
(5) Yahooファイナンス画面に戻り、ポートフォリオ画面に設定した銘柄の価格や出来高の最新情報、関連するニュースなどを見ることができる。
(6) この画面で、「パーフォーマンス」をクリックすると、銘柄ごとの損益と合計損益を見ることができる。

14) ホームページを印刷する際、用紙1枚に複数ページを印刷する方法
プリンタの機種によって異なるが、印刷設定の「詳細設定」or「プロパティ」等を開き、用紙1枚に複数ページを印刷する設定をおこなう。
例示：Canon BJ F300 の場合の設定

ホームページを開いた状態で、「ファイル」→「印刷」→「詳細設定」→「ページ設定」→「印刷の種類」で、「割り付け印刷」を選択→「詳細設定」→「割り付け印刷」で、ページ数を「2ページ印刷」等とし、ＯＫ

15) IＥの動作がおかしくなった場合の対処

(1) まずは、システムの復元をしてみる。
(2) それでも修復できない場合は下記からIＥのVer.7（最新版）をダウンロードする・・・・事前にチェック要

http://www.microsoft.com/windows/ie_intl/ja/download/default.mspx
3．電子メール( Outlook Express) の基本操作

1) インターネット接続後にOutlook Expressを開くと、一旦接続が切れる。

(1) 一旦接続が切れた後に改めて接続画面がでるが、この原因は、接続の設定がＯＥのアカウントに反映されていないことによる。

(2) ｢ツール｣→｢アカウント｣→｢インターネットアカウント｣画面→｢メール｣→｢プロパティ｣→｢アカウント｣に使用できない接続名があるので、これを選択→｢プロパティ｣→｢接続｣→｢このアカウントはこの接続を使用する｣にチェックを入れて→▼をクリックして使用できる接続名を選択し→｢適用｣→ＯＫ

2) プレビューウインドウを表示させない方法

｢表示｣→｢レイアウト｣→｢プレビューウインドウを表示｣をオフ

3) メールで、送信はできるが返信の受信ができない。

原因は、送信側のアドレスの誤入力の場合が多い。

4) メールで自動的に未開封メッセージが選択され開封される。

｢ツール｣→｢オプション｣→｢全般｣→｢自動的に未開封メッセージとフォルダを表示｣のチェックを外す。

5) メールに写真を貼付する方法。・・・・・・・・・・・・・「その他編例題」の「ミズバショウ」
(1) 貼付ファイル

｢新しいメール｣→｢書式｣→｢リッチテキスト｣→本文欄をクリックし→｢挿入｣→｢添付ファイル｣→｢参照｣→保存場所指定→貼付するファイルを選択→｢開く｣

( 写真は本文の下に表示される。貼付ファイルもある。) 
(2) 本文に入れる方法

｢新しいメール｣→｢書式｣→｢リッチテキスト｣→｢画像の挿入｣ボタン→｢参照｣→保存場所指定→入れるファイルを選択→｢開く｣→｢配置｣、｢間隔｣等貼り付け場所の指定→ＯＫ

( 写真の横に文字を入れる場合は、｢ベースライン｣を選択しないこと。入れた後の場所の移動は、Enterキー、スペースキーで) 
6) メールに音楽を取り込む・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・「その他編例題」の「エーデルワイズの歌」
｢新しいメール｣→｢書式｣→｢リッチテキスト｣→本文の枠の中でクリック→｢書式｣→｢背景｣→｢サウンド｣→｢バックグラウンドサンド｣→｢参照｣→デスクトップで｢ファイルの種類｣をMIDIファイルにし→BGMにつけるファイルを選択→｢開く｣→｢連続｣→ＯＫ

7) メールの返信に元のメールを出さない方法

｢ツール｣→｢オプション｣→｢送信｣→｢返信に元のメッセージを含める｣をオフ

8) メールを指定のフォルダに入れる。

(1) フォルダのある場所で右クリック→入れようとするフォルダを作成しておく。
(2) そのフォルダに入れたいメールを選択→｢メッセージ｣→｢メッセージからルールを作成｣→｢送信者にユーザーが含まれる場合｣にチェック→

(3) ｢指定したフォルダに移動する｣→｢ルールの説明｣で｢指定したフォルダ｣を指定する。

(4) ｢ツール｣→｢メッセージルール｣→｢メール｣で登録したルールの内容を確認。

9) 自動的に未開封メッセージを選択しないようにするには

「ツール」→「オプション」→「全般」→「自動的に未開封メッセージがあるフォルダを表示する」をオフ

10) 自動的に開封済みにしないようにするには

「ツール」→「オプション」→「読み取り」→「次の時間プレビューするとメッセージを開封済みにする」をオフ

11) 送信トレイにいれずに、送信ボタンを押すと直ちに送信するには

「ツール」→「オプション」→「送信」→「メールを直ちに送信する」をオン
12) 送信者のメーラーの種類を確認する方法

受信トレイ画面で送信者のメールを選択して右クリック→｢プロパティ｣→｢詳細｣→Mailerの項目で確認する。自分のMailerと異なる場合は、リッチテキストを使用すると相手が読むことができない可能性があるので注意すること。

13) 添付メールの容量制限は

(1) 容量は300 KB以内にしないと、大きすぎて送信できない。
( 受発信側共にADSL・光等高速通信の場合は1MB程度でも問題ないようです。) 
(2) メールの容量を確認する方法は、

受信トレイの画面で、｢送信者｣or｢件名｣等が表示されているバーの上で右クリック→｢表示項目の設定｣→｢サイズ｣にチェックを入れてＯＫ

14) 返信にひな形を使う方法

返信クリック→｢書式｣→｢リッチテキスト｣→｢書式｣→｢ひな形の適用｣
15) 文字の大きさを変える方法

(1) 受信トレイしたメール

｢表示｣→｢文字のサイズ｣→｢最大、大、中、最小｣から選ぶ。

(2) 送信するメール

｢ツール｣→｢オプション｣→｢作成｣→｢フォントの設定｣でフォントとサイズを変更する。

16) ツールボタンのボタン名を表示する

「表示」→「レイアウト」→「ツールバーの変更」→「テキストのオプション」項目で「ボタンに文字列を表示する」をオンにする。

17) ＯＥのメールをサーバーに残しておきたい

(1) ＯＥを開く→｢ツール｣→｢アカウント｣→｢プロパティ｣→｢詳細設定｣

(2) ｢サーバーにメッセージを残しておく｣にチェック→｢サーバーから削除する｣日数を入力→｢削除済みアイテムを空にしたらサーバーから削除する｣にチェック

18) ＯＥの動作が遅くなった

原因は以下の9つ

詳しくはhttp://www.geocities.co.jp/Technopolis/2082/Soft/Ie_t.htm#startingslow
(1) リソース不足

(2) データが多く、データファイルのが断片化しているとき・・・対策は、ＯＥを起動し、｢ファイル｣→｢フォルダ｣→｢すべてのフォルダを最適化｣する。
(3) 受信トレイにメールが多いとき
対策ⅰ．受信トレイに複数のフォルダを作り、それにデータを移す。
ⅱ．｢ツール｣→｢オプション｣→｢全般｣→｢起動時に｢受信トレイ｣を開く｣のチェックを外す。
(4) アドレス帳ファイルが大きいとき

(5) Windows Messengerがインストールされている・・・対策は、｢ツール｣→｢オプション｣→｢全般｣→｢自動的にWindows Messengerにログオンする｣のチェックを外す。
(6) ”Imagehlp.dll”ファイルが削除or壊れているとき

(7) インターネット一時ファイルが多いとき・・・対策は、インターネット エクスプローラーを開き→｢ツール｣→｢インターネットオプション｣→｢全般｣→｢インターネット一時ファイル｣で｢ファイルの削除｣クリック、及び｢すべてのオフラインコンテンツも削除する｣にチェック→OK
(8) オートコンプリート履歴が壊れているとき・・・｢ツール｣→｢インターネットオプション｣→｢コンテンツ｣→｢オートコンプリート｣→｢オートコンプリート履歴のクリア｣で｢フォームのクリア｣｢パスワードのクリア｣をクリック
(9) ”pstores.exe”関係のレジストリが壊れているとき

19) 添付ファイルが削除されている

(1) 「次の添付ファイルは安全でないため、メールからのアクセスが削除されました」のメッセージが出て添付ファイルを見ることができない。
(2) この場合は、OEを開き→「ツール」→「オプション」→「セキュリティ」で、「ウイルス可能性のある添付ファイルを保存したり開いたりしない」にチェックが入ってるので、このチェックをはずしたうえで、再度、添付ファイルがついたメールを開く。
20) 大切な人のメールが[meiwaku]メールに分類されている：ティキテキネットのみ

これは、ティキティキの設定で分類されているので、[meiwaku]そのメールを下記アドレスに件名なして転送すること

non-ｓpan@tiki.ne.jp
21) スパムメールキラーが働いているのにスパムメールが入ってくる。
(1) 原因は、スパムメールキラーがサーバーにとりに行く前にＯＥの送受信をしたこと

(2) 対策は、タスクバーにあるスパムメールキラーのアイコンが点滅して作動していることが確認できてから送受信する。
22) 夢メールを表示し、「ファイル」→「送信」→「ページを電子メールで」を選択すると、「プロファイルが作成されていません」とエラーメッセージがでる。
(1) OEを起動し→「ツール」→「オプション」→「全般」で「規程のメッセージプログラム」にある「このアプリケーションは既定のメールハンドラです」の右の「既定とする」をクリックする

23) メールにGifアニメを入れる方法

リッチテキストとし、「挿入」→「画像」→「参照」で画像を選んで→「開く」→「ＯＫ」

ドラッグで好きな場所に移動できる。
24) 背景に画像を入れる場合に、繰り返しのない、1枚だけの画像とする方法

(1) リッチテキストとし、「書式」→「背景」→「画像」→「参照」で画像を選んで→「ＯＫ」とすると、メール文面より、画像サイズが小さい場合は繰り返しの画像が入る。
(2) 背景に入れる画像を、予め、メール文面欄に合わせてリサイズしておき、リッチテキストとし、「書式」→「背景」→「画像」→「参照」で画像を選んで→「ＯＫ」

文面の大きさで、横幅はスクロールバーの幅、縦高さから宛名、件名等の幅を差引きし、デスクトップの大きさが「1024×768」の場合は、「997×559」などにリサイズしておく。
(3) または、「表示」→「ソースの編集」でタスクバーの上に、「編集」「ソース」「プレビュー」のボタンがでるので、
「ソース」を選択し、「<BODY background="････」の「BODY」の後に
「style="BACKGROUND-REPEAT: no-repeat"」を追加し、
「<BODY style="BACKGROUND-REPEAT: no-repeat" background="・・・・」とする。
25) 同じメールが2通ずつ受信される。
(1) 原因の1つは、自分の同じメールアドレスに2つのアカウントが設定されていること。
(2) ＯＥを開き→「ツール」→「アカウント」で「インターネット・アカウント」画面がでるので→「メール」タブ→同じメールアドレスでアカウントが2つ設定されている場合は、1つを残して他を削除する。
削除方法は、削除したいメールを選択して→右辺の「削除」ボタンをクリック

26) 2台のパソコンでメールが受信できるように設定する。
ＯＥを開き→「ツール」→「アカウント」で「インターネット・アカウント」画面がでるので→「プロパティ」→「詳細設定」→「配信」項目で「サーバーにメッセージのコピーを置く」にチェックを入れ→「サーバーから削除する」はチェックを入れないで→「ごみ箱を空にしたらサーバーから削除する」にチェック→ＯＫ

4．ウイルス対策

1) ウイルスバスターを一時停止する。

(1) 新しいソフトウエアをインストールする時などに実施する。

(2) タスクバーにあるアイコンを右クリック→｢ウイルスバスターの終了｣→｢リアルタイム検索も停止しますか｣→｢はい｣

2) メールのウイルス防止対策

(1) ｢ツール｣→｢オプション｣→｢セキュリティ｣タブ→
①｢使用するＩＥのセキュリティゾーンを選択してください｣で、｢制限つきサイトゾーン( 安全性が向上します) ｣をオン
②｢他のアプリケーションが私の名前でメールを送信しようとしたら警告する｣をオン・・・・・・機種によってはこの項目はない。
③｢ウイルスの可能性がある添付ファイルを保存したり開いたりしない｣をオン

・・・・・・・機種によってはこの項目はない。

(2) ただし、この設定をしてしまうと、メールの機能が大きく制限される。

例えば、③をオンにしていると添付ファイルのメールは殆どアクセスが制限され見ることができない。そこで、

①については、｢インターネットゾーン( 安全性は低くなりますが、機能は向上します) ｣をオン

②はそのままとし、

③はオフにしておくほうがよい。
5．その他
(Ａ) ＰＤＦファイル関係

1) WordやExcelの文書をPDFファイルに変換する方法・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・この文書で試行

(1) 文書を開く→「ファイル」→「印刷」→「印刷」画面のプリンタ名で「Acrobat Distiller」or「Adobe PDF」を選択し→ＯＫ→保存場所を指定し、ファイル名をつけて→「保存」・・・PDFファイルに変換されて保存される。
注) (1) 変換ソフトとして「いきなりPDF」がインストールされている場合は、上記の「印刷」画面のプリンタ名で「いきなりPDF Profesional」を選択するほかは、全く同じ操作である。

(2) 変換ソフトとして「クセロPDF」がインストールされている場合は、上記の「印刷」画面のプリンタ名で「クセロりPDF」を選択するほかは、全く同じ操作である。･･・・・・・・・・・・・・・・・・？
(2) ただし、文書中のリンク付けなどの設定を反映させるには、Acrobatを立ち上げ、「ファイル」→「PDF作成」→「ファイル」でPDFかする文書を選択する・・・・・・・・これで、自動的にPDFファイルが作成される

注)  事前に、Acrobatの設定を、「編集」→「環境設定」→「PDFへの変換」→「Microsoft Office」→「設定を編集」→「しおりとリンクをAdobePDFに追加」にチェックを入れ→ＯＫ しておくこと) 
2) ホームページをPDFファイルに変換する方法

ホームページを開く→「ファイル」→「印刷」→「印刷」画面のプリンタ名で「Acrobat Distiller」or「Adobe PDF」を選択し→ＯＫ→保存場所を指定し、ファイル名をつけて→「保存」・・・PDFファイルに変換されて保存される。
3) PDF文書から文章や写真をWORD文書にコピーする方法
・・・・・・・・・・・・・・・・・・「その他編例題」の「パソコンのトラブル対策集」使用
(1) ＰＤＦ文書を開く→テキスト選択ツールで、必要な部分を選択し→右クリック→「クリップボードにコピー」

(2) 次にＷＯＲＤを開いて、編集－貼り付け
注) ただし、ＰＤＦ作成時にコピー禁止属性になっていれば必要な部分を選択し、右クリックしても、「クリップボードにコピー」がグレイアウトしていて、コピーできない。
 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・「その他編例題」の「Web素材で作る年賀状」使用
。
4) PDFファイルの一部を取り出す方法
Acrobatを立ち上げる→「ファイル」→「開く」で、取り出したいPDFファイルを開く→取り出したいページを覚える→「文書」→「ページ」→「抽出」で取り出すページの最初と最後を入力し→ＯＫ→「ファイル」→「名前を付けて保存」
(Ｂ) PowerPoint関係

1) パワーポイントで作成したプレゼンテーションをCDにコピーし、パワーポイントが入っていないPCで再生する( PowerPoint 2003を使用) ・・・・・・・・・・・・・・・・・・「その他編例題」の「富士登山を楽しもう！」使用
(1) PowerPoint 2003を立ち上げる。
(2) 「ファィル」→「開く」でコピーしたいファイルを開く。
(3) 「ファイル」→「プレゼンテーション　パック」→「プレゼンテーション パック」画面がでて、「プレゼンテーションをCDにコピーし、PowerPointがインストールされていないコンピューターでも再生できるＣＤを作成します」の表示があり、コピーするファイル名が入っている→「CDにコピー」ボタン→「CDにデータファイルをコピーしています」表示→「CDへのコピーが完了しました」→「閉じる」

2) P Adobe Adobe PowerPointで作成したのスライドのタイトルが、テキストボックスの中の文字が左端から5文字分くらい右にあり、それより左に移動できない。

ルーラーを表示し、ルーラーの左端タブ( インデント) が何かの拍子に少し右に動いているのか、右クリックー[プレースホルダの書式設定]の「テキストボックス」タブで、左の余白が大きくなっているので、これを修正する。

(Ｃ) 音楽関係

1) Mindows Media Playerで番組をスムーズに再生させる

(1) MediaPlayerを立ち上げ→最大化→「ツール」→「オプション」→「パーフォーマンス」

(2) 「ネットワークのバッファー処理」で「バッファ-処理する」にチェック→「値」を「5」から「40」に変更する・・・・これで、連続再生時間が長くなり、再生が途切れ勝ちの場合に見やすくなる。
2) ＣＤの音楽をMP3に変換する方法・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・日本人のメロディーＣＤ「心のふるさと」使用

(1) Windows Media Player 10を起動する→「取り込み」タブをクリック

(2) 音楽ＣＤをCD-ROMドライブにセット

数秒でトラック情報が表示される、インターネットに接続している場合は、CDDB機能により、アーティスト･タイトル・曲名などの情報が自動的に受信され表示される。
(3) MP3ファイルに変換したいトラックを選択する( 各トラックのチェックボックスにチェックを入れる) 
(4) 「音楽の取り込み」ボタンをクリック・・・・これで取り込みが開始される。
注) 初回には、取り込みの設定画面がでるので、次のように設定する。
ⅰ．「取り込んだ音楽にコピー防止を追加しない」、「CDから取り込んだ音楽が・・・・理解している」にチェックし→「次へ」

ⅱ．「現在の形式設定を変更する」にチェックを入れ→「完了」

ⅲ．「取り込んだ音楽を保存する場所」は「マイドキュメント」の「マイミュージック」になっているが、変更する場合は、「変更」ボタンをクリックして変更する。
ⅳ．「取り込みの設定」の「形式」を「MP3」にし、「取り込みが完了したらCDを取り出す」にチェックをいれて→ＯＫ

なお、設定の変更は、「ツール」→「オプション」→「音楽の取り込み」で、設定画面をだして行う。
(5) 取り込み

音楽データの取り込み中は、取り込みの状態が表示されつつ、取り込みが進行する→取り込みの状態がすべてのトラックで「ライブラリに取り込み済み」になると、CDからMP3への変換が正常に終了している→ＣＤが自動的に排出される。
(6) 取り込まれたMP3ファイルは、「マイミュージック」に収録され、Media Playerの「ライブラリ」にリストアップされる。
3) 音楽ファイルの変換( エンコード：「RipAudiCO FREE」使用) ・・「その他編例題」の「音楽サンプル」使用
(1) 「RipAudiCO FREE」を開く・・・・「RipAudiCO ver3.07 フリーウエア版」画面がでる→「若葉ウイザード」は消す。
(2) 変換したいファイル種を指定する・・・「WMA変換」、「OGG変換」、「MP3変換」、「WAV変換」、「音質変換」から選択クリック

(3) 変換したいファイルがあるフォルダを開き→変換するファイルを「RipAudiCO FREE」画面下段の枠の中にD&Dする( CDからでもＯＫ) 
(4) 「出力ファイル名」「処理」「ソースファイル」等が表示されるので→確認し→「実行」ボタンをクリック

(5) 変換されたファイルは、「Program files」→「RipAudiCO」の「OUTPUT」フォルダに入る。
注) 変換後のファイルをデスクトップに入れるには、デスクトップに新しく「変換後ファイル」フォルダを作成し、「RipAudiCO ver3.07 フリーウエア版」画面の上4段目の「ルート選択」ボタンをクリックし、作成した「変換後ファイル」フォルダを選択する。
4) サウンドレコーダーの使い方・・・・・・「その他編例題」の「音楽サンプル
」使用

(1) サウンドレコーダーを立ち上げる。
「スタート」→「プログラムファイル」→「アクセサリ」→「エンターテイメント」→「サウンドレコーダー」

(2) サウンドレコーダーで録音時間をセットする。
ⅰ．録音ボタンをクリックして録音を開始する→60秒経つと録音が中断するが、構わずに再度録音ボタンをクリックして120秒まで時間を延ばす。
ⅱ．同様にして何回か時間を延長し、希望する録音時間とする。
ⅲ「ファイル」→「名前を付けて保存」で保存する。
(3) 録音する。
ⅰ．マイクをパソコンのマイクジャックに装着する。
ⅱ．サウンドレコーダーを立ち上げる→「ファイル」→「開く」で、(2)で保存したファイルを開く。

ⅲ．｢録音｣ボタンをクリックして録音を開始する。

ⅳ．録音が終了したら、「停止」ボタンをクリックし、「早送り」ボタンをクリックして、スライダを最初の位置にバーを戻して→「ファイル」→「名前を付けて保存」 で保存する。

ⅴ．録音されたサウンドは、ウエーブ・フォーム( .wav) ファイル形式で保存される。

(4) 再生する

ⅰ．録音後直ちに再生する場合は、「早送り」ボタンをクリックして、スライドバーを最初の位置にまで戻した上で、「再生ボタン」をクリックする。

ⅱ．保存してあるファイルを開いて再生するには、「ファイル」→「開く」で、再生したいファイルを指定して→「開く」→「再生」ボタンをクリック。

ⅲ．サウンドを停止するには、「停止」ボタンをクリック

注) 再生できるのは、圧縮されていないウエーブ・フォーム( .wav) 形式のファイルのみ。サウンド レコーダーに緑の線が表示されない場合、ファイルは圧縮されている。

(Ｄ) 画像処理

1) Windows98で写真の縮小版を表示させる方法

縮小版を表示させたい写真が入っているフォルダを右クリック→「プロパティ」→「縮小表示を使用」にチェック→ＯＫ・・・・・・・・・・・これで、「表示」→「縮小版」クリック
2) 写真のサイズを見る方法

(1) Internet Explorerで開く場合は、写真を表示後、右クリック→プロパティ

(2) Photoshop Elementで開く場合は、写真を表示後、「イメージ」→「サイズ変更」

(3) JTrimで開く場合は、写真を表示後、「イメージ」→「リサイズ」

(4) Windows Picture and Fax Viewerで開く場合は、表示無し

3) JTrimの画面キャプチャで、ハードコピーにマウスポインタを含める方法 
(1) JTrimを起動する

(2) 「イメージ」→「画面キャプチャ」→「キャプチャ」範囲で「ディスクトップ」、「キャプチャ方法」で「一定時間」にチェックを入れ、適当な時間( 例：10秒) を入力、「マウスポインタを含める」にチェック

(3) 10秒経過前に、キャプチャする画面を出すと、その画面がハードコピーできる。
(4) 名前をつけて保存し、必要な箇所を切り取って使用する
4) 水平の狂った写真の修正方法( PhotoShop7使用) ・・・・・・・・・「その他編例題」の「8合目分岐」使用
(1) PhotoShop7を立ち上げる→修正したい画像を開く。( 右上がりの例で説明する。) 
(2) デスクトップに表示されている画像の右端で、物差しをを使って、狂いを補正する高さを計る。
(3) 「スポイトツール」長押しし、「物差しツール」起動する。
(4) 画像の左下隅から、マウスポインタをドラッグして、画像の右端で( 2) で計測した補正高分だけ右上がりに水平の線を引く。( ドラッグを解除して後でも、両端の＋マークをドラッグして角度の補正ができる。) 
(5) 「イメージ」→「カンパスの回転」→「角度入力」をクリックすると、補正角度が自動的に計測された画面がでるので→ＯＫで回転する。
(6) 「切り抜きツール」を起動して切り抜く範囲を指定する→「イメージ」→「切り抜き」で完了

5) 逆光補正( PhotoShop7使用) ・・・・・・・・・・・・・・・・・・「その他編例題」の「逆光補正( sample) 」使用

(1)  PhotoShop7を立ち上げる→「ファイル」→「開く」で、補正したい写真を選択し→「開く」
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(2) ツールボックスから「グラデーションツール」をクリックすると→オプションバーにグラデーションの種類がでるので、「円形グラデーション」( 明るくする部分が円形の場合に選択) を選択
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(3) オプションバーの右方にある「モード」で「通常」を選択し、「逆方向」( 暗い部分を選択する場合に選択) にチェックを入れる。
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(4) ツールボックスから「クイックマスクモード」を選択すると、マウスポインタが「＋」形になるので、明るくしたい部分をドラッグして範囲指定する。　( クイックマスクモードが選択されていないと、真っ黒になる。その場合は、「ヒストリー」の「開く」をクリックして元の状態に戻す。) 
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(5) ツールボックスから「画像描画モードで編集」を選択→点線の円形で囲まれる。
(6) メニューバーの「選択範囲」をクリック→「範囲選択の変形」を選ぶと、小さいハンドルのついた四角で囲まれるので、
①点線の円とこの四角の間の位置をポイントして、ドラッグで円の中心位置を移動させ、

②ハンドルを左右上下にドラッグして、円で囲まれる範囲を変形させて、明るくしたい範囲が円の中に入るように調整する。
③四角で囲まれた枠の中で、ダブルクリックして確定する・・・・・白い四角で囲まれた枠が消える。
(7) メニューバーの「イメージ」→「色調調整」→「レベル補正」→「レベル補正」画面が出るので、画像の明るさを見ながら、中央付近にある三角のスライダーをドラッグで左に移動し、適度の明るさになったところで→「OK」→選択した範囲が自然な形で明るくなる。
(8) メニューバーの「ファイル」で、「別名保存」を選択し→ファイルの種類で「JPEG」を選択し→名前を付けて→「保存」
(9) 「JPEGオプション」画面が出るので、そのまま「OK」

6) PCに取り込んだ写真の撮影日時を表示させたい

写真の入ったフォルダを開く→「表示」[image: image1.jpg]


の▼をクリック→「詳細」で詳細なデータを表示し→「名前」・「サイズ」「更新日時」等がある帯の上で右クリック→サブメニューの一番下にある「その他」クリック→詳細な表示項目がでるので、「写真撮影日」にチェックを入れる。
(Ｅ) その他
1) ＣＤラベルの作成( A-One社のフリーソフト「ラベル屋さん」使用) 
(1) 「ラベル屋HOME」を開く。
(2) CD/DVDボタンをクリック→商品番号検索をチェック→商品番号を入力→プレビュー画面で確認する→ＯＫ

(3) プレビューしたラベルの中でダブルクリック→拡大表示されるので最大化

(4) 画像を入れる場合は、右側にでているツールバーの右側上から3つ目の「イメージ」をクリック→
挿入する範囲をドラッグで指定→「イメージのプロパティ」がでる。
(5) 「ファイルから読み込み」ボタンをクリック→挿入する画像を選択→「開く」で画像が挿入される。
(6) 文字を入れるには、ツールバーの右側最上段の「Ｔ」か2段目の「T」を選択し→ドラッグで範囲指定し→文字入力・・・・入力後の修正は、文字も画像もその上でダブルクリックして編集画面を出した上で行う。
(7) 印刷は、「ファイル」→「印刷」

2)  CDをオートランさせる方法

(1) 「ウインドウズ編」の「ＣＤをオートランで起動する方法」を開く

(2) autorun.infを開き

[Autorun]
open=mmatrun.exe "○○○.○○○" 

と記述されている、“　　”の中に「自動起動させるファイル名.EXE」を入れる。

拡張子も入れること。ファイル名は日本語がはいっていてもＯＫ。

(3) 「mmatrun.exe」、「quality1.js」、「quality2.js」及び「autorun.inf」( ( 2) で修正したもの) の4つのファイルをCDに焼き付ける。

焼き付ける階層は、自動起動するファイルと同じ階層とする。

3) 地図検索

(1) グーグルマップ

http://maps.google.co.jp/
住所・駅名・施設名・電話番号・郵便番号から検索できる。世界中を検索でき、航空写真＋地名で見れるのが長所
(2) ちず丸
http://www.chizumaru.com/index.aspx
住所・駅名・施設名・電話番号・郵便番号から検索できる。電話番号から検索できるのが長所
(3) MapFan Web
http://www.mapfan.com/
住所・駅名・施設名・郵便番号から検索できる。地図精度高く、位置表示が正確、地番の数値が表示される。
(4) いつもガイド

http://www.its-mo.com/
住所・駅名・施設名から検索できる。ゼンリンの住宅地図を使い、地図精度高い。
4)  ルート検索：MapFan Webの「ルート検索」使用
http://www.mapfan.com/routemap/index.html
5)  Googleデスクトップの使用法

(1) Yahooで「Googleデスクトップ」を検索し、ダウンロードしてきたGoogleDesktopSetup.exe を実行

(2) タスクバーにできたアイコンを右クリック→「設定」→ 必要なものにチェック→「設定を保存」ボタン
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通常は、メール・テキストファイル・Word・Excel・PowerPoint・PDF・連絡先 などにチェック

(3) タスクバーのアイコンを右クリック→「インデックスの作成」をポイント→「インデックスの再作成」クリック

(4) Googleデスクトップの画面がでて→「・・・・続けるには、ここをクリックしてください」をクリック

(5) 「今すぐインデックスを作成する」をクリック・・・・・・・・最初は数十分かかる。
(6) タスクバーのアイコンをポイントすると、進行状況が表示される。
(7) ファイルの検索は、タスクバーのアイコンをクリック→「デスクトップを検索」クリック→検索窓の中に、文字を入力し「デスクトップを検索」クリック
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