Word講習


ワードの設定例
オートシェイブで図を描くとき描画キャンバスが作成される

（Word2002より）

メニューバーの[ツール]-->[オプション]の[全般]タブを選択 

[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]のチェックをはずす。
文書の校正結果が赤や緑の波線で表示されるのをやめる。
自動文書校正が働いており、その結果を波線で表示しています。 

印刷はされません。
メニューバーの[ツール]→[オプション]を選択します。 

[スペルチェックと文書校正]タブを選択し、文書校正の[結果を表す波線を表示しない]のチェックをつけます。
なお、[自動文章校正]のチェックをはずしても波線は表示されません。
自動で入力される機能(箇条書きなど)の停止方法
メニューバーの［ツール］→［オートコレクトのオプション］を選択します。 

［オートコレクト］ダイアログ内の［入力フォーマット］タブの不要な機能のチェックをはずします。→箇条書き（行頭文字）／箇条書き（段落番号）
上記以外の方法として

例えば次の行で箇条書きが不要の場合［Shift］を押しながら改行する。

または、［Ctrl］＋［Q］と押して段落書式を初期化する

図挿入したとき図のレイアウトが［行内］で動かすことができない

デフォルトで［行内］設定されています。

［ツール］→［オプション］→［編集と日本語入力］→図を挿入／貼り付けで例えば［四角］を選択する

Office Tips

ツール バーにあるアイコンを画像として挿入する。
1． ツール バーを右クリックし、[ユーザー設定] ダイアログ ボックスを開きます
2． [ユーザー設定] ダイアログ ボックスを開いた状態で、再度ツール バー アイコンを右クリックし、[ボタン イメージのコピー] をクリックします。
３．開いている [ユーザー設定] ダイアログ ボックスを閉じ、ドキュメントの貼り付けたい場所で、右クリックし、[貼り付け] をクリックすると、ツール バー アイコンの画像が貼り付けられます。
アプリケーションが急に応答しなくなった場合
１．[スタート] ボタンをクリックし、[プログラム] をポイントし、[Microsoft Office ツール] をポイントし、
[Microsoft Office アプリケーションの回復] をクリックします。
２．応答していないアプリケーションを選択します。
３．[アプリケーションの回復] または [アプリケーションの終了] をクリックします。
または、

１．[ファイル]→［開く] ダイアログ ボックスで [開く] ボタンの右端にある下向き矢印をクリックする。

２． [開いて修復] をクリックして破損したドキュメントを修復する。

直前の操作を繰り返す
同じ書式を続けて設定するなど、ある操作を繰り返すときには、[ F4 ]キーが便利です。[ F4 ]キーを押すと、直前に行った操作が実行されます。選択した単語に罫線や太字の書式を設定したり、ドキュメント内にファイルや画像を挿入した直後に[ F4 ]キーを押すと、その操作が繰り返されます。
複雑な書式を繰り返し設定する場合は [書式のコピー/貼り付け] ボタンの方が適していますが、シンプルな操作 1 つを繰り返すような場合には[ F4 ]キーの方が手軽です。
この操作は、Excel 、PowerPoint 、Visio 、および Word で実行できます。
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