第２課．文書処理１

文書の編集と印刷

文書処理に必要な機能

文章の編集（削除、移動、コピー）、段落処理、文字の修飾、絵や写真の貼り付け、表の作成

文書処理に使われているソフト

　　Microsoft Word 2000/XP、Lotus AmiPro、ジャストシステムの一太郎など

Microsoft Word

起動と終了

· Windowsデスクトップの左したのスタートから、Microsoft Wordを選んで、プログラムを起動

· 画面の上にタイトル・バー、メニュー・バー、ツール・バーが、右にスクロール・バーが、下にステータス表示などがある。

· 終了するには、画面右上の「閉じる」ボタンをウリックするか、メニュー・バーの「ファイル」から「閉じる」を選ぶ。

編集

· キーボードの右上のINS、DEL、Backspaceキー、カーサー・キーを用いて、文字の削除と追加

· 編集する部分をマウスでマークして、メニュー・バーの「編集」で、切り取り、コピー、元へ戻す、など。ショートカットは、DELキーで削除、Ctrl-Cで。この際、コピーしたデータはクリップボードClipboardに蓄えられ、そこから貼り付けられる。

左寄せ、右寄せなど

· 両端揃えLeft Alignment、中央揃えCentering、右揃えRight Alignment

文字の修飾

· 太字、斜体、下線付き

· フォントの色

フォントの変更

· フォントを「MS明朝」から「MSゴシック」などに変える

· 文字の大きさを「10.5」ポイントから他へ大きさへ変える

表の作成

　　ツール・バーの「表の挿入」をクリックして、行数と列数をマウスでマークする。

絵や写真の挿入

　　メニュー・バーの「挿入」で「図」を選び、「ファイルから」で写真などのファイル名を指定する

会話

A:「Bさん、今度の展示会についてうちの系列会社へは特別な案内状を書いて送りたいと思う。」

B:「はい。」

A:「私が自分でご案内する旨の案内状の原稿を、コンピューターで清書して持って来て。」

B:「はい、課長。３０分くらいで原稿を作りますから、あとで見てください。」

B:（３０分後に）「課長、系列会社への案内状の原稿ができました。これでどうでしょうか。」

A:「どれ。うん、全体的にはいいね。ここの会社名はもう少し大きめに書いて、最後の私の名前は右寄せにして。」

B:「はい、分りました。」

A:「展覧会場の地図は、手紙に埋め込めないかね。」

B:「スキャナーでやれば、埋め込めます。」

A:「では、そうして。原稿をもう１度見てから、それから出すことにしよう。」

B:（さらに３０分後に）「課長、案内状ができました。」

A:「うん、OKだね。いま私のはんこを押しますから、今日中に出してください。」

練習問題２：自己PR

以下の例を見て、自己PR(Public Relations)、すなわち自己宣伝を作り、ファイル名「2WuLimei.doc」というような自分の名前で保存しましょう。これは日本の大学への入学申請、会社の就職への申し込みなどに必要なものです。第６課のホームページ作りでもこれを利用しますから、いま未完成でもあとに自分で完成しておいてください。

自己PR

名前：三上吉彦（みかみ・よしひこ）

      Sanshang Jiyan

出身地：日本・東京都生まれ、長野県育ち。

PR：

大都会に生まれましたが、３歳の時から小学校５年生の時まで長野県の田舎に住み、山と川の豊かな自然の中で育ちましたから、自然を鑑賞するのが好きです。

　東京の大学時代は物理を専攻し、バスケットボール部に所属し、大学院は米国でMBAを取りました。コンピューター会社に長く勤めたのち、現在は中国・大連外国語大学で日本語とコンピューターを教えています。山登りが好きで、皆で協力して山に登ったりして、日中友好に勤めています。私のこうした協調的な性格は、貴社でも十分役立つと信じます。以上
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