第３課．文書処理2

論文と著作原稿の特徴

必要な機能

高度な編集機能：多量のテキストの処理、箇条書き、ページ番号、段組、見出し、目次、索引、ヘッダー・フッター、アウトライン・モードなど

Microsoft Word (続き)

箇条書き

· 「書式」で「箇条書き」を選び、●または■などを指定する

ページ番号

· 「挿入」から「ページ番号」を選び、「ページの下」や「右／中央／左」などを指定する

段組

· 「書式」から段組を選び、「２段組み」や「３段組み」などの図を指定する

見出し

· 「スタイル」窓が「普通」になっているのを、章を「見出し１」に、節を「見出し２」に、段落を「見出し３」に指定する

目次

· 「挿入」で「目次と索引」を選び、「目次」タブをクリックして、「OK」とする

練習３：大連の紹介

下記の３章からなる論文「大連の紹介」を、各章を「見出し１」に指定して作り、その１番前に「目次」を自動生成して、これを「03WordRenshu.doc」というファイル名で保存する。

　　大連の紹介
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