リバティ工房資料 Word-01 (2002.2.26)

文書作成の基本（Word、メモ帳、メールなど）

1. 入力方法

標準では「ローマ字入力」となっています。「かな入力」したい場合は、「日本語入力の操作パネル」右下の「KANA」という文字をクリックします。
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· 「日本語入力の操作パネル」の左から５つ目の「プロパティ」を開き、「ローマ字入力」を「かな入力」に変更すると標準が「かな入力」となります。

＊　「Alt」＋「半角/全角」を同時に押すことでも、切り替えができます。

2. 「ひらがな」と「英数」の切り替え

キーボード左上の「半角/全角」キーを押すと切り替わります。

「日本語入力の操作パネル」の「あ」をクリックして変更もできます。

3. 「ひらがな」と「カタカナ」の切り替え　　　　
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ひらがなで入力後、キーボード下段の「無変換」キーを押すと、「ひらがな」→「全角カタカナ」→「半角カタカナ」の順に切り替わります。

4. 書き込みたい位置へのカーソルの移動　
矢印キーで上下左右へ移動できます。　＜　→　右、←　左、↑　上、↓　下　＞

大きな移動は、マウスで行きたいところへカーソルを移動し、左クリックします。

「Page Up」、「Page Down」では10行単位の上下移動ができます。

5.　文字の削除
　　「Delete」キー：カーソル位置より後ろの一文字を削除します。

　　「Back space」キー：カーソル位置より前の一文字を削除します。

　　「範囲選択」（削除したい文章の前にカーソルを移動し、左クリックしたまま削除したい文章を黒く反転）すると、「Delete」キーで一括削除できます。

6.　漢字変換
　　ひらがなで入力後、キーボード下段の「スペース」キーあるいは「変換」キーを押すと、漢字変換できます。
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