
本書内容に関するお問合せについて

このたびは翔泳社の書籍をお買い上げいただき、誠にありがとうございます。弊社では、読者の皆様からのお問い合わせに適切に対

応させていただくため、以下のガイドラインへのご協力をお願い致しております。下記項目をお読みいただき、手順に従ってお問い

合わせください。

●ご質問される前に
弊社Webサイトの「Q&Aコーナー」（http://www.shoeisha.com/info/help.asp）をご参照ください。これまで受けたご質問への

回答（FAQ）や、的確なご質問方法に関する情報を掲示しています。

●ご質問方法
弊社Webサイトの書籍専用質問フォーム（http://www.shoeisha.com/book/qa/）をご利用ください。記載漏れや独自の用紙等

によるご質問、お電話や電子メールによるお問合せ、本書にはさみ込まれたアンケートはがきに記入されたご質問等は、お受

けしておりません。

※質問専用シートのお取り寄せについて
Webサイトにアクセスする手段をお持ちでない方は、ご氏名、ご送付先（ご住所／郵便番号／電話番号またはFAX番号／電子

メールアドレス）および「質問専用シート送付希望」と明記のうえ、電子メール（qaform@shoeisha.com）、FAX、郵便（80円

切手をご同封願います）のいずれかにて“編集部読者サポート係”までお申し込みください。お申し込まれた手段によって、

折り返し質問シートをお送りいたします。シートに必要事項を漏れなく記入し、“編集部読者サポート係”までFAXまたは郵便

にてご返送ください。

●ご回答について
ご回答は、ご質問いただいた手段によってご返事申し上げます。ご質問の内容によっては、回答に数日ないしはそれ以上の期

間を要する場合があります。

●ご質問に際してのご注意
本書の対象を越えるもの、記述個所を特定されないもの、また読者固有の環境に起因するご質問等にはお答えできませんので、

予めご了承ください。

●郵便物送付先およびFAX番号
送付先住所 〒160-0006 東京都新宿区舟町５

FAX番号 03-5362-3818

宛先 （株）翔泳社出版局 編集部読者サポート係

※本書に記載されたURL等は予告なく変更される場合があります。

※本書の出版にあたっては正確な記述につとめましたが、著者や出版社などのいずれも、本書の内容に対してなんらかの保証をするものではなく、内容

やサンプルに基づくいかなる運用結果に関してもいっさいの責任を負いません。

※本書に掲載されている実行結果を記した画面イメージなどは、特定の設定に基づいた環境にて再現される一例です。

Microsoft、Windows、WindowsNT、Windows2000は、米国Microsoft Corporationの米国およびその他の国における登録商標です。

その他、本書に記載されている会社名、製品名はすべて各社の登録商標または商標です。

※商標、登録商標の記載に関して、本書は、Microsoft Word Version 2002をワード２００２、Microsoft Office XPをオフィスXPと、カタカナ表記

を使用しています。また、その他の商標、登録商標の記載に関しては、解説文中でのみ初出以降カタカナ表記を使用しています。ご了承ください。



は
じ
め
に

二
〇
〇
一
年
六
月
、
マ
イ
ク
ロ
ソ
フ
ト
社
か
ら
「
オ
フ
ィ
ス
Ｘ
Ｐ

エ
ッ
ク
ス
ピ
ー
」
が
発
売
さ
れ
ま
し
た
。「
オ
フ
ィ
ス
」

は
ビ
ジ
ネ
ス
や
プ
ラ
イ
ベ
ー
ト
で
役
立
つ
ソ
フ
ト
ウ
ェ
ア
を
１
つ
の
パ
ッ
ケ
ー
ジ
に
ま
と
め
た
製
品
で
、

ワ
ー
プ
ロ
ソ
フ
ト
、
表
計
算
ソ
フ
ト
、
電
子
メ
ー
ル
・
個
人
情
報
管
理
ソ
フ
ト
な
ど
が
入
っ
て
い
ま
す
。

「
ワ
ー
ド
２
０
０
２
」
は
、
こ
の
オ
フ
ィ
ス
Ｘ
Ｐ
の
中
の
ワ
ー
プ
ロ
ソ
フ
ト
で
す
。

ワ
ー
プ
ロ
ソ
フ
ト
は
、
仕
事
の
書
類
を
作
成
す
る
こ
と
は
も
ち
ろ
ん
、
個
人
の
お
知
ら
せ
や
手
紙
な
ど

を
作
成
す
る
な
ど
、
さ
ま
ざ
ま
な
種
類
の
書
類
を
作
成
す
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。
ワ
ー
ド
２
０
０
２
は
、

そ
う
し
た
書
類
を
手
早
く
、
美
し
く
作
れ
る
ワ
ー
プ
ロ
ソ
フ
ト
で
す
。

本
書
は
、
ワ
ー
プ
ロ
で
書
類
を
作
成
す
る
た
め
に
身
に
付
け
て
お
き
た
い
基
本
操
作
か
ら
、
見
や
す
い

文
書
に
仕
上
げ
る
応
用
操
作
ま
で
77
の
項
目
と
、
19
の
レ
ベ
ル
ア
ッ
プ
の
項
目
を
用
意
し
ま
し
た
。
さ
ま

ざ
ま
な
文
字
の
入
力
や
漢
字
の
変
換
か
ら
、
表
や
イ
ラ
ス
ト
の
入
っ
た
文
書
の
作
成
な
ど
に
必
要
な
機
能

と
操
作
方
法
を
、
わ
か
り
や
す
く
説
明
し
て
い
ま
す
。

ワ
ー
ド
２
０
０
２
で
初
め
て
ワ
ー
プ
ロ
ソ
フ
ト
を
使
う
人
で
も
迷
わ
な
い
よ
う
に
、
画
面
に
手
順
を
示

し
て
い
る
の
で
、
実
際
に
操
作
し
な
が
ら
順
番
に
読
ん
で
く
だ
さ
い
。
や
や
慣
れ
た
人
の
参
考
と
な
る
よ

う
に
、
ヒ
ン
ト
も
盛
り
込
み
ま
し
た
。
困
っ
た
こ
と
や
用
語
で
わ
か
ら
な
い
こ
と
が
あ
っ
た
ら
、
別
冊
付

録
を
参
照
し
て
く
だ
さ
い
。

本
書
の
「
第
８
章
　
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
と
ワ
ー
ド
」
で
は
、
ワ
ー
ド
２
０
０
２
で
作
成
し
た
文
書
を
、

Ｗ
ｅ
ｂ

ウ

ェ

ブ

ペ
ー
ジ
（
ホ
ー
ム
ペ
ー
ジ
）
に
す
る
方
法
や
電
子
メ
ー
ル
と
し
て
送
る
方
法
も
説
明
し
て
い
ま
す
。

本
書
を
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
時
代
の
筆
記
用
具
と
し
て
、
ワ
ー
ド
２
０
０
２
を
理
解
し
、
使
い
こ
な
す
た
め

の
パ
ー
ト
ナ
ー
と
し
て
お
役
立
て
く
だ
さ
い
。

高
橋
慈
子



iii

は
じ
め
る
シ
リ
ー
ズ
の
特
徴
・
本
書
の
読
み
方
・
読
み
方
の
一
例

本
書
を
使
い
は
じ
め
る
前
に
…

1

ロ
ー
マ
字
入
力
と
か
な
入
力
を
切
り
替
え
る
。

●
プ
ロ
パ
テ
ィ
で
入
力
方
法
を
切
り
替
え
る

15か
な
を
入
力
す
る
方
法
に
は
、

「
か
な
入
力
」
と
「
ロ
ー
マ
字
入
力
」

の
２
つ
の
方
法
が
あ
り
ま
す
。

「
か
な
入
力
」
と
は
、
キ
ー
ボ
ー
ド

に
書
い
て
あ
る
か
な
文
字
の
キ
ー
を

押
し
て
、
か
な
を
入
力
す
る
方
法
で

す
。
図
の
キ
ー
を
押
す
と
、「
ち
」
が

入
力
さ
れ
ま
す
。
読
み
と
入
力
す
る

キ
ー
が
一
致
し
て
い
る
の
で
、
ロ
ー

マ
字
が
苦
手
な
人
に
向
い
て
い
ま
す
。

た
だ
し
、
ア
ル
フ
ァ
ベ
ッ
ト
26
文
字

に
比
べ
て
、
約
50
文
字
の
キ
ー
の
位

置
を
覚
え
な
く
て
は
な
り
ま
せ
ん
。

一
方
、
「
ロ
ー
マ
字
入
力
」
は
、

日
本
語
を
ロ
ー
マ
字
読
み
し
て
、
英

字
の
キ
ー
を
打
つ
方
法
で
す
。
図
の

キ
ー
を
押
す
と
、「
Ａ
」
の
ロ
ー
マ

字
読
み
で
す
か
ら
「
あ
」
が
入
力
さ

れ
ま
す
。

読
み
を
入
力
す
る
キ
ー
が
26
文
字

と
覚
え
る
数
が
少
な
い
の
が
メ
リ
ッ

ト
で
す
。
ま
た
、
英
字
の
配
列
も
一

緒
に
覚
え
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。

ロ
ー
マ
字
入
力
と
か
な
入
力
の
両

方
を
覚
え
る
必
要
は
あ
り
ま
せ
ん
。

自
分
に
と
っ
て
入
力
し
や
す
い
方
を

選
べ
ば
良
い
で
し
ょ
う
。
現
在
は
ロ

ー
マ
字
入
力
を
使
っ
て
い
る
人
が
多

い
よ
う
で
す
が
、
無
理
に
合
わ
せ
る

必
要
は
あ
り
ま
せ
ん
。
か
な
キ
ー
を

覚
え
れ
ば
、
タ
イ
プ
す
る
キ
ー
の
数

が
少
な
く
て
済
む
の
で
入
力
が
ス
ピ

ー
ド
ア
ッ
プ
し
ま
す
。
覚
え
る
キ
ー

数
が
少
な
い
方
が
良
い
人
は
、
ロ
ー

マ
字
入
力
か
ら
チ
ャ
レ
ン
ジ
し
て
み

ま
し
ょ
う
。

本
書
で
は
、
「
ロ
ー
マ
字
入
力
」

を
も
と
に
説
明
し
て
い
ま
す
。「
か

な
入
力
」
の
場
合
で
も
、
入
力
時
に

押
す
キ
ー
は
異
な
り
ま
す
が
、
変
換

方
法
は
同
じ
で
す
。

ロ
ー
マ
字
入
力
で
は
、
か
な
を
頭

の
中
で
ロ
ー
マ
字
に
置
き
換
え
な
が

ら
入
力
し
ま
す
。「
テ
ィ
」「
ヴ
」
と

い
っ
た
文
字
の
入
力
方
法
が
わ
か
ら

な
い
と
き
は
、
別
冊
の
30
ペ
ー
ジ
の

ロ
ー
マ
字
対
応
表
を
参
照
し
て
く
だ

さ
い
。

●
ロ
ー
マ
字
が
わ
か
ら
な
い
と
き
は

●
ど
ち
ら
を
選
ん
だ
ら
良
い
の
か

●
２
つ
の
入
力
方
法
に
つ
い
て

44

IME2002のプロパティでは、入力の際のさまざま

な設定を行えます。たとえばローマ字入力とかな入

力の切り替えのほか、起動したときの入力モード、

句読点の種類（「、。」と「, .」（カンマ、ピリオド）

のどちらを使うか）などの設定をすることもできま

す。入力する文書に合わせて設定を変更しておくと、

入力の効率が上がります。

プロパティで設定できる項目

ヒ ン ト

A  

ち 

このキーを押して「ち」
を入力するのがかな入力

このキーを押して「あ」を
入力するのがローマ字入力

2

本
書
の
読
み
方

《
ワ
ー
ド
が
は
じ
め
て
の
方
へ
》

本
書
は
、
ワ
ー
ド
が
ま
っ
た
く
は
じ
め
て
と
い
う
人

の
た
め
に
、
ワ
ー
ド
の
概
要
だ
け
で
な
く
、
ワ
ー
プ
ロ

に
つ
い
て
の
知
識
も
深
め
ら
れ
る
よ
う
、
イ
ラ
ス
ト
と

画
面
を
豊
富
に
構
成
し
た
内
容
に
な
っ
て
い
ま
す
。
は

じ
め
か
ら
順
を
追
っ
て
読
ん
で
く
だ
さ
い
。

《
必
要
な
操
作
だ
け
を
習
得
し
た
い
方
へ
》

本
書
は
す
べ
て
読
み
切
り
形
式
に
な
っ
て
い
ま
す
。

操
作
手
順
を
先
に
実
行
し
て
後
か
ら
解
説
を
読
ん
で
も

ま
っ
た
く
か
ま
い
ま
せ
ん
。
自
由
に
や
り
た
い
操
作
か

ら
読
ん
で
く
だ
さ
い
。

1

は
じ
め
る
シ
リ
ー
ズ
の
特
徴

①
理
解
を
深
め
る
イ
ラ
ス
ト
が
豊
富
で
す
。

②
１
冊
で
基
礎
か
ら
使
い
方
の
応
用
ま
で
が
わ
か
り
ま

す
。

③
ソ
フ
ト
ウ
ェ
ア
の
操
作
だ
け
で
な
く
、
必
要
な
知
識

の
解
説
に
も
十
分
な
ペ
ー
ジ
を
割
い
て
い
ま
す
。

右ページのサンプル

ヒ
ン
ト

こ
の
ト
ピ
ッ
ク
の
関
連
知
識
な
ど
、

ち
ょ
っ
と
便
利
な
機
能
を
主
に
解

説
し
て
い
ま
す
。

概
略
説
明

こ
の
操
作
に
関
す
る
総
合
的
な
知
識
を

得
ら
れ
る
よ
う
に
、
操
作
の
意
味
や
理

由
も
含
め
て
記
述
し
て
い
ま
す
。

操
作
の
見
出
し

具
体
的
な
操
作
の
見
出
し

が
右
端
に
統
一
さ
れ
て
配

置
さ
れ
て
い
ま
す
。



iv

3
読
み
方
の
一
例

①
章
頭
の
「
こ
の
章
で
で
き
る
こ
と
」
や
見
出
し
か
ら

や
り
た
い
作
業
を
見
つ
け
ま
す
。

②
右
ペ
ー
ジ
に
は
、
主
に
こ
の
操
作
の
概
要
が
簡
単
に

解
説
さ
れ
て
い
ま
す
。

③
操
作
手
順
の
解
説
に
移
り
ま
す
。
画
面
に
沿
っ
て
操

作
手
順
を
真
似
て
く
だ
さ
い
。

④
ヒ
ン
ト
に
は
、
こ
の
ト
ピ
ッ
ク
に
関
連
し
て
役
に
立

つ
情
報
を
記
載
し
て
い
ま
す
。

⑤
章
末
の
「
自
分
で
や
っ
て
み
よ
う
」
に
は
、
そ
の
章

で
身
に
付
け
た
操
作
に
関
連
し
た
練
習
問
題
が
記
載

さ
れ
て
い
ま
す
。
キ
チ
ン
と
操
作
法
を
覚
え
た
か
ど

う
か
を
確
認
す
る
た
め
に
、
試
し
て
み
る
と
良
い
で

し
ょ
う
。
ま
た
、
解
答
は
、
別
冊
付
録
に
収
録
さ
れ

て
い
ま
す
。

⑥
巻
末
の
別
冊
付
録
に
は
、「
自
分
で
や
っ
て
み
よ
う
」

解
答
集
の
ほ
か
に
、「
ワ
ー
ド
２
０
０
２
＆
パ
ソ
コ
ン

用
語
集
」、「
ト
ラ
ブ
ル
Ｑ
＆
Ａ
」
が
収
録
さ
れ
て
い

ま
す
。
必
要
に
応
じ
て
読
む
と
理
解
が
深
ま
り
ま
す
。

45

文
字
を
入
力
す
る

第
3
章

ローマ字入力からかな入力に切り替えるには

IME2002の［入力方式］ボタンをクリッ
クし、［プロパティ］を選択します。1

ここをクリック1

これを選択2

［入力設定］の［ローマ字入力／かな入力］
ボックスで［かな入力］を選択します。2

かな入力に切り替わったことを確認しま
す。3

ここをクリック1

ここをクリック3

［かな入力］をクリック2

作業終了

キーを押してかな入力になったことを確
認します。4

他の人とパソコンを共有するなど、一時的にロ

ーマ字入力からかな入力に切り替えたいときは、

Aキーを押しながらF／ƒキーを押し

ます。もう一度同じキーを押すと、元に戻すこと

ができます。

一時的に切り替える方法

ヒ ン ト

ここが青い線で囲まれた状態に
なっている

I  

に 

=  

ほ -

Y  

ん 

B  

こ 

'  

"@

左ページのサンプル

各
操
作
手
順
説
明

操
作
手
順
の
説
明

で
す
。

実
際
の
操
作
指
示

実
際
に
ク
リ
ッ
ク
す
る

場
所
や
選
択
す
る
箇
所

を
引
出
線
で
指
示
し
て

い
ま
す
。

作
業
終
了

こ
の
項
で
で
き
る
こ
と
の

最
終
的
な
画
面
を
表
し
て

い
ま
す
。

操
作
の
状
況
説
明

操
作
の
状
況
を
解
説

し
て
あ
る
と
こ
ろ
は

枠
内
に
色
が
つ
い
て

い
ま
す
。

38

自
分
で
や
っ
て
み
よ
う

ワ
ー
ド
２
０
０
２
を

起
動
し
、
図
１
の
よ
う

に
文
字
を
入
力
し
ま
し

ょ
う
。
ど
の
キ
ー
を
押

し
て
画
面
に
文
字
を
表
示
し
、
確
定

す
る
に
は
ど
の
キ
ー
を
押
す
か
を
意

識
し
ま
し
ょ
う
。

図
２
の
ダ
イ
ア
ロ
グ

ボ
ッ
ク
ス
を
表
示
す
る

た
め
の
コ
マ
ン
ド
を
メ

ニ
ュ
ー
か
ら
探
し
ま
し

ょ
う
。
ダ
イ
ア
ロ
グ
ボ
ッ
ク
ス
を
表

示
し
た
ら
、
設
定
を
せ
ず
に
ダ
イ
ア

ロ
グ
ボ
ッ
ク
ス
を
閉
じ
て
く
だ
さ
い
。

図
３
で
は
﹇
ス
タ
イ

ル
と
書
式
﹈
作
業
ウ
ィ

ン
ド
ウ
が
表
示
さ
れ
て

い
ま
す
。
こ
の
画
面
は

ど
の
よ
う
な
操
作
で
表
示
し
ま
す
か
。

ま
た
、
こ
れ
と
同
じ
操
作
を
す
る
た

め
の
ボ
タ
ン
を
ツ
ー
ル
バ
ー
か
ら
探

し
て
く
だ
さ
い
。

2

図3

図1

Q1

Q2

Q3

図2

解答は別冊3ページ参照

「自分でやってみよう」
のサンプル



v

キ
ー
ボ
ー
ド
の
表
記
・
キ
ー
の
押
さ
え
方
・

本
書
の
表
記
・
マ
ウ
ス
の
使
い
方
・
シ
ョ
ー
ト
カ
ッ
ト
キ
ー

本
書
を
使
い
は
じ
め
る
前
に
…

2

5

キ
ー
の
押
さ
え
方

キ
ー
ボ
ー
ド
の
基
本
的
な
押
さ
え
方
は
左
図

の
と
お
り
で
す
。

ま
た
、
一
部
の
「
106
キ
ー
ボ
ー
ド
」
の
表
記

に
は
、
実
際
の
動
作
と
異
な
る
キ
ー
が
い
く
つ

か
存
在
す
る
の
で
注
意
が
必
要
で
す
。

4

キ
ー
ボ
ー
ド
の
表
記

キ
ー
ボ
ー
ド
は
、
ウ
ィ
ン
ド
ウ
ズ
パ
ソ
コ
ン

用
と
し
て
一
般
的
な
「
106
キ
ー
ボ
ー
ド
」
と
呼

ば
れ
る
種
類
の
表
記
を
標
準
と
し
て
い
ま
す
。

Ｎ
Ｅ
Ｃ
社
の
Ｐ
Ｃ
―

９
８
シ
リ
ー
ズ
（
Ｎ
Ｘ
シ

リ
ー
ズ
は
除
く
）
を
お
使
い
の
方
は
、
左
図
を

参
考
に
読
み
替
え
て
く
だ
さ
い
。

6

本
書
の
表
記

本
書
で
は
「M

icrosoft
W
ord

」
等
の
名
称

は
「
マ
イ
ク
ロ
ソ
フ
ト
ワ
ー
ド
」
あ
る
い
は
単

に
「
ワ
ー
ド
」
と
表
記
し
て
い
ま
す
。

・
誰
に
で
も
わ
か
り
や
す
い
よ
う
に
、
英
語
の

呼
称
「W

indow
s

」
な
ど
は
「
ウ
ィ
ン
ド
ウ

ズ
」
と
カ
タ
カ
ナ
で
表
記
し
て
い
ま
す
。

・
「
Ｃ
Ｔ
Ｒ
Ｌ
」
キ
ー
な
ど
の
表
記
は
す
べ
て

C

キ
ー
と
い
う
よ
う
に
カ
タ
カ
ナ
に

な
っ
て
い
ま
す
（
左
図
参
照
）。

・
メ
ニ
ュ
ー
や
ダ
イ
ア
ロ
グ
の
項
目
は
﹇
﹈
記

号
で
囲
ん
で
い
ま
す
。

・
本
文
中
に
は
登
録
商
標
や
商
標
の
明
記
は
特

に
し
て
い
ま
せ
ん
。

~ を 

わ 0

– 々 

へ ^

_ ｜ 

ろ /

 ￥ 

5キーの文字と入力される文字の関係と表記の異なるキー

Esc
E

Tab
T

Ctrl
C

Caps Lock

英数 
漢字番号 

L

Shift S

Back
space B

Alt
A

Insert
V

Delete
D

Home
H

End
W

Page
Up Z

Page
Down X

Q

Enter

¬
Scroll
Lock

π
Print
Screen

SysRq

P
Pause

Break

N
Num
Lock

6特殊キーのカタカナ表記対応表

} 」 

む ]

かな入力時に、
Sキーと同時に
押すと入力できる
文字 

かな入力時に、普
通に押すと入力で
きる文字 

通常（ローマ字入
力）時に、Sキ
ーと同時に押すと
入力できる文字 

通常（ローマ字入
力）時に、押すと
入力できる文字 

~を入力するには
S＋0ではなく
S＋^を押す。

«キーを押すと実
際には\記号が入
力される

F6

F5

F4

F3

F2

F1

f•6

f•5

f•4

f•3

f•2

f•1

F12

F11

F10

F9

F8

F7

vf•2

vf•1

f•10

f•9

f•8

f•7Insert

Home

Page
Up

Delete

End

Page
Down

INS

DEL

ROLL
UP

PgUp

HOME
CLR

PgDn

ROLL
DOWN

HELP

Ctrl

Alt

Caps Lock

英数 
漢字番号 

Esc

Back
space

Tab

Shift

Alt

GRPH

ESC

CAPS

CTRL

Tab

Shift

B S

98 106 98 106 98 106 98 106

4PC-9800シリーズ日本語キーボードと106キーボードとの対応図
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7
マ
ウ
ス
の
使
い
方

マ
ウ
ス
の
基
本
的
な
使
い
方
を
お
さ
ら
い
し

て
お
き
ま
し
ょ
う
。

   

        

 

         

       

8

シ
ョ
ー
ト
カ
ッ
ト
キ
ー

「
シ
ョ
ー
ト
カ
ッ
ト
キ
ー
」
と
は
、
同
時
に

２
つ
の
キ
ー
の
組
み
合
わ
せ
を
押
す
こ
と
で
、

メ
ニ
ュ
ー
を
マ
ウ
ス
で
選
ぶ
操
作
を
代
用
す
る

こ
と
で
す
。「C

＋t

」
な
らC

キ
ー
とt

の
キ
ー
を
同
時
に
押
す
と
い
う
こ
と

を
意
味
し
て
い
ま
す
。C

キ
ー
を
先
に

押
し
た
ま
ま
の
状
態
で
、
次
にt

キ
ー
を
押
し

て
も
か
ま
い
ま
せ
ん
。

8ショートカットキーの押さえ方
C＋tという表記がある場合は…

11
左ボタンを1回押して、すぐに離し
ます。これを「クリック」と呼び
ます。最も基本的な操作です。

1
2 クリックの動作をすばやく2回繰り

返します。これを「ダブルクリッ
ク」と呼びます。

13
右ボタンを1回押して、離します。
これを「右クリック」と呼びます。

1
4

左ボタンを押したままマウスを引
きずります。目的の位置でボタン
を離します。これを「ドラッグ」
と呼びます。

状況に応じた特
別なメニューを
表示します

プログラムを起
動したりすると
きに使用します

主に何かを移
動するときに
使用します

主に何かを選
択するときに
使用します
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6

ワ
ー
ド
２
０
０
２
を
使
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た
め
の
準
備
…
…
…
…
12

ビ
ジ
ネ
ス
の
場
で
も
個
人
で
も
多
く
の
人
に
使
わ
れ
て
い
る
ワ
ー
プ
ロ
ソ
フ

ト
「
ワ
ー
ド
」
の
最
新
版
「
ワ
ー
ド
２
０
０
２
」
が
、
２
０
０
１
年
６
月
に

発
売
さ
れ
ま
し
た
。
こ
の
章
で
は
、
ワ
ー
ド
２
０
０
２
を
使
っ
て
作
成
で
き

る
文
書
や
便
利
な
機
能
、
さ
ら
に
、
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
と
連
携
し
た
機
能
に

つ
い
て
ダ
イ
ジ
ェ
ス
ト
で
紹
介
し
ま
す
。
ま
た
、
ワ
ー
ド
２
０
０
２
を
使
う

う
え
で
必
要
な
確
認
や
セ
ッ
ト
ア
ッ
プ
の
手
順
に
つ
い
て
も
説
明
し
ま
す
。

ま
ず
は
こ
の
章
で
ワ
ー
ド
２
０
０
２
を
使
う
た
め
の
準
備
を
し
ま
し
ょ
う
。

第
1
章

第
4
章

第
5
章

第
6
章

第
7
章

第
2
章

第
3
章

第
8
章

how to start
Word 2002



ワ
ー
ド
で
文
書
を
作
る
基
本
的
な
流
れ
。

●
文
章
入
力
、
編
集
、
レ
イ
ア
ウ
ト
、
印
刷

1こ
こ
で
は
、
ワ
ー
プ
ロ
ソ
フ
ト
で

文
書
を
作
成
す
る
流
れ
を
順
に
説
明

し
て
い
き
ま
す
。

ま
ず
は
文
章
の
入
力
か
ら
始
め
ま

す
。
日
本
語
の
文
章
は
、
ひ
ら
が
な
、

漢
字
、
カ
タ
カ
ナ
、
英
文
字
、
数
字

な
ど
が
混
在
し
て
い
ま
す
。
一
方
、

キ
ー
ボ
ー
ド
に
は
、
か
な
、
英
字
、

数
字
な
ど
が
刻
印
さ
れ
て
い
る
だ
け

で
す
か
ら
、
そ
の
ま
ま
で
は
入
力
で

き
ま
せ
ん
。
パ
ソ
コ
ン
で
は
日
本
語

入
力
シ
ス
テ
ム
を
利
用
し
て
、
さ
ま

ざ
ま
な
文
字
種
に
変
換
し
な
が
ら
、

漢
字
か
な
交
じ
り
文
を
入
力
し
ま
す
。

ワ
ー
ド
２
０
０
２
に
は
、
変
換
効

率
の
良
い
日
本
語
入
力
シ
ス
テ
ム
Ｉ

Ｍ
Ｅ
（
ア
イ
エ
ム
イ
ー
）
２
０
０
２

が
付
属
し
て
い
る
の
で
、
こ
れ
を
使

っ
て
日
本
語
を
入
力
し
て
い
き
ま
す
。

入
力
し
た
文
章
は
、
読
み
返
し
て

み
る
と
、
修
正
し
た
方
が
良
い
箇
所

が
見
つ
か
る
も
の
で
す
。
ワ
ー
プ
ロ

ソ
フ
ト
な
ら
、
画
面
上
で
納
得
ゆ
く

ま
で
何
度
で
も
修
正
す
る
こ
と
が
で

き
ま
す
。
マ
ウ
ス
を
使
っ
て
文
字
列

の
移
動
や
コ
ピ
ー
が
簡
単
に
で
き
る

の
も
便
利
な
点
で
す
。

修
正
し
た
語
句
を
探
し
出
し
て
、

別
の
語
句
に
置
き
替
え
る
機
能
も
あ

り
ま
す
。

そ
の
日
の
日
付
を
自
動
的
に
入
力

す
る
方
法
な
ど
、
効
率
的
に
文
章

を
編
集
す
る
機
能
も
備
え
ら
れ
て

い
ま
す
。

文
章
を
読
み
や
す
く
レ
イ
ア
ウ
ト
す

る
の
も
重
要
で
す
。
た
と
え
ば
タ
イ

ト
ル
の
文
字
を
大
き
く
し
た
り
下
線

を
引
い
た
り
し
て
文
字
を
目
立
た
せ

た
り
、
位
置
を
調
整
し
て
全
体
の
バ

ラ
ン
ス
を
整
え
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。

重
要
な
ポ
イ
ン
ト
は
箇
条
書
き
に

す
る
な
ど
の
工
夫
も
、
読
み
や
す
さ

を
向
上
さ
せ
ま
す
。
ワ
ー
ド
２
０
０

２
で
は
、
画
面
の
ボ
タ
ン
を
ク
リ
ッ

ク
す
る
だ
け
で
、
先
頭
に
記
号
の
付

い
た
箇
条
書
き
が
簡
単
に
入
力
で
き

る
よ
う
に
な
っ
て
い
ま
す
。

作
成
し
た
文
書
は
名
前
を
付
け
て
、

ハ
ー
ド
デ
ィ
ス
ク
や
フ
ロ
ッ
ピ
ー
デ

ィ
ス
ク
な
ど
の
記
録
用
の
メ
デ
ィ
ア

に
保
存
し
ま
す
。
通
常
は
ワ
ー
ド
２

０
０
２
で
は
ワ
ー
ド
形
式
の
フ
ァ
イ

ル
と
し
て
保
存
さ
れ
ま
す
が
、
そ
の

他
の
ソ
フ
ト
ウ
ェ
ア
で
も
利
用
で
き

る
よ
う
な
フ
ァ
イ
ル
形
式
で
保
存
す

る
こ
と
も
で
き
ま
す
。
い
っ
た
ん
保

存
し
て
お
け
ば
、
後
で
必
要
な
と
き

に
い
つ
で
も
ワ
ー
ド
２
０
０
２
で
開

い
て
利
用
す
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。

文
書
が
で
き
あ
が
っ
た
ら
印
刷
し

ま
し
ょ
う
。
実
際
に
印
刷
す
る
前
に

印
刷
プ
レ
ビ
ュ
ー
を
行
う
と
、
画
面

上
で
印
刷
結
果
を
確
認
し
、
印
刷
前

に
修
正
で
き
ま
す
。
必
要
な
部
数
を

指
定
し
た
り
、
用
紙
サ
イ
ズ
を
変
え

た
り
と
い
っ
た
指
定
も
簡
単
で
す
。

●
文
書
を
印
刷
す
る

●
文
書
を
保
存
す
る

●
見
や
す
く
レ
イ
ア
ウ
ト
す
る

●
文
章
を
編
集
す
る

●
漢
字
か
な
混
じ
り
文
の
入
力

2



作業終了

3

文章を入力する

文書の編集から印刷までの流れ

文章を入力したら、編集します。文章を
選択してコピーし、別の場所に貼り付け
て移動などができます。1

文章を読みやすくレイアウトします。
たとえば目立たせたい部分を選択し、フ
ォントやフォントサイズを変えます。2画面で印刷結果を確認し、印刷します。4

まずはかなで語句を入力します。1漢字に変換します。同音語の候補がある
ときは、説明を表示して選ぶことができ
ます。2

作成した文書はファイル名を付けて保存
します。3

ワ
ー
ド
２
０
０
２
を
は
じ
め
る
前
に

第
1
章

作業終了

同音語の候補が表示される



ワ
ー
ド
の
便
利
な
文
書
作
成
機
能
。

●
ス
タ
イ
ル
、
表
の
作
成
、
ク
リ
ッ
プ
ア
ー
ト

2ワ
ー
ド
２
０
０
２
は
、
ツ
ー
ル
バ

ー
の
ボ
タ
ン
を
ク
リ
ッ
ク
す
る
だ
け

で
、
簡
単
に
書
式
を
設
定
し
て
、
文

書
を
見
や
す
く
レ
イ
ア
ウ
ト
で
き
る

よ
う
に
な
っ
て
い
ま
す
。

さ
ら
に
効
率
よ
く
レ
イ
ア
ウ
ト
で

き
る
、「
ス
タ
イ
ル
」
と
い
う
機
能

も
備
わ
っ
て
い
ま
す
。
ス
タ
イ
ル
と

は
、
複
数
の
書
式
を
セ
ッ
ト
に
し
て

登
録
し
、
他
の
場
所
に
も
同
じ
書
式

を
設
定
す
る
機
能
で
す
。た
と
え
ば
、

文
書
の
中
で
見
出
し
の
書
式
を
統
一

し
た
い
と
き
な
ど
に
、
見
出
し
の
ス

タ
イ
ル
を
作
成
し
、
登
録
し
ま
す
。

次
か
ら
は
登
録
し
た
ス
タ
イ
ル
を
選

ぶ
だ
け
で
、
文
字
の
大
き
さ
や
書
体

な
ど
の
書
式
を
一
括
し
て
設
定
す
る

こ
と
が
で
き
ま
す
。

ワ
ー
ド
２
０
０
２
で
は
、
画
面
右

側
に
表
示
さ
れ
る
「
作
業
ウ
ィ
ン
ド

ウ
」
の
機
能
を
使
っ
て
、
よ
り
簡
単

に
ス
タ
イ
ル
を
設
定
で
き
る
よ
う
に

な
っ
て
い
ま
す
。

複
数
の
情
報
を
並
べ
て
伝
え
た

り
、
比
較
す
る
と
き
は
、
表
に
ま
と

め
る
と
一
覧
性
が
良
く
な
り
、
見
や

す
く
な
り
ま
す
。
そ
の
た
め
に
レ
ポ

ー
ト
や
報
告
書
な
ど
各
種
の
書
類

で
、
表
が
よ
く
使
わ
れ
ま
す
。

ワ
ー
ド
２
０
０
２
で
は
、
マ
ウ
ス

を
使
っ
て
簡
単
に
表
を
作
成
し
た
り
、

表
の
枠
の
大
き
さ
や
線
の
種
類
を
変

え
る
こ
と
な
ど
が
で
き
ま
す
。
表
の

行
を
コ
ピ
ー
し
た
り
、
文
字
の
配
置

を
揃
え
て
、
見
や
す
い
表
に
仕
上
げ

て
い
き
ま
し
ょ
う
。

「
オ
ー
ト
フ
ォ
ー
マ
ッ
ト
」
と
い
う

機
能
を
使
え
ば
、
さ
ま
ざ
ま
な
種
類

の
見
栄
え
良
い
レ
イ
ア
ウ
ト
に
す
ぐ

に
変
え
る
こ
と
も
で
き
ま
す
。

ま
た
、
表
計
算
ソ
フ
ト
「
エ
ク
セ

ル
」
の
表
や
グ
ラ
フ
を
ワ
ー
ド
文
書

に
挿
入
し
た
り
、
貼
り
付
け
る
こ
と

も
簡
単
に
で
き
ま
す
。
エ
ク
セ
ル
の

得
意
と
す
る
表
計
算
機
能
を
使
っ
た

表
を
ワ
ー
ド
に
取
り
込
ん
で
、
複
雑

な
計
算
表
が
入
っ
た
文
書
を
効
率
的

に
作
成
で
き
ま
す
。

お
知
ら
せ
文
や
招
待
状
な
ど
の
文

書
に
は
イ
ラ
ス
ト
を
入
れ
る
と
、
目

を
引
き
、
親
し
み
や
す
い
雰
囲
気
に

な
り
ま
す
。ワ
ー
ド
２
０
０
２
に
は
、

バ
ラ
エ
テ
ィ
豊
か
な
「
ク
リ
ッ
プ
ア

ー
ト
」
と
呼
ば
れ
る
イ
ラ
ス
ト
が
用

意
さ
れ
て
い
て
、
文
書
に
挿
入
し
て

利
用
で
き
ま
す
。文
章
と
重
ね
た
り
、

イ
ラ
ス
ト
の
周
囲
に
文
章
が
回
り
込

む
よ
う
に
レ
イ
ア
ウ
ト
す
る
こ
と
も

で
き
ま
す
。
自
分
で
作
成
し
た
図
や

デ
ジ
タ
ル
カ
メ
ラ
で
撮
っ
た
画
像
も

ワ
ー
ド
２
０
０
２
で
扱
え
ま
す
。

ワ
ー
ド
２
０
０
２
で
は
「
ク
リ
ッ

プ
オ
ー
ガ
ナ
イ
ザ
」
と
い
う
新
機
能

が
追
加
さ
れ
、
ク
リ
ッ
プ
ア
ー
ト
や

画
像
フ
ァ
イ
ル
を
手
軽
に
管
理
で
き

る
よ
う
に
な
っ
て
い
ま
す
。

●
豊
富
な
ク
リ
ッ
プ
ア
ー
ト
で

楽
し
い
文
書
に
す
る

●
表
を
挿
入
し
て
整
え
る

●
書
式
や
ス
タ
イ
ル
を
設
定
し
て

レ
イ
ア
ウ
ト
す
る

4
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5

スタイルを使ってレイアウトする

表の作成

クリップアートの挿入

［標準］ツールバーの［表の挿入］ボタン
をクリックし、表の大きさを指定します。1

さまざまな種類のクリップアートや画像
ファイルを管理する新機能のクリップオ
ーガナイザです。1クリップアートが文書に挿入されます。

イラストの外周に沿って、文章が流し込
まれるよう指定できます。2

スタイルを使ってレイアウトする文字列
を選択し、「作業ウィンドウ」を［スタイ
ルと書式］に切り替えます。登録されて
いるスタイル一覧からスタイルを選択す
ると、文字列がスタイルにそってレイア
ウトされます。

1
ワ
ー
ド
２
０
０
２
を
は
じ
め
る
前
に

第
1
章

作業終了

4行3列の表が作成されました。2

ここをクリック1

ここまでドラッグ2

［ツールバーオプション］ボタン

スタイル名の上にマウ
スポインタを置くと、
スタイルの情報が表示
される

［スタイルと書式］作業ウィンドウ



イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
時
代
の
ワ
ー
ド
の
機
能
。

●
メ
ー
ル
と
の
連
動
、
Ｈ
Ｔ
Ｍ
Ｌ
化
、
Ｗ
ｅ
ｂ
か
ら
の
フ
ァ
イ
ル
提
供

3イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
が
普
及
し
、
最

近
で
は
高
速
な
通
信
回
線
を
使
っ

て
、
大
き
な
デ
ー
タ
を
送
受
信
し
た

り
、
さ
ま
ざ
ま
な
Ｗ
ｅ
ｂ

ウ

ェ

ブ

サ
ー
ビ
ス

を
利
用
で
き
る
よ
う
に
な
り
ま
し

た
。
ワ
ー
ド
２
０
０
２
で
も
、
イ
ン

タ
ー
ネ
ッ
ト
関
連
の
機
能
が
充
実
し

て
い
ま
す
。

な
お
、
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
機
能
を

利
用
す
る
に
は
、
あ
ら
か
じ
め
イ
ン

タ
ー
ネ
ッ
ト
に
接
続
で
き
る
よ
う
に

準
備
が
必
要
で
す
。

イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
で
は
、
Ｗ
ｅ
ｂ

ペ
ー
ジ
（
ホ
ー
ム
ペ
ー
ジ
と
ほ
ぼ

同
じ
意
味
）
と
し
て
さ
ま
ざ
ま
な

情
報
が
発
信
さ
れ
て
い
ま
す
。
Ｗ

ｅ
ｂ
上
の
文
章
や
図
は
、
必
要
に

応
じ
て
コ
ピ
ー
し
て
ワ
ー
ド
で
利

用
す
る
こ
と
も
で
き
ま
す
。
ワ
ー

ド
２
０
０
２
で
は
、
ス
マ
ー
ト
タ

グ
と
呼
ば
れ
る
新
機
能
を
使
っ
て
、

Ｗ
ｅ
ｂ
ペ
ー
ジ
か
ら
コ
ピ
ー
し
た

文
章
や
図
を
、
目
的
に
応
じ
た
形

式
（
Ｗ
ｅ
ｂ
上
の
ま
ま
の
形
、
ワ

ー
ド
形
式
、
文
章
の
み
の
形
）
で

貼
り
付
け
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。

ワ
ー
ド
２
０
０
２
で
作
成
し
た
文

書
は
、
そ
の
ま
ま
電
子
メ
ー
ル
で
送

信
で
き
ま
す
。
自
動
的
に
Ｈ
Ｔ
Ｍ
Ｌ

（
エ
イ
チ
テ
ィ
ー
エ
ム
エ
ル
）
と
い

う
形
式
の
メ
ー
ル
と
し
て
送
信
さ
れ

る
の
で
、
相
手
に
も
文
書
の
レ
イ
ア

ウ
ト
イ
メ
ー
ジ
が
ほ
ぼ
同
じ
形
で
送

る
こ
と
が
で
き
ま
す
。
ま
た
、
ワ
ー

ド
文
書
を
そ
の
ま
ま
送
信
し
た
い
場

合
は
、
メ
ー
ル
本
文
と
は
別
に
、
文

書
を
添
付
し
て
送
信
す
る
こ
と
も
で

き
ま
す
。

ワ
ー
ド
２
０
０
２
で
作
成
し
た
文

書
を
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
上
で
発
信

し
た
い
と
き
は
、
Ｗ
ｅ
ｂ
ペ
ー
ジ

と
し
て
保
存
し
ま
し
ょ
う
。﹇
Ｗ
ｅ

ｂ
ペ
ー
ジ
と
し
て
保
存
﹈
を
選
択

す
る
と
、
自
動
的
に
ホ
ー
ム
ペ
ー

ジ
用
の
Ｈ
Ｔ
Ｍ
Ｌ
形
式
に
変
換
し

て
保
存
さ
れ
ま
す
。

ま
た
、
Ｗ
ｅ
ｂ
ペ
ー
ジ
と
し
て
見

栄
え
の
良
い
デ
ザ
イ
ン
に
す
る
「
テ

ー
マ
」
の
機
能
を
使
え
ば
、
洗
練
さ

れ
た
Ｗ
ｅ
ｂ
ペ
ー
ジ
の
レ
イ
ア
ウ
ト

に
変
身
さ
せ
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。

ワ
ー
ド
か
ら
ブ
ラ
ウ
ザ
を
起
動
で
き

る
の
で
、
レ
イ
ア
ウ
ト
の
結
果
が
ブ

ラ
ウ
ザ
で
は
ど
の
よ
う
に
表
示
さ
れ

る
か
を
確
認
す
る
と
良
い
で
し
ょ
う
。

●
Ｗ
ｅ
ｂ
ペ
ー
ジ
を
作
成
す
る

●
電
子
メ
ー
ル
を
送
信
す
る

●
Ｗ
ｅ
ｂ
ペ
ー
ジ
の
文
章
や
図
を

ワ
ー
ド
で
使
う

●
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
機
能
を
使
う

6

インターネットのホームページには、文章

がレイアウトされ、イラストや写真なども入

っています。ホームページをこのように表示

するための記述言語というものがHTMLで

す。ハイパー・テキスト・マークアップ・ラ

ンゲージの略で、画像や他のページへのリン

クなどをルールに従って記述するものです。

HTMLって何？

ヒ ン ト
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7

インターネット機能利用のイメージ

電子メールの送信とWebページの作成

文書を作成したら、［ファイル］メニュー
から［送信］→［メールの宛先］を選択
します。メールアドレスなどが入力でき
る画面になり、宛先を入力したら、［コピ
ーの送信］ボタンをクリックします。

1

電子メール 

インターネット 

ワード2002 
文章 

Web 
ページ 

Webページの文章や画像をコピーして、
ワード2002で利用できます。イナズママ
ークのスマートタグをクリックして、貼
り付ける形式を選択します。

2

テーマを設定してブラウザ向きのデザイン
にしたら、実際のブラウザでの表示を確認
してみましょう。［ファイル］メニューか
ら［ブラウザでプレビュー］を選択します。

4

ワード2002では、インターネットのメール送信も、Webページの作成も行えます。1

ワード文書をWebページで使いたいとき
は、［ファイル］メニューから［Webペー
ジとして保存］を選択します。3

ワ
ー
ド
２
０
０
２
を
は
じ
め
る
前
に

第
1
章

電話回線、ISDN、光ファイバー、CATV網
などを利用してインターネットに接続

スマートタグ



ワ
ー
ド
２
０
０
２
を
自
分
の
パ
ソ

コ
ン
で
使
う
に
は
、
自
分
の
パ
ソ
コ

ン
の
ハ
ー
ド
デ
ィ
ス
ク
に
ワ
ー
ド
２

０
０
２
の
ソ
フ
ト
ウ
ェ
ア
を
コ
ピ
ー

し
、
使
え
る
よ
う
に
す
る
必
要
が
あ

り
ま
す
。
こ
の
作
業
を
「
イ
ン
ス
ト

ー
ル
」
と
い
い
ま
す
。
イ
ン
ス
ト
ー

ル
は
最
初
に
１
回
だ
け
行
え
ば
良
い

作
業
で
す
。

イ
ン
ス
ト
ー
ル
す
る
に
は
、
ワ
ー

ド
２
０
０
２
の
ソ
フ
ト
ウ
ェ
ア
が
入

っ
た
製
品
パ
ッ
ケ
ー
ジ
に
入
っ
て
い

る
Ｃ
Ｄ

シ
ー
デ
ィ
ー
｜

Ｒ
Ｏ
Ｍ

ロ

ム

を
用
意
し
ま
す
。

イ
ン
ス
ト
ー
ル
の
手
順
に
つ
い
て

は
、
13
ペ
ー
ジ
で
説
明
し
ま
す
。

●
自
分
の
パ
ソ
コ
ン
に

イ
ン
ス
ト
ー
ル
し
て
使
う ワ

ー
ド
２
０
０
２
を
使
う
た
め
に
必
要
な
も
の
。

●
オ
フ
ィ
ス
Ｘ
Ｐ
と
ワ
ー
ド
２
０
０
２
に
つ
い
て

4

8

製品パッケージを購入してインストールする

CD-ROM

インストール 

プロフェッショナル版 パーソナル版スタンダード版

単体版ワード2002パッケージ

ワード2002は、エクセルなどの
いくつかのソフトウェアがセット
になった「オフィスXP」パッケ
ージのほかに、ソフトウェア単体
でのパッケージもあります。左の
ページを参考にして必要なソフト
ウェアを検討し、ワード以外にも
必要なソフトウェアがあればオフ
ィスXPのいずれかのパッケージ
を、ワードだけで十分であれば単
体版を購入すると良いでしょう。
箱のデザインが似ているので、間
違えないようにしましょう。
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ワ
ー
ド
２
０
０
２
を
は
じ
め
る
前
に

第
1
章

ワ
ー
ド
２
０
０
２
の
製
品
パ
ッ
ケ

ー
ジ
に
は
、
単
体
の
ワ
ー
ド
２
０
０

２
と
他
の
ソ
フ
ト
が
セ
ッ
ト
に
な
っ

た
オ
フ
ィ
ス
Ｘ
Ｐ

エ
ッ
ク
ス
ピ
ー
が
あ
り
ま
す
。
オ

フ
ィ
ス
Ｘ
Ｐ
に
は
、
ワ
ー
プ
ロ
ソ
フ

ト
の
ワ
ー
ド
２
０
０
２
を
は
じ
め
、

表
計
算
ソ
フ
ト
、
電
子
メ
ー
ル
ソ
フ

ト
、
プ
レ
ゼ
ン
テ
ー
シ
ョ
ン
ソ
フ
ト

な
ど
、
ビ
ジ
ネ
ス
で
よ
く
使
わ
れ
る

ソ
フ
ト
が
セ
ッ
ト
に
な
っ
て
い
て
、

ソ
フ
ト
の
組
み
合
わ
せ
に
よ
っ
て
３

種
類
の
パ
ッ
ケ
ー
ジ
が
用
意
さ
れ
て

い
ま
す
。
個
人
で
の
利
用
に
手
ご
ろ

な
「
パ
ー
ソ
ナ
ル
」、
プ
レ
ゼ
ン
テ

ー
シ
ョ
ン
ソ
フ
ト
が
入
っ
た
「
ス
タ

ン
ダ
ー
ド
」、
デ
ー
タ
ベ
ー
ス
ソ
フ

ト
も
加
わ
っ
た
「
プ
ロ
フ
ェ
ッ
シ
ョ

ナ
ル
」
な
ど
、
目
的
に
応
じ
て
パ
ッ

ケ
ー
ジ
を
選
び
ま
し
ょ
う
。
ま
た
、

開
発
者
向
け
に「
デ
ィ
ベ
ロ
ッ
パ
ー
」

が
あ
り
ま
す
。

オ
フ
ィ
ス
Ｘ
Ｐ
、
ワ
ー
ド
２
０
０

２
か
ら
は
、
使
用
許
諾
に
関
し
て

「
ラ
イ
セ
ン
ス
認
証
」
と
い
う
制
度

が
組
み
込
ま
れ
て
い
ま
す
。
基
本
的

に
パ
ソ
コ
ン
１
台
に
つ
き
１
パ
ッ
ケ

ー
ジ
し
か
イ
ン
ス
ト
ー
ル
で
き
な
い

の
で
注
意
し
ま
し
ょ
う
。
ラ
イ
セ
ン

ス
認
証
に
つ
い
て
は
14
ペ
ー
ジ
で
説

明
し
ま
す
。

こ
れ
ま
で
に
ワ
ー
ド
２
０
０
０
や

ワ
ー
ド
98
な
ど
の
製
品
を
利
用
し

た
こ
と
が
な
く
、
初
め
て
ワ
ー
ド

を
使
う
人
は
、
ワ
ー
ド
２
０
０
２

が
入
っ
た
オ
フ
ィ
ス
Ｘ
Ｐ
、
ま
た

は
単
体
の
ワ
ー
ド
２
０
０
２
を
パ

ソ
コ
ン
シ
ョ
ッ
プ
な
ど
で
購
入
し

ま
し
ょ
う
。

パ
ソ
コ
ン
に
よ
っ
て
は
、「
パ
ー

ソ
ナ
ル
」
版
が
セ
ッ
ト
（
バ
ン
ド
ル

と
い
い
ま
す
）
に
な
っ
て
い
る
場
合

が
あ
り
ま
す
。
こ
の
場
合
、
購
入
時

点
で
す
で
に
オ
フ
ィ
ス
Ｘ
Ｐ
が
イ
ン

ス
ト
ー
ル
さ
れ
て
い
る
の
で
、
ラ
イ

セ
ン
ス
認
証
は
必
要
あ
り
ま
せ
ん
。

た
だ
し
、
ト
ラ
ブ
ル
な
ど
の
た
め
に

イ
ン
ス
ト
ー
ル
し
直
し
た
場
合
は
、

ラ
イ
セ
ン
ス
認
証
を
す
る
必
要
が
あ

り
ま
す
。

こ
れ
ま
で
自
分
の
パ
ソ
コ
ン
で
ワ

ー
ド
を
利
用
し
て
い
た
人
は
、
バ
ー

ジ
ョ
ン
ア
ッ
プ
用
の
製
品
パ
ッ
ケ
ー

ジ
を
購
入
し
ま
し
ょ
う
。

バ
ー
ジ
ョ
ン
ア
ッ
プ
と
は
、
機
能

が
改
良
さ
れ
た
新
し
い
も
の
に
入
れ

替
え
る
こ
と
を
い
い
ま
す
。
バ
ー
ジ

ョ
ン
ア
ッ
プ
用
の
製
品
パ
ッ
ケ
ー
ジ

は
、
旧
バ
ー
ジ
ョ
ン
の
製
品
を
持
っ

て
い
な
け
れ
ば
イ
ン
ス
ト
ー
ル
で
き

ま
せ
ん
が
、
新
規
購
入
用
の
製
品
パ

ッ
ケ
ー
ジ
よ
り
も
安
く
買
え
る
よ
う

に
な
っ
て
い
ま
す
。

バ
ー
ジ
ョ
ン
ア
ッ
プ
版
も
内
容
は

変
わ
り
ま
せ
ん
。

●
今
ま
で
ワ
ー
ド
を
使
っ
て
い
た

場
合

●
購
入
し
た
パ
ソ
コ
ン
に
オ
フ
ィ

ス
Ｘ
Ｐ
が
セ
ッ
ト
で
入
っ
て
い

る
場
合

●
初
め
て
ワ
ー
ド
２
０
０
２
を

使
う
場
合

●
オ
フ
ィ
ス
Ｘ
Ｐ
と

ワ
ー
ド
２
０
０
２

オフィスXPの製品パッケージと入っているソフトウェアの一覧

ソフト名 ソフトの種類 プロフェッショナル スタンダード パーソナル

ワード　Word 2002 日本語ワープロ ○ ○ ○

エクセル　Excel 2002 表計算ソフト ○ ○ ○

アウトルック　Outlook 2002 電子メール・情報管理ソフト ○ ○ ○

パワーポイント　PowerPoint 2002 プレゼンテーションソフト ○ ○

アクセス　Access 2002 データベースソフト ○

ブックシェルフ　Bookshelf Basic 3.0 統合辞書ソフト ○ ○ ○

オフィスXPメディアコンテンツ マルチメディア素材 ○ ○



オ
フ
ィ
ス
Ｘ
Ｐ

エ
ッ
ク
ス
ピ
ー
や
ワ
ー
ド
２
０
０

２
を
初
め
て
使
う
人
も
、
バ
ー
ジ
ョ

ン
ア
ッ
プ
す
る
人
も
、
セ
ッ
ト
ア
ッ

プ
す
る
と
き
は
、
ま
ず
自
分
の
パ
ソ

コ
ン
の
環
境
を
確
認
し
て
お
き
ま
し

ょ
う
。
Ｃ
Ｐ
Ｕ

シ
ー
ピ
ー
ユ
ー

の
速
度
や
メ
モ
リ
、

ハ
ー
ド
デ
ィ
ス
ク
の
空
き
容
量
な
ど

の
条
件
を
「
動
作
環
境
」
と
い
い
ま

す
。
オ
フ
ィ
ス
Ｘ
Ｐ
で
は
、
イ
ン
ス

ト
ー
ル
す
る
ソ
フ
ト
ウ
ェ
ア
の
種
類

に
よ
っ
て
ハ
ー
ド
デ
ィ
ス
ク
の
空
き

容
量
が
大
き
く
な
る
な
ど
、
動
作
環

境
が
異
な
り
ま
す
。

パ
ソ
コ
ン
の
形
自
体
は
、
パ
ソ
コ

ン
本
体
と
デ
ィ
ス
プ
レ
イ
が
別
々

に
な
っ
た
デ
ス
ク
ト
ッ
プ
型
で
も
、

コ
ン
パ
ク
ト
な
ノ
ー
ト
型
で
も
ど

ち
ら
で
も
か
ま
い
ま
せ
ん
。

●

Ｃ
Ｐ
Ｕ

シ
ー
ピ
ー
ユ
ー：

ペ
ン
テ
ィ
ア
ム
200

Ｍ
Ｈ
ｚ

メ
ガ
ヘ
ル
ツ

以
上
。
音
声
認
識
機
能
を

利
用
す
る
場
合
は
400
Ｍ
Ｈ
ｚ
以
上

を
推
奨
。

●

メ
モ
リ：

64
Ｍ
Ｂ

メ
ガ
バ
イ
ト
以
上
。
音
声
認

識
機
能
を
利
用
す
る
場
合
は
128
Ｍ

Ｂ
以
上
の
メ
モ
リ
が
必
要
。

●

日
本
語
Ｏ
Ｓ

オ
ー
エ
ス：

ウ
ィ
ン
ド
ウ
ズ

95
／
98
／
Ｍ
ｅ
、
ウ
ィ
ン
ド
ウ
ズ

２
０
０
０
、
ウ
ィ
ン
ド
ウ
ズ
Ｎ
Ｔ

４
・
０
以
上

●

ハ
ー
ド
デ
ィ
ス
ク：

ワ
ー
ド
、
エ

ク
セ
ル
、
ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
、
パ
ワ

ー
ポ
イ
ン
ト
、
ア
ク
セ
ス
、

Ｉ
Ｍ
Ｅ

ア
イ
エ
ム
イ
ー

２
０
０
２
を
イ
ン
ス
ト
ー

ル
す
る
場
合：

400
Ｍ
Ｂ
以
上
の
空

き
が
必
要
。

●

そ
の
他：

Ｃ
Ｄ

シ
ー
デ
ィ
ー
｜

Ｒ
Ｏ
Ｍ

ロ

ム

ド
ラ
イ

ブ
。
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
機
能
を
利

用
す
る
に
は
、
モ
デ
ム
な
ど
の
イ

ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
接
続
の
た
め
の
機

器
と
プ
ロ
バ
イ
ダ
ー
へ
の
加
入
が

必
要
。

メ
モ
リ
と
は
、
コ
ン
ピ
ュ
ー
タ
の

デ
ー
タ
を
一
時
的
に
記
憶
し
て
お
く

た
め
の
記
憶
装
置
で
す
。
電
源
を
切

る
と
、
メ
モ
リ
に
記
憶
さ
れ
て
い
た

デ
ー
タ
は
消
去
さ
れ
ま
す
。
い
わ
ば

作
業
台
の
よ
う
な
も
の
で
す
か
ら
、

メ
モ
リ
容
量
が
た
く
さ
ん
あ
る
方
が

作
業
が
し
や
す
く
な
り
ま
す
。
足
り

な
い
場
合
は
追
加
（
増
設
）
す
る
こ

と
が
で
き
ま
す
。

ハ
ー
ド
デ
ィ
ス
ク
は
ソ
フ
ト
ウ
ェ

ア
を
コ
ピ
ー
し
、
使
え
る
よ
う
に
す

る
た
め
の
場
所
で
す
。
作
成
し
た
フ

ァ
イ
ル
も
保
存
さ
れ
ま
す
。
動
作
環

境
で
指
定
さ
れ
て
い
る
容
量
よ
り

も
、
空
き
容
量
に
は
余
裕
を
持
っ
て

お
く
の
が
良
い
で
し
ょ
う
。

メ
モ
リ
と
ハ
ー
ド
デ
ィ
ス
ク
の
空

き
容
量
は
、
左
の
よ
う
な
手
順
で
確

認
し
ま
す
。

●
メ
モ
リ
容
量
と
ハ
ー
ド
デ
ィ
ス
ク

容
量
を
確
認
す
る

●
動
作
環
境
（
オ
フ
ィ
ス
Ｘ
Ｐ

プ
ロ
フ
ェ
ッ
シ
ョ
ナ
ル
の
場
合
）

●
自
分
の
パ
ソ
コ
ン
の
状
態
を

チ
ェ
ッ
ク
す
る

ワ
ー
ド
２
０
０
２
を
使
え
る
パ
ソ
コ
ン
。

●
動
作
環
境
の
確
認

5

10

デスクトップ
型パソコン

ノート型
パソコン



作業終了

11

メモリ容量とハードディスク容量を確認する

［すべてのコントロールパネルのオプショ
ンを表示する］をクリックします。2

［システム］アイコンをダブルクリックし
て開き、［システムのプロパティ］ダイア
ログボックスでCPUとメモリ容量を確認
します。

3容量を確認したいハードディスクをクリ
ックして選択します。左側の円グラフに
ハードディスクの使用領域と空き領域が
表示されます。

5

［スタート］ボタンをクリックし、［設定］
→［コントロールパネル］を順に選択し
ます。1

デスクトップ上の［マイコンピュータ］
アイコンをダブルクリックして開きます。4

ワ
ー
ド
２
０
０
２
を
は
じ
め
る
前
に

第
1
章

ここをクリック2

ここをクリック1

ここをダブルクリック1

確認したらここを
クリック1

ここをダブルクリック1

ここをクリック1

これがメモリ容量

ここにCPUが表示される

ここに使用領域と空き領域
が表示される

ここをクリック1



ワ
ー
ド
２
０
０
２
を
使
う
た
め
の
準
備
。

●
オ
フ
ィ
ス
Ｘ
Ｐ
の
イ
ン
ス
ト
ー
ル

6ワ
ー
ド
２
０
０
２
を
自
分
の
パ
ソ
コ

ン
で
利
用
す
る
に
は
、
先
に
説
明
し
た

よ
う
に
イ
ン
ス
ト
ー
ル
（
セ
ッ
ト
ア
ッ

プ
と
も
い
い
ま
す
）
と
い
う
作
業
を
行

っ
て
、
ソ
フ
ト
ウ
ェ
ア
を
使
え
る
よ
う

に
し
な
け
れ
ば
な
り
ま
せ
ん
。

オ
フ
ィ
ス
Ｘ
Ｐ

エ
ッ
ク
ス
ピ
ー
や
ワ
ー
ド
２
０
０

２
の
製
品
パ
ッ
ケ
ー
ジ
に
は
、
本
体

の
ソ
フ
ト
ウ
ェ
ア
と
共
に
、
イ
ン
ス

ト
ー
ル
用
の
プ
ロ
グ
ラ
ム
が
入
っ
た

Ｃ
Ｄ
｜

Ｒ
Ｏ
Ｍ
が
入
っ
て
い
ま
す
。

「
Ｄ
ｉ
ｓ
ｋ
１
」
と
書
か
れ
た

Ｃ
Ｄ

シ
ー
デ
ィ
ー｜

Ｒ
Ｏ
Ｍ

ロ

ム

を
パ
ソ
コ
ン
の
Ｃ
Ｄ
｜

Ｒ
Ｏ
Ｍ
ド
ラ
イ
ブ
に
セ
ッ
ト
す
る

と
、
自
動
的
に
イ
ン
ス
ト
ー
ル
用
の

プ
ロ
グ
ラ
ム
が
始
ま
り
、
後
は
画
面

に
従
っ
て
進
め
て
い
く
こ
と
が
で
き

ま
す
。
途
中
で
製
品
の
プ
ロ
ダ
ク
ト

キ
ー
を
入
力
す
る
画
面
が
表
示
さ
れ

ま
す
。
こ
れ
は
、
Ｃ
Ｄ
｜

Ｒ
Ｏ
Ｍ
が

入
っ
て
い
た
ケ
ー
ス
の
裏
の
ラ
ベ
ル

に
書
か
れ
て
い
る
25
文
字
の
文
字
列

で
す
。
あ
ら
か
じ
め
手
元
に
用
意
し

て
お
き
ま
し
ょ
う
。

パ
ソ
コ
ン
の
性
能
と
イ
ン
ス
ト
ー

ル
の
内
容
に
よ
っ
て
異
な
り
ま
す

が
、
イ
ン
ス
ト
ー
ル
に
は
30
分
以

上
か
か
り
ま
す
。
何
か
の
事
情
で

途
中
で
止
め
た
場
合
は
、
続
き
か

ら
始
め
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。
標

準
的
な
イ
ン
ス
ト
ー
ル
を
し
た
後

で
、
必
要
な
機
能
を
追
加
イ
ン
ス

ト
ー
ル
す
る
こ
と
も
で
き
ま
す
。

機
能
に
よ
っ
て
は
、
初
め
て
使
う

と
き
に
追
加
イ
ン
ス
ト
ー
ル
す
る
よ

う
画
面
に
表
示
さ
れ
る
こ
と
が
あ
り

ま
す
。
画
面
の
メ
ッ
セ
ー
ジ
に
し
た

が
っ
て
、
Ｃ
Ｄ
｜

Ｒ
Ｏ
Ｍ
を
入
れ
て

イ
ン
ス
ト
ー
ル
し
ま
し
ょ
う
。

オ
フ
ィ
ス
Ｘ
Ｐ
お
よ
び
ワ
ー
ド
２

０
０
２
で
は
、
新
し
く
ラ
イ
セ
ン
ス

認
証
と
い
う
手
順
が
必
要
に
な
り
ま

し
た
。
こ
れ
は
製
品
の
ラ
イ
セ
ン
ス

を
登
録
す
る
た
め
の
作
業
で
、
イ
ン

タ
ー
ネ
ッ
ト
を
使
っ
て
行
い
ま
す
。

ラ
イ
セ
ン
ス
認
証
を
行
わ
な
く
て
も

ソ
フ
ト
ウ
ェ
ア
を
起
動
す
る
こ
と
は
で

き
ま
す
が
、
50
回
ま
で
に
限
定
さ
れ
て

い
ま
す
。
50
回
目
以
降
は
フ
ァ
イ
ル
の

閲
覧
は
で
き
ま
す
が
、
修
正
や
新
規
作

成
は
で
き
な
く
な
り
ま
す
。
ラ
イ
セ
ン

ス
認
証
の
手
順
に
つ
い
て
は
、
14
ペ
ー

ジ
で
説
明
し
て
い
ま
す
。

セ
ッ
ト
ア
ッ
プ
が
終
わ
っ
た
ら
、

ワ
ー
ド
２
０
０
２
ま
た
は
オ
フ
ィ
ス

Ｘ
Ｐ
の
他
の
ソ
フ
ト
ウ
ェ
ア
を
使
う

前
に
ラ
イ
セ
ン
ス
認
証
を
行
い
ま
し

ょ
う
。
ラ
イ
セ
ン
ス
認
証
ウ
ィ
ザ
ー

ド
を
使
っ
て
進
め
ま
す
。
ウ
ィ
ザ
ー

ド
を
起
動
す
る
に
は
、
オ
フ
ィ
ス
Ｘ

Ｐ
の
ソ
フ
ト
ウ
ェ
ア
を
起
動
す
る

か
、﹇
ス
タ
ー
ト
﹈
ボ
タ
ン
を
ク
リ

ッ
ク
し
、﹇
プ
ロ
グ
ラ
ム
﹈
メ
ニ
ュ

ー
か
ら
﹇M

icrosoft
O
ffice

ツ
ー

ル
﹈→

﹇
ラ
イ
セ
ン
ス
認
証
﹈
を
選

択
し
ま
す
。

ラ
イ
セ
ン
ス
認
証
の
作
業
は
、
イ

ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
に
接
続
し
た
状
態
で

行
い
ま
す
。
ま
た
は
電
話
で
行
う
こ

と
も
で
き
ま
す
。

●
ラ
イ
セ
ン
ス
認
証
を
行
う

●
ラ
イ
セ
ン
ス
認
証
に
つ
い
て

●
Ｃ
Ｄ
｜

Ｒ
Ｏ
Ｍ
を
入
れ
て
始
め
る

12



13

ワード2002をインストールする

インストールの画面が表示されたら、画
面が変わるのをそのまま待ちます。2

ユーザー情報を入力します。ユーザー名、
頭文字、所属を入力し、プロダクトキー
の欄に5桁で区切られた25文字の文字列を
入力し、［次へ］ボタンをクリックします。

3

使用許諾契約書が表示されます。内容を
よく読んで［使用許諾契約書の条項に同
意します］を選択し、［次へ］ボタンをク
リックします。

4 起動しているソフトウェアがあったらす
べて終了し、オフィスXPの「Disk1」を
CD-ROMドライブにセットします。1

セットアップの種類を選択します。通常
は［今すぐインストール］をクリックし
ます。標準的なインストールが行われま
す。既にワード2002がパソコンに入って
いる場合は、［今すぐアップグレード］が
表示されるのでクリックし、［OK］ボタ
ンをクリックします。

5

ワ
ー
ド
２
０
０
２
を
は
じ
め
る
前
に

第
1
章

Disk1をCD-ROMドライブ
にセットする1

インストール用プログラムが始まる

ユーザー情報を入力（頭文字、
所属は省略できます）1

プロダクトキーを入力2

ここをクリック3

ここをクリック1

セットアップ方法を選択1

ここをクリック2

ここをクリック2



作業終了

14

ワ
ー
ド
２
０
０
２
を
使
う
た
め
の
準
備
。

●
オ
フ
ィ
ス
Ｘ
Ｐ
の
イ
ン
ス
ト
ー
ル

6

前のページから 

インストールの準備が始まります。7

ライセンス認証ウィザードを起動しま
す。［スタート］ボタンをクリックし、
［プログラム］→［Microsoft Officeツ
ール］→［ライセンス認証］を選択し
ます。

1

インストールの準備ができたら［完了］
ボタンをクリックします。6

ここをクリック1

ライセンス認証ウィザードが表示され
たら接続方法を選択し、［次へ］ボタ
ンをクリックします。ここでは［イン
ターネット経由でライセンス認証を行
う］を選択します。

2

ここをクリック1

ここをクリック2

インストールが完了したら、再起動してパソコンの設定を整えます。
すぐに再起動してよければ［はい］ボタンをクリックします。8

ここをクリック1

ライセンス認証をする

ライセンス認証しないで使
える回数が表示されている

ここをクリック1

ここをクリック2



15

ワ
ー
ド
２
０
０
２
を
は
じ
め
る
前
に

第
1
章

ライセンス認証についての説明を読み、
［次へ］ボタンをクリックします。3

ここをクリック1

ユーザー情報を入力します。すぐに入力
できない場合は、入力せずにそのまま
［次へ］ボタンをクリックします。4

情報を入力1

ここをクリック2

マイクロソフトから製品に関する情報を
受け取るかどうかを選択し、［送信］ボタ
ンをクリックします。5

ここをクリック2
いずれかを選択1

作業終了

情報が送信され、ライセンス認証が完了
します。［完了］ボタンをクリックします。6

ここをクリック1

インターネット接続ができていない場合は、［電話

でライセンス認証手続きを行う］を選択します。ラ

イセンス認証についての説明を読んだら、次に表示

される画面で地域を選び、表示された電話番号（ラ

イセンス認証専用窓口）に電話をかけます。このと

きに必要な情報は、表示されている日付とインスト

ールIDです。あらかじめメモしておいて、正確に伝

えます。担当者から、AからFまで4桁ずつのIDが発行

されます。画面を見ながら正確に入力し、［次へ］ボ

タンをクリックします。

電話でライセンス認証を行う

ヒ ン ト

ここに、発行されたIDを入力する2

この情報を担当者に伝える1
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6

前のページから 

追加インストールをする

標準的なインストールをした後で、フ
ォントなどを追加でインストールした
いときは、「Disk1」のCD-ROMの内
容を表示し、［SETUP］アイコンをダ
ブルクリックします。

1
作
業
終
了

［機能の追加／削除］をクリックし、
［次へ］ボタンをクリックします。後
は画面の指示に従って、追加したい機
能を選んでインストールします。

2

ここをクリック1

ここをクリック1

アンインストールする
（ワード2002またはオフィスXPをすべて削除する）

パソコンからワード2002またはオフィス
XPをすべて削除したいときは、「Disk1」
のCD-ROMの内容を表示し、［SETUP］
アイコンをダブルクリックします。

1

作
業
終
了

［Officeの削除］（または［Wordの削
除］）をクリックし、［次へ］ボタンを
クリックします。後は画面の指示に従
ってアンインストールし、最後に再起
動します。

2

ここをクリック2

翻訳機能など一部の機能は、機能を使おう

とすると画面のようなメッセージが表示され

ます。［はい］ボタンをクリックし、画面に

従って必要なディスクをCD-ROMドライブ

にセットし、インストールを行いましょう。

画面に次のようなメッセージ
が表示されたら

ヒ ン ト

ここをクリック1

ここをクリック1

ここをクリック2


