
Office2007でご使用になる場合
本書は、OS Windows7、Office2010での操作説明を行っています。画面デザイン、ボタンのイメージ、ダイアログボックスなどの設定項目名などに多少の相違はありますが、Office2007でお使いいただいても大きな支障はありません。
下記に、Office2007で本書をご使用される場合の注意事項をまとめましたので、ご参照ください。
○P.24　（２）入力オートフォーマット機能の解除
★入力オートフォーマット機能の解除方法は？

[image: image1.png]


　（Officeボタン）をクリックして、〔Wordのオプション〕をクリック
【Wordのオプション】ダイアログボックスの“文章校正”をクリックして、〔オートコレクトのオプション〕をクリック
【オートコレクト】ダイアログボックスの［入力オートフォーマット］タブの［箇条書き（行頭文字）］と［箇条書き（段落番号）］チェックボックスをオフにする

○P.42　STEP3　図で魅せる　完成イメージ
[image: image2.bmp]Version2010から、ワードアート、図形描画の機能で変更になった箇所がありますので、若干、完成イメージが異なります。

○P. 43　（１）ワードアートの挿入
★ワードアートを挿入する方法は？

[image: image3.png]


1行目にカーソルを表示して、［挿入］タブの　　　　　 （ワードアートの挿入）をクリックし、上から3行目の左端のスタイルを選ぶ
【ワードアートテキストの編集】ダイアログボックスの［テキスト］に「壮行会のお知らせ」と入力し、［サイズ］から“40”を選ぶ
[image: image4.png]B0t



★ワードアートのフォントを変更する方法は？

ワードアートを選び、［書式］タブの　（テキストの編集）をクリック
【ワードアートテキストの編集】ダイアログボックスの［フォント］から“HG明朝E”を選ぶ
○P.44　（２）ワードアートの編集
★ワードアートの形状を変更する方法は？
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ワードアートを選び、［書式］タブの　 （形状の変更）をクリックし、［形状］の“矢じり”を選ぶ
★ワードアートの文字列の折り返しを変更する方法は？

Version2007では、ワードアートの文字列の折り返しが「行内」になっているため、以下の方法で「前面」に変更します。
[image: image6.bmp]ワードアートを選び、［書式］タブの　　　　　　　 （文字列の折り返し）から“前面”を選ぶ
○P.45　（３）図形の挿入・編集
★楕円を描く方法は？

Version2007では、枠線の色「黒」、塗りつぶしの色「白」の楕円が描かれます。
★図形を変更する方法は？

[image: image7.bmp][image: image8.bmp]楕円を選び、［書式］タブの　 （図形の変更）をクリックし、［基本図形］から　（太陽）を選ぶ
○P.46　（４）地図の作成　～直線の描画～
★直線を連続描画する方法は？

Version2007では、線の色は「黒」で描かれます。

★その他の解除方法は？

［Esc］キーを押しても連続描画の状態を解除できますが、描画キャンバスの選択が解除されます。描画キャンバスをクリックすると、再び選択できます。

○P.48　（６）地図の作成　～オートシェイプへのテキストの追加～
★正円を描く方法は？

Version2007では、枠線の色「黒」、塗りつぶしの色「白」の正円が描かれます。

★図形にテキストを追加する方法は？

Version2007では、文字の色は「黒」です。

○P.49　（７）地図の作成　～順序の変更～
★図形の順序を変更する方法は？
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「淀島駅」と入力された縦書きテキストボックスの枠線上をポイントし、マウスポインタを　　にしてクリック

[image: image10.bmp]［書式］タブの　　　　　　（最前面へ移動）をクリック
○P.53　練習６
[image: image11.bmp]Version2010から、ワードアート、図形描画の機能で変更になった箇所がありますので、若干、完成イメージが異なります。
○P.53　練習７
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Version2010から、ワードアート、図形描画の機能で変更になった箇所がありますので、若干、完成イメージが異なります。
○P. 54　実践Drill1
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Version2010から、ワードアート、図形描画の機能で変更になった箇所がありますので、若干、完成イメージが異なります。
○P.54　実践Drill2
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Version2010から、ワードアート、図形描画の機能で変更になった箇所がありますので、若干、完成イメージが異なります。
○P.54　（５）順位付け
★順位を求める方法は？

「RANK関数」を使用してください。関数の内容、使用方法は同じです。

○P.81　STEP3　データベースを活用する
★フォーム機能を表示する方法は？
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　（Officeボタン）をクリックして、〔Excelのオプション〕をクリック
【Excelのオプション】ダイアログボックスの“ユーザー設定”をクリックして、［コマンドの選択］から“リボンにないコマンド”を選ぶ

ボックスから“フォーム”を選び、〔追加〕をクリック
○P.118　（２）Excelの表とグラフの図貼り付け

★Excelの表を図として貼り付ける方法は？
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ブック『例題62資料』のA1からG4を範囲指定して、［ホーム］タブの　（コピー）をクリック

[image: image19.png]
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Wordウィンドウをアクティブにして、12行目にカーソルを表示し、［ホーム］タブの　　（貼り付け）の　　をクリックして、＜形式を選択して貼り付け＞選ぶ

【形式を選択して貼り付け】ダイアログボックスの［貼り付ける形式］から“図（拡張メタファイル）”を選ぶ
★Excelのグラフを図として貼り付ける方法は？

[image: image23.png]O BaiEmaTeEh -



ブック『例題62資料』のグラフエリアを選んで、［ホーム］タブの　（コピー）をクリック

Wordウィンドウをアクティブにして、15行目にカーソルを表示し、［ホーム］タブの　　（貼り付け）の　　をクリックして、＜形式を選択して貼り付け＞選ぶ

【形式を選択して貼り付け】ダイアログボックスの［貼り付ける形式］から“図（拡張メタファイル）”を選ぶ
○P.124　実践Drill1
[image: image24.png]A7-Ep-r -



Version2010から、ワードアートの機能で変更になった箇所がありますので、若干、完成イメージが異なります。
○P.145　（８）オートシェイプの挿入・編集

②角丸四角形のスタイルを、「光沢 - アクセント2」にする
○P.151　（４）テンプレートとして保存
★デザインテンプレートとして保存する方法は？
[image: image25.bmp]　（Officeボタン）をクリックして、＜名前を付けて保存＞を選ぶ

【名前を付けて保存】ダイアログボックスの［ファイルの種類］を“PowerPointテンプレート”に変更し、［ファイル名］に「例題76完成」と入力して〔保存〕をクリック
★テンプレートを削除する方法は？

以下の手順で、保存してテンプレートを削除することができます。

①　（Officeボタン）をクリックして、＜新規作成＞を選ぶ

②【新しいプレゼンテーション】ダイアログボックスの“マイテンプレート”をクリックする

③【新規作成】ダイアログボックスの［マイテンプレート］タブの“例題76完成”の上で右クリックして＜削除＞を選ぶ

④削除を確認するメッセージが表示されるので、〔はい〕をクリックする
○P.152　（５）オリジナルテンプレートの利用

★オリジナルテンプレートを利用する方法は？

　（Officeボタン）－＜新規作成＞を選ぶ

【新しいプレゼンテーション】ダイアログボックスの“マイテンプレート”をクリック
【新規作成】ダイアログボックスの［マイテンプレート］タブの“例題76完成”を選ぶ
○P.157　（１０）画面切り替え効果の設定

★画面切り替え効果を設定する方法は？

［アニメーション］タブの［画面切り替え］の　（その他）をクリック
一覧が表示されるので、［ワイプ］の＜ワイプ（右へ）＞を選ぶ
［アニメーション］タブの　　　　　（すべてに適用）をクリック
○P.158　（１１）アニメーションの設定

★アニメーション効果を設定する方法は？

2枚目のスライドのタイトルを選び、［アニメーション］タブの　　　　　　　　 （アニメーションの設定）をクリック

【アニメーションの設定】作業ウィンドウの〔効果の追加〕をクリックして、＜開始＞－＜その他の効果＞を選ぶ
※SmartArtグラフィックにアニメーションを設定するには、SmartArtグラフィックを選び、［アニメーション］タブの　　　　　　　　　 （アニメーション）の　をクリックし、一覧の中から［フェード］の“個別”を選びます。
★アニメーションの順序を変更する方法は？

【アニメーションの設定】作業ウィンドウから設定したアニメーション効果を選び、［順序の変更］から順序を変更する
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