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ヨ山E この章で学ぶこと
学習前に習得すべきポイントを理解しておき、

学習後には確実に習得できたかどうかを振り返りましょう。

文章校正を利用して文章を校正できる。
□□□
颯鰺鰈

表記ゆれチェックを利用して文章を校正できる。
□□□
y漑隕

スペルチェックを利用して文章を校正できる。
□□□
隕隕颯

=|

インターネットを利用して文字を翻訳できる。
□□□
祗颯隋

コメントや変更履歴のユーザー名を変更できる。
日□□
y颯鰈

文書にコメントを挿入できる。
日□日
囃隕塚

日日□
凸y鰈文書に挿入されたコメントを表示したり、非表示にしたりできる。

■

■

■

■

■

■

■

■

■

■

■

■

文書のコメントを削除できる。
□日□
隕蝠鰈

文書の変更履歴を記録できる。 「

¬ !~¬ |~¬
L=」 L二」Li」

頸魏靡

変更履歴の内容を本文に表示できる。 「

¬ l~¬ |~¬
L=」 L=」 ヒニ」

鰤漑鰈

変更履歴の内容を文書に反映できる。
□□□
囃緻躊

2つの文書を比較できる。
□□□
瑕吻餃
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StepワI 作成する文書を確認する

1

次のような文書を作成しましょう。

つ
轟

聾
携議

農
薔格‐

表記ゆれ
チェック

文章校正
轟
一響”

スペルチェック

変更履歴の

記録と反映

聾．．ｒＪ

10

i:‐:::躙::な
:|‐ .:驚
‐1,摯 鍼 馨 贔

作成 日 :2019年 9月 2E

セ ミナー企薩担当者会議

2019年 9月 2日 (月 )14:00-16100

本社 第一会議室

曲圏部長、黒率課長  企画 G)長澤、竹調  後方支援 G)塩本、富士  鰤 略)

富士

2019年度 7月 開講セ ミナー集書状況報告

2019年度 7月 開議セミナー集客状況報告

責:ン [つ ヽヽ■〔はす〕li紙 参照

5教室 とも 4月 ダウン (15～20%程度).

く山爾部長より>

擁年、7月 瞬講セ ミナーは受講率が低下す るが、企画担当側に危機懸が感 じられない。創意工夫が足 りていない

のではないか。

く現状分析>

って 7月 開講の集客率アップを目指す。

0 4月 開講の集客率が好調な理由としては、野外セミナーの人気が高いことが大きな要因ではないか。それを

7月 開講につなげられない。10晨 朧講では、再度、野外セミナーの人気が高まる傾向にある。

● 野外セ ミナー愛好者にとって、7層 ほ体息の時期 と とが考 えられる。 (実際、4月 と 10月 の野

ミナ

ジェクトチー

ミュージカル「On

ってい

外セ ミナーを申し込む受講 は多い)

● 過去 2年間における葉肇野率が高い企画 は次のとお り。

「離園八十八か所 心洗われるお遍繁の旅」(2017年 度通年企画)

の世界に迫る」(2018年 4月 )

′,カ メラでぷ ち り級歩 & 18

く目様 ●

次年度 7月開構セ ミナーの集客率 20%増

次年度07躊 蒔講セ ミナーにつ :・ ては |~例 年ごお 1,_LI.ヽ 「,言 t,訳 を 1■ 、■_過去
''デ

ーータj,析
=饉

意Iた で1子

紙 させ る.

く今後 の作業予定 >

● プロジェク トチームの発足

0 現状分析

● 他社分析

● 港在ユーズの発握

● 野外セ ミナーから屋菫セ ミナーヘの流れを作 る

ヽ次口 予定 ,

I:|1時  2019年 10月 7E l■ ,13,00ヽ 16■ 0

場所   本社  等
~i会

議室

.,|

翻訳

コメントの

挿入 0削除

〓

■

■

〓

筆

な

〓
〓

一
一
一
●
一
一一
「■
¨
●
な一
〓

』綺一一枠一琴

176

作成する文書の確認

:
:
;

ヽ

■‐‐t‐‐・
‐‐.・ ‐t輩 .:‐1筆‐‐‐輩

件 名

■時

書記

議題

5



⌒

Step2 文章を校正する

1
■■■■■

第
５
一早

文
書
の
校
閲

文章を校正する機能を使うと、誤字や脱字、文体の統一、い抜き言葉、ら抜き言葉など

をチェックできます。また、「フォルダ」と「フォルダー」といった表記のゆれや、英単語の

スペルミスがないかどうかなどもチェックできます。入力した文章を読みなおして校正す

る手間を省くことができるので効率的です。

文章を校正する機能には、次のようなものがあります。

●文章校正

●表記ゆれチェック

●スペルチェック

初期の設定では、入力中にスペルチェックや文章校正が行われ、問題のある箇所に赤色

の波線や青色の二重線が表示されます。スペルチェックと文章校正は、入力中に行われな

いように設定したり、校正のレベルを作成中の文書に合わせて変更したりすることもでき

ます。

校正のレベルを「通常の文」に設定しましょう。

フォルダー「第5章」の文書 閲」を開いておきましょう。

①《フアイル》タフを選択します。
|l②l《オプション》をクリックします。

OPEN

177
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《Wordのオプション》ダイアログボツクスが

表示されます。

③左側の一覧から《文章校正》を選択します。

④ 《Wordのスペルチェックと文章校正》の

《文書のスタイル》の回 をクリックし、一

覧から《通常の文》を選択します。

⑤ 《OK》 をクリックします。

校正のレベルが設定されます。

一．轟

校正のレベルに「くだけた文」が設定されていると、い抜き言葉に青色の二重線が表示されません。

文法が間違つている可能性がある文章には、自動的に青色の二重線が付きます。

い抜き言葉の「なつてる」を「なつている」に修正しましょう。

①「●野外セミナー愛好者にとって…」の行

にある青色の二重線の付いた「なつてる」

を右クリックします。

※青色の二重線上であれば、どこでもかまいません。

| ‐1111121)《「い」抜き なつている》をクリックします。

「なつている」に修正され、青色の二重線が

消えます。
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「フォルダ」と「フォルダー」や「パソコン」と「
||° ソコン」などのように、表記が統一されてい

ない場合は、自動的に青色の二重線が付きます。

青色の二重線の箇所をひとつずつ修正していくこともできますが、「表記ゆれチェック」を

使うと、文書内の表記ゆれをまとめて修正することができます。

表記ゆれチェックを使って、文書内の表記ゆれをまとめて修正しましょう。

①《校閲》タフを選択します。
※カーソルはどこでもかまいません。

②《言語》グループのは 難轟霧](表記ゆ

れチェック)をクリックします。
※《言語》グループが麟|(言語)で表示されている場合

は、罐(言語)をクリツクすると、《言語》グループの
ボタンが表示されます。

《表記ゆれチェック》ダイアログボックスが表

示されます。

《対象となる表記の一覧》に表記ゆれを含む

文章が表示されます。

「セミナ」を「セミナー」に修正します。

(3)《修正候補》の「セミナー」をクリックします。

(4)《 すべて修正》をクリックします。

今て、7月 は体暮の時期となっていることが考えられる.條 際、4月 と10月 の野

「四匡|八 卜八か所□心洗われるお遍諮●旅」(2017年 度遮年企画)

tR{Fl cameXia : : -r*rr r on,Din dsyl 0 j!:xtr jEal (?01s 4F,1 H) "

く目舞 >・

大年度 71:開議セ ミナーの第霧事 20%増・
来年度の 7月 闘講 セ ミナーについて

'ま '何
年 どお り」とい う言い訳をしない。過去のデータ分ず と倉,意 ■■ですIF

く今後の作業予定 >´

10月開議では、再壌、野外tミ ナ´0人気が高まる傾向にある

としては、野夕ヽセミ

い企画像次の とお り。・
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表記輔 チェック ?   X

、ア月間講   |ま受講11事が11目:下するま
て1=|,1野夕| _‐  暴■気」i高 曇ことが大きな要:国で1意な与竜4=それを7

再菫、野FI _= 尋■気:.:が高議1番.福向に基る.

0月 脅野r+‐ .・ 竜申購 受講者|ま多増
度了月間講 11‐ 暴集客華2魯 91き

―‐1彗

縁ア月間:翼:・
 ‐ に,t'■ 1ま「炉1年|ど搬 .と 1尋三い謬セし摯し1.

野丼 __浄 彊 内獲 ナム脅擁|れを作る
ナ事ら屋,内 ‐―・ ′、身騰凛をギ乍る

里諄1   愛好者にとつI ■

(15-2]電も程:度 l.

露籍
摯
貯擬1-鯉瀧足

《対象となる表記の一覧》がすべて「セミナー」

に修正されます。

「プロジェクトチーム」の表記をすべて全角

に修正します。

O《対象となる表記の一覧》から「プロジェク

トチーム」を含む文章をクリックします。

※一覧に表示されていない場合は、スクロールして調

整します。

※半角でも全角でもどちらでもかまいません。

⑥《修正候補》の全角の「プロジェクトチー

ム」をクリックします。

(1、z,)《すべて修正》をクリックします。

《対象となる表記の一覧》がすべて全角の「プ

ロジェクトチーム」に修正されます。

O《閉じる》をクリックします。

図のようなメッセージが表示されます。

⑨ 《OK》 をクリックします。

※修正された箇所を確認しておきましょう。

―箇所ずつの修正

表記ゆれを一箇所ずつ確認しながら修正していく方法は、次のとおりです。

◆《校閲》タブ→《言語》グループの回|1素識警象||:綺 ](表記ゆれチェック)→ 《対象となる表記の一覧》

から修正する文章を選択→《修正候補》を選択→《変更》
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スペルミスの可能性がある英単語には赤色の波線、スペルは正しくても文法上、間違つて

いる可能性がある英単語には青色の二重線が付きます。

「On a rain day」 と入力された文章を「On a rainy day」 に修正しましょう。

①「劇団cameHiaミ ュージカル…」の行にあ

る青色の二重線が付いた「rain」 を右ク

リックします。

※青色の二重線上であれば、どこでもかまいません。

②《rainy》 をクリックします。

「rainy」 に修正され、青色の二重線が消え

ます。
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POINT

英単語のスペルミスや日本語の入カミス、句読点の連続などの用法の誤りには、赤色の波線が付きます。
波線の付いた単語を修正する方法は、次のとおりです。

◆赤色の波線の付いた単語を右クリック→修正候補の一覧から選択

●英単語のスペルミス    ●読点の連続
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スペルチェックと文章校正
「スペルチェックと文章校正」を使うと、《文章校正》作業ウィンドウが表示され、文章校正や表記ゆ

れ、スペルチェックなどを一括して行えます。あとから文書全体をまとめて校正する場合など、校

正結果を表す波線をひとつひとつ確認する手間が省けるので効率よく作業できます。

文書全体をまとめて校正する方法は、次のとおりです。

◆《校閲》タブ→《文章校正》グループの睡2(スペルチェックと文章校正)

《文章校正》
（一鷲

作業ウインドウ
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波線や二重線の非表示

赤色の波線や青色の二重線は非表示にすることができます。

◆《フアイル》タブ→《オプシヨン》→《文章校正》→《例外》の《||ク |:|こ
の文書のみ、結果を表す波線
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Step3 翻訳する
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文書内の文字は、日本語から英語、英語から日本語といつたように、別の言語に翻訳で

きます。翻訳した結果は、《翻訳ツール》作業ウィンドウに表示されます。

英単語「camellia」 の意味を調べましょう。

※インターネットに接続できる環境が必要です。

①「camellia」 を選択し、右クリックします。

②《翻訳》をクリックします。

インテリ ニントサービスを使用しますか?
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ビス解写効でこすると、0輸∝ でトキュメントの翻副駆ヨ取得できま
す.

図のようなメッセージが表示されます。

③ 《オンにする》をクリックします。

《翻訳ツール》作業ウインドウが表示されます。

④「came‖ a」 の翻訳結果を確認します。

※□ (閉 じる)をクリツクし、《翻訳ツール》作業ウィン

ドウを閉じておきましょう。

|口|その他の方法
(選択した文字の翻訳)

◆翻訳する文字を選択→《校閲》タブ→

《言語》グループの
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《翻訳ツール》作業ウィンドウ

選択した文字の翻訳
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POINT

《翻訳ツール》作業ウインドウは、《翻訳元の言語》に直接、検索対象の文字列を入力したり、翻訳元と翻

訳先の言語を切り替えたりすることができます。

翻訳する言語の切り替え

選択した文字列を、翻訳結果と置き換え

《翻訳ツール》作業ウインドウ

・苺摯
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4

‖獨ドキュメントの翻訳

ドキュメント全体を指定した言語で翻訳できます。

ドキュメン 、)欠のとおりです

◆《校閲》

ウインドウの《翻訳先の言語》の電鸞 →翻訳言語を選択→《翻訳》

》→《翻訳ツール》作業
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