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Step4 コメントを挿入する
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「コメント」とは、文書内の文字や任意の場所に対して付けることのできるメモのようなも

のです。コメントは色の付いた吹き出しで挿入されます。

自分が文書を作成している最中に、あとで調べようと思つたことをコメントとしてメモして

おいたり、ほかの人が作成した文書に対して、修正してほしいことや気になった点を書き

込んだりするときに使うと便利です。

また、コメントに対して返答することもできます。

挿入されているコメントに直接返答できるので、修正・確認済みであることを伝えたり、

再確認したいことを書き込むときに便利です。
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コメントを挿入すると、挿入したコメントに「ユーザー名」が表示されます。ほかの人のパ

ソコンで作業を行う場合には、必要に応じてユーザー名を変更するとよいでしょう。

ユーザー名を確認しましょう。

①《校閲》タブを選択します。

②《変更履歴》グループの国 (変更履歴オ

プシ∃ン)をクリックします。
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菫豆履歴
=ず

:メ ]:ず r   x 《変更履歴オプション》ダイアログボックスが

表示されます。

(Э 《ユーザー名の変更》をクリックします。

《Wordのオプション》ダイアログボックスが

表示されます。

CI)《 MiCroSoft Officeの ユーザー設定》の

《ユーザー名》を確認します。

※Officeに サインインしているユーザー名が表示され

ます。本書では「富士太郎」としています。

⑤《OK》 をクリックします。

《変更履歴オプション》ダイアログボックスに

戻ります。

⑥《OK》 をクリックします。
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《Microsoft Officeの ユーザー設定》の《ユーザー名》は、コメントの挿入者や変更履歴を記録する校
閲者の名前などに使われます。

Officeに サインインしているときは、《Wordのオプシヨン》ダイアログボックスでユーザー名を変更して
も変更が反映されません。

変更したユーザー名を反映する場合は、《Officeへのサインイン状態にかかわらず、常にこれらの設定を

使用する》を:立 |:|:にします。
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今後の作業予定の項目である箇条書きに対して、「作業順序とスケジュールについては確

認後に記載する」というヨメントを挿入しましょう。

①「●プロジェクトチーム…」で始まる行か

ら「●野外セミナー・‥」で始まる行を選択

します。

②《校閲》タブを選択します。

③《コメント》グループのM(コメントの挿
入)をクリックします。

コメント用の吹き出しが表示されます。

(Э「作業順序とスケジュールについては確認

後に記載する」と入力します。

∃メントを確定します。

⑤図の位置をクリックします。

※文書内であれば、どこでもかまいません。

コメントが確定されます。

※コメントをポイントすると、コメントに対応する本文

に色が付いて表示されます。

仄闘師圏
その他の方法

(コメントの挿入)
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挿入されているコメントに対して返信できます。

コメントに返信する方法は、次のとおりです。

◆コメントをポイント→《返信》→文字を入力
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會ロロコメントが挿入された状態で印刷すると、画面表示と同様の表示で印刷されます。
コメントを印刷しないようにする方法は、次のとおりです。

◆《ファイル》タブ→《印刷》→《設定》の《すべてのページを印刷》→《変更履歴/コメントの印刷》

※《変更履歴/コメントの印刷》に□ が付いていない状態にします。
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挿入したコメントは、必要に応じて表示したり非表示にしたりできます。

コメントの表示と非表示を切り替えましょう。

①《校閲》タブを選択します。

②《コメント》グループの購甕甕麗甍甕|(ヨメ
ントの表示)をクリックします。

コメントが非表示になります。

再度、コメントを表示します。

③《コメント》グループの睡藝y (コメ
ントの表示)をクリックします。

コメントが表示されます。

※表示されていない場合は、横方向にスクロールして

調整します。

.1

‡1目|
◆《校閲》タブ→《変更履歴》グループの

(変更履歴とコメ

ントの表示)→《コメント》

※《コメント》に が付いていない状態
にします。
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4 コメントの表示・非表示

その他の方法
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挿入したコメントを削除しましょう。

①コメントをクリックします。

②《校閲》タブを選択します。

③《コメント》グループのはな|(コメントの削
除)をクリックします。

コメントが削除されます。

※選択を解除しておきましょう。
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コメントに対する処理が終わつたあとなどに、コメントを残したまま淡色表示にできます。

淡色表示にしても編集は可能です。

コメントを,′ |〔色表示にする方法は、次のとおりです。

◆コメントをポイント→《解決》

鐘

食
一響
一難
一

奪
議

麟
機

づ
シ
・

一

Ｌ
肇一・　
一

一一
「
頸
・　
」
・

・・
●
■
・５
一

一／
一葉
・　
壼
一

●
毒
一

一

講
，

オ■

一一一）羹一

一
一裏
黎
コ
一　
　
・―

「1。 牛どおり」という言い訳をしない.過去のデータ分析と倉1意I夫で好

饉鱗1富士大ユ10,=

1~

190

コメントの削除
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変更履歴を使つて文書を校閲するSt"p5
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「変更履歴」とは、文書の変更箇所やその内容を記録したものです。変更履歴を記録する

と、誰が、いつ、どのように編集したかを確認できます。

校閲された内容はひとつひとつ確認しながら承諾したり、もとに戻したりできます。作成

した文書をほかの人にチェックしてもらうときに変更履歴を利用すると便利です。

変更履歴を記録する手順は、次のとおりです。

変更箇所が記録される状態にします。

文書を校閲し、編集作業を行います。
1‐‐. : ―を礫鷲鷲燎:::.::‐
‐‐. : ‐‐‐

変更箇所が記録されない状態 (通常の状態)にします。

変更履歴の記録開始1

文書の校閲

変更履歴の記録終了

変更履歴の記録を開始してから文書に変更を加えると、変更した行の左端に赤色の線が

表示されます。

変更履歴の記録を開始し、次のように文章を変更しましょう。

11行日 :「 15～ 20%」 を「15%」 に変更
23行日 :「「デジタルカメラでぶらり散歩&写真集作成」(2018年 10月 )」 を追加
25行日 :太字、二重下線の書式を設定

※行数を確認する場合は、ステータスバーに行番号を表示しますc

変更履歴の記録を開始します。

①《校閲》タブを選択します。

②《変更履歴》グループの匡亜訳変更履歴

の記録)をクリックします。
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ボタンが濃い灰色になり、変更履歴の記録

が開始されます。

③ ll行日の「～20」 を選択します。

④ Delete を押します。

変更した行の左端に赤色の線が表示され

ます。

023行日にカーソルを移動します。

⑥「「デジタルカメラでぶらり散歩&写真集作

成」(2018年 10月 )」 と入力します。

変更した行の左端に赤色の線が表示され

ます。

⑦25行日を選択します。

③《ホーム》タブを選択します。

⑨《フォント》グループの口 (太字)をクリッ

クします。

⑩《フォント》グループの匝m(下線)のロ
をクリックします。

①《       》 (二重下線)を ク

リックします。

※選択を解除しておきましょう。

変更した行の左端に赤色の線が表示され

ます。
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資料については別紙参照・

く現状分析 ン、.

0・ 4月 開講の集客準が好調な理蘭としては、野外セ →ナーの人気が薇たヽことが大 きな要因ではないか。それを

7月 鞠講につなげられない.10月 開講では、ヽ 度、野沐セミ
=―
の人気が高まる預,何にある。_

● _、 野外tミ ,一 賃晴 にとって.7月 は休tの時期 となっていることが考えられる.(実際、4月 と 10月 り〉野

外セ ミ,一 を中 し込む受講者は多い),,

t_,過去2年間における1案客率が高い企画は次のとお,.ン

「■1日′ヽ十八か所
=]心
洗あれるお遍驚●旅」(2017年度通年企画)″

「劇口ctteuia t,― ジカル「On ariny d_」 の世界に迫各」(2018牛 4月 ).,
「●
=■
タルカメラ■ :́ら ,,黎■&'■■,Ft」 i2018年 10月 i・

「デジナルカメテ督ぶらり難歩と写真集作成聾〔脚18年 1錬 飼}♂

●‐プロジェク トチームの発懸

0,現よ分析.
●→|し社,1・■・
0・ 澪在■―ズの発猥・

二重下糧

全 T:マク色笹,

く口擦 >・

:  ≧::」 !::」::二 ::.」:」 .:!:!::!::菫 .皇.::::二二::こ::::‐」:::::::.::!!:::」 ::::彗・
次年度の7月開講セミナーについては「1'4キ どお,」 とtヽ う言い訳をしない。過去のデータ分析と難意I夫で好
嬌 させる.・

ヽ

``.■4■ と10月 ●野

ル「Onュ■油ya″」の世界に迫る」(2018■ 4月 )●

(2013'Flつ 月 ,

イ● ′́`■■■.、 ,.

o.='tt,■■″=キ ーム`,tt●

0-|=‐ ■――′′リエ
'11

一一舞一藁攀一
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変更履歴の記録を終了します。

⑫《校閲》タブを選択します。

①《変更履歴》グループの画亜](変更履歴

の記録)をクリックします。

ボタンが標準の色に戻ります。第
５
章

文
書
の
校
閲

|口|
その他の方法

(変更履歴の記録開始・終了)

◆〔璽璽|+匡璽|+□

綺

|   「デツタルカメラでよら,散歩&写真集●雌  (2018キ :0月 )o

く目′票>.

1  2笙ョ::』[E」[.∠l」」l塁:菫:.::.詈≧二≦塑』」誓:::會こ」:::』≧些:″
次年度の7月綴講セミナーについては

'例

年どおり」という言い訳をしない.過去のデータ分析と倉
`意

工夫で好

転 させ る。・

lS!L{cameilia : --rh), (2018■ 4月 )・

?月 鵬溝につなげられない.10

●‐過去 2年間にお

i● |・ ことが大き′・
・要図ではないか。それを

-0人気が高まる傾向にある.Ⅲ

とが彎えら,tる 。 (実際、4月 と 10月 ゆ野

く,・っの作業 予定 >.,

0-,フ ,ジ ェクト■―ムの発足■

●・:え状′,析・
●‐

`し

社
`〉

″・

e・ 4ヽニ ーズの発

『

く躍状分静 ・

●‐4月 開護の葉客率がを調な理由として

●→野外セ ミナー震好者にとって、7月 は

外セ ミナーを申 し込む受講者は多い)

変更履歴の記録中に内容を変更すると、変更した行の左端に赤色の線が表示されます。

赤色の線をクリックすると、どのように変更したのかが表示されます。

変更履歴を表示して変更内容を確認しましょう。

変更履歴を表示します。

①変更した行の左端の赤色の線をクリック

します。

※変更した箇所であれば、どの赤色の線でもかまい

ません。

すべての変更履歴が表示されます。

変更した行の赤色の線が灰色に変わります。

※《変更履歴》グループの (変更内

容の表示)が 《すべての変更履歴/コメント》になり

ます。

く,11織 部長より>コ

例年、7月 購講セ ミケーは受講率が
'(下
するが、企画担当彗|に危機感が感 じられない.創意工夫がゆ ていなヽヽ

のではな。つ .ヽプ ロ
'エ
クトチームを作って 7月開識●集客率 )ソ プを日指す.″

<現状分析 >・

● ,4月 印講の来客率が好調な理由としては.野 夕ヽセ ミナーの人気が高いことガ大 きな要因ではな tヽ か。それを

7月 開講につなげられない.10月 糧請では、再度.野外セミナーの人気が高まる饉向にある。.,

0,野 外tミ ナー策好者にとって、7'1は 体意の時期 となって ,・ ることが考えられる.(実際、4月 と 10月 力野
夕:セ ミナーを中し込む受講薇は多い).,

●、過去 2■潤にキ ,ラ る実客率が高、ヽ企画は次のとお り.´

「四図′ヽ十六か所□心洗われるお遍路●旅」(の 17年責通年企画)・

「劇団cttdlinミ ュージカル「Onar ,y day」 ●世界F迫る」(2018年 4月 )・

「デジタルカメラでぶら,取ナ&写真葉作腱  (2018年 10月 ,`

く目標 >・

次年度 7月 開講 tミ ナーの集客事120%増・

次年度● 7月開講セ ミナーについては「例年 ごお り」という言いまをしない.過去のデータ分析 と創意工夫で好

5教室 とも 4月 開講セ ミナーに比べてダウン (16%程度).・

,シ勤レな連虜目履属y‐

5散室 とも 4月 開講セ ミナーに比ヽてダウン (15´―鶴%程度).´

く山it部長より
'・

例市、7■ 開議セ ミナーは受講率が低下するが、企露撮当側 に危機 :1彗 が感 じられない。結1意工夫が足 りて、ヽない

のではないか。プロジェクトチームをr●って7B開議''1:渠客率アップを目指す..

く婉状
′
・綺
>.,

0‐ 4月翻貫詩の集客率力・′ξl調な理由としては、野″ヽ セ ミサー
'〉

人気が高 tヽ ことが大きな:要因ではな ,ヽ か。それを

7月開講につなげられない.10月 間講では、h度 .場 F外セミナーの人気が高まる頼・ ]にある。・
●‐野外セ ミナー震好徹にとって、7月 は休息●時期 となって

=ヽ
ることが考ぇられる.(実際、4月 と 10た 0野

'1セ

ミナーを中 し込む受講者は多い)・

0‐ 過1去 2年間における実客率が高い企画は次のとお り。 .,

「絆国′ヽ :― ′ヽか所□心洗われるお腫餞の旅」(2017年度還■企画)・
「劇団で■intuia t,一

'力
′レ「On tl■ny d■」の世昇に遺る」(2018■ 4月 ).,

「テンー
=,,■
メラで
'ら
りますt●■■

`｀

■1(F01ネ キ 10月 )・

くB援 >,

次牛度の7月需譜セミナーにつヽ てヽ,ま『例年どおり」という言い訳をしない.過去のデータ分析と晟意二人で好

次年度 7月 開議セミナーの集客率 20%増‐
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変更内容の表示
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②変更箇所をポイントします。

※変更した箇所であれば、どこでもかまいません。

変更内容が表示され、誰が、いつ、どのよ

うに変更したのかを確認できます。

雄
．菫
―

一一〓
萎

変更内容の表示

富士査鰯膠酔■琴需∫爆 111551機 書緩 [賣 l
フォント1太字r二重T糠

く山彗部長よ ,>・

何年 .7月 間講セ ミナーは受講率が低下するか、企画担当側に危機感が感 じられな々ヽ.剤 意■人が足 りていな 0｀

のではないか,ブ 饉ジェクトテームを作って 7月 開議の葉客率アップを目指す。 .,

次年度の7場調議tミ ナーについては「倒年どおつ」という言力・訳をしない.過去のデータ分析と書|:意工夫で好

(2018年 4月 )・

,,1摯 .=讐

`早`'・

・｀“
■・
"・

「劇回 戦mdiaミ ュージカル「On arttw dり 」

く目標 >“

5散室 とも 4月 開講セ ミ,― に比べてダウン (16機 %程度).´

く現状分析>・

7月 欄講につなげられな

●―
`“

o,野 外セ ミサー贅好者にと

外セ ミナーを中し込む受:

e,過 去 2■綺における掟客 ,

変更箇所をポイントしたときに表示されるユーザー名は、コメントに表示されるユーザー名と同じです。

iン :iル :な豊奎雇歴ノ‐

初期の設定で、変更履歴は「シンプルな変更履歴」で表示されるように設定されています。

(変更内容の表示)をクリックすると、表示方法を変更できます。

変更履歴を反映する前に、すべて反映した状態を確認したり、変更前の文書を確認したりできます。

変更内容の表示には、次のようなものがあります。

シンプルな変更履歴/コメント
初期の表示方法です。変更した結果だけが表示され、変更した

行の左端に赤色の線が表示されます。

すべての変更履歴/コメント
文書内に変更した内容がすべて表示されます。変更した行の

左端に灰色の線が表示されます。

変更履歴/コメントなし 変更した結果だけが表示されます。

初版 変更前の文書が表示されます。

護
春

整
職
」一継一一一轟

」
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一
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延璽璽璽璽≫ 変更履歴に表示されるユーザー名
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11行日

23行日

25行日

:元に戻す

:承諾

:承諾

■■■■■

作成した文書をほかの人に校閲してもらったあとは、その結果を反映します。記録された

変更履歴は、変更内容を確認しながら承諾したり、もとに戻したりします。

変更内容を次のように反映しましょう。

①変更履歴が表示されていることを確認し

ます。

※変更履歴が非表示になつている場合は、変更した行

の左端の赤色の線をクリックして、すべての変更履

歴を表示します。

文書の先頭から変更履歴を確認します。

②文頭にカーソルを移動します。

※匹trl]+ Home を押すと、効率よく移動できます。

③《校閲》タブを選択します。

④《変更箇所》グループの塵](次の変更箇

所)をクリックします。

最初の変更箇所 (11行日)が選択されます。

⑤《変更箇所》グループの[憂](元に戻して
次へ進む)をクリックします。

第
５
章

文
書
の
校
閲

』
一tミ ナー企画担当者会議・

2019年 つ月 2日 (月 )1■00-16:00´

本社□昴―会議
=・

山口部長 .業本課長□□企越 C)長澤.筆随 □後方支援 C)塩木、斎 111□ (餃祢路)・

2019年 度 7月開講セ ミナー葉客状況報告・

お19年度 7月 開講セミナー集客状況疑告・

資料 :‐ついては別紙参照.

5較室とも4月 開講セミナーに比べて′ウγ 帖 ―
"%程
度)

く山露部長より>・

議,事・録´

i:201,平 ,お 2日 ..

,11‐
111■ |‐

セ ミ

'一
企画0当 者会議 .・

2019年 9月 2日 (月 ),4,り 0～ 16:00・

本社□第 会議室・

山熙部長、黒本語員ロロ企画G'長澤、働薇ロコ後方支援C)塩率、富士E(敬 1蒸略)・
窒■ ,

2019年 度 7月闘講セミ
'一
葉客状況報告・,

: 5教 室 とも4月 開読セ ミナーに比べてダウン (15曇警 %程度).″

議毬事・録.

`′

F成日:2019年 ,月 2曇 .,

資料については別紙参照・

くlil口 編゙長より>■

|

:●

=|.1111Ⅲ II‐

2019年度 7,|'1,H議 ヒーミプー矢イ状洸■
`■

.
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4 変更履歴の反映

※一般的に変更履歴の反映は、文書の作成者が行います。ここでは、変更履歴を反映する手順を確認するため

に、続けて操作します。
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く山田部長より>・

鋼年、7月 開講をミチーに受講率メ

`下
するが、企再担当側に危機感が感じ

のではないか.プ ロジェクトテームをにって7月開療の実寓辛アッ

く飛状分析>.,

0‐.4月 開講の集饗率が好調な理由としては、貯夕:セ ミナーの人気が高いことが大きな要国ではないか。それを

7月 開講につなtザられない。10「
'麗
証では、口:度.野夕

`セ

ミナーの人気が高まう障詢にある.」

●→野夕ヽセミナー奏好者にとって、7月 は体息●時落となっていることが考ぇられる.(実際、4月 と10月 のダf

夕,た ミァーを申し込む受講者は,い )..

0-,】 11,2年 間における茉客率が高い企画はよつとおり。・
「嘔目,ヽ 十‐′ヽか所E心批われる・連諸の鷲」(2017年 度通年企画)・

|て ,ぬい

脚 風 cttelliaミ ュージカル のI,界に追る」(201S,4月 )

2119年 度 7月 開議セ ミナー集客状況報れ

資料については,'紙 参照‐

5教室 とも 4月 開講セ ミナーに比べてダウン (15～ 20%程褒).●

変更内容が破棄され、次の変更箇所 (23行

日)が選択されます。

⑥《変更箇所》グループの医図 (承諾して次

へ進む)をクリックします。

変更内容が反映され、次の変更箇所 (25行

日)が選択されます。

②《変更箇所》グループの回理 (承諾して次

へ進む)をクリックします。

変更内容が反映され、図のようなメッセー

ジが表示されます。

③《OK》 をクリックします。

変更内容が反映されます。

※《変更履歴》グループの (変更内

容の表示)をクリックして、変更履歴の表示を《シン

プルな変更履歴/コメント》に戻しておきましょう。

※ステータスバーの行番号を非表示にしておきましょう。

※文書に「文書の校閲完成」と名前を付けて、フォル

ダー「第5章」に保存し、閉じておきましょう。
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く山田部長より>`

鋼年、7月露議セミナーは受講率が低 下するが、企鶴担当側に危機感が感じ

7月開講につなげられない。10方 開憲では、再度.野外tミ 十一の人気が高まる傾向にある.・

0‐ 野外セ ミナー賛″者にとって.?月 は体意の時
'場

となっていること力:考 えられ る.(実際、4月 と !0日 の野

外セ ミ■―を

"し
込む齢 者は多い)..

●´過去 2年 間における案客率が高い企画は次0と お り,´

「疇日八十八か所
「
心洗われるお遍路の旅」(2017年 度通年企画).′

「劇[l ca配 l!:2ミ ューシカル「On a r2i"dν 」の世界に迫る」(2018■ 4月 )・

「ギ′′ル″メラで^:ら ,款■&写真葉
`「

成」(2018年 lЮ il).

のではなヽヽか.プ ロツェク トテームを体って 7月 開詢 集家率アップを

次年度の 7月務議セ ミナーについては

'例

年 どお り」という言い訳をしない.過去のデー′力析と創意工夫で好

,てい0'

5教奎 とも 4月 開講セ ミナーに比べてダウン (16～ 20%程らな.・

く自篠 >.

策客率が好読な理由としては、野夕ヽセ ミ
=―
の人気が高いこと

く現状分析>″

0・ 4′l閉議の

すべ■緑壼:扇ユ履露:,'コ ー

5致室 とも 4月 開講セ ミナーに比べて′ウ/(15-20%=度 ).″

<山苺証民より>・

例年、7日 露議セ ミナーは受講率が低下するが.全i壺担当側に危機疼:が感 じられない.剤 意工夫が足 りていな t

のではないか。ブロジェク トチームを作って 7湾 開講の業審率アップを目指す.・

くR標 >・

次午魔 7月 田議セミナー●集客事20“増
`.

次牛度の7月開議セミナ́ についてはf例年とおり」という言い訳をしない.過去のデータ分析と創意■夫で″

く現状分析 >´

●‐4月 開講0葉客率が好調な理由としては、野夕,セ ミナーの人気が高いことが大きな要因で1よ ないか,そ すoを

7月 冊講につなげケれない。10月用満では、再度.野
'「

tミ ナーの人気が高まる傾向になる.´

0・ 財外セミナー螢好者にとって、7':は 体急の時期となっていることが考えられる.(実際、4月 と 10月 の野

夕ヽセミナーを申し込む受講業は多い)・

0・ 過去 2年間における集客率が高い企画は次のとおり.″

「嘔菫/ヽ 1‐ ′ヽか所□心洗われるお遍難の旅」(2017年 度迷年企画)..

「灘:団 camel'aミ ューブカル「On i raiり d辞」
')世
界に適る」(2018年 4月 )・

「デジクルカメラでぶら,1:',&●蒐集1菫成」(2018■ 10月 )・
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1田目
変更履歴とコメントの表示

第
５
章

文
書
の
校
閲

(変更履歴とコメントの表示)をクリックすると、表示する変更履歴の種類を選

択できます。コメントだけを表示したり、書式設定の変更だけを表示したりといつたように、編集の

種類ごとに表示を切り替えることができます。また、複数の人が校閲した場合は、特定の校閲者を

選択して変更内容を表示できます。

変更履歴のロック

複数の人が文書を校閲している場合、ほかのユーザーが変更履歴を操作できないようにロックを

かけることができます。ロックをかけると、変更履歴の記録を開始したり終了したりする操作や、変

更内容を承諾したり元に戻したりする操作が行えなくなります。

ロックをかけるにはパスワードが必要で、パスワードを知つている人だけが変更履歴を操作できます。

変更履歴のロックの解除は、変更履歴のロックをかけるときと同様の手順で解除できます。

変更履歴にロックをかける方法は、次のとおりです。

鶉爾写獨

◆《校閲》タブ→《変更履歴》グループの

パスワードを入力
|‐纏豪||(変更履歴の記録)の睡鯰∃

→《変更記録のロック》→

粘 [L

セ ミナー企画担当青会議‐

2019年 9112:式 (■ 1 14:00ヽ 16:00・

本社日第 ‐会議宝い

曲田部長、業本課長□□企画 G)長澤、竹機□日後方支援 G)塩本、富士□ (破称略)・
富士″

2019年度 7月 開講■'ミ ナー集篠状況報告 o

資料については
';紙
参照 .,

5教室とも 4月 開講セ ミナーに比べてダウン (15～ 20%程度).、 ,

く山圏部長より>″

作成日 :2019年 9月 2Eコ

2019年度 7,1開講セ ミナー集客状況1報告・

`‐

.‐1::1躙 ::儀 |||||:|:.:l,1.::す 艤。事
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参考学習 2つの文書を比較する

1

「文書の比較」を使うと、2つの文書を比較して、文章の違いや書式の違いなどを変更履

歴として表示できます。比較した結果は、新規文書に表示したり、もとの文書に表示した

りできます。

文書「文書の比較…1」 をもとに「文書の比較 2̈」 を比較し、相違点を新しい文書に表示し

ましょう。

フォルダー「第5章」の文書「文書の比較-1」 を開いておきましょう。

①《校閲》タブを選択します。

②《比較》グループの国(比較)をクリックし
ます。

③《比較》をクリックします。

《文書の比較》ダイアログボックスが表示され

ます。

もとの文書を選択します。

④《元の文書》のil:をクリックします。

⑤一覧から「文書の比較…1」 を選択します。

《元の文書》に「文書の比較…1」 が表示され

ます。

比較する文書を選択します。

⑥《変更された文書》の匡コをクリックします。
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文書の比較
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第
５
章

文
書
の
校
開

《フアイルを開く》ダイアログボツクスが表示

されます。

⑦《ドキュメント》が開かれていることを確認

します。

※《ドキュメント》が開かれていない場合は、《PC》→

《ドキュメント》をクリックします。

③一覧から「Word2019応用」を選択します。

⑨《開く》をクリックします。

⑩一覧から「第5章」を選択します。

①《開く》をクリックします。

⑫一覧から「文書の比較…2」 を選択します。

〇《開く》をクリックします。

《文書の比較》ダイアログボックスに戻ります。

《変更された文書》に「文書の比較 -2」 が表

示されます。

⑭《OK》 をクリックします。

新しい文書が作成され、比較結果が表示さ

れます。

⑮スクロールして比較結果を確認します。

※比較結果の文書に「文書の比較結果」と名前を付け

て、フォルダー「第5章」に保存し、すべての文書を

閉じておきましょう。

比較結果を表示する文書

初期の設定では、文書を比較した結果は新しい文書に表示されます。

《文書の比較》ダイアログボックスの《オプション》をクリックすると、2つの文書を比較した結果を

表示する文書を選択できます。
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