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ご注意

(1) 本書および本ソフトウ工戸の内容の全部、まだは一部を、当社

に無断で転載、あるいは複製することは禁じられています。

(2) 本書の内容、および本ソフトウ工戸は改良などの定め、将来、

予告なく変重することガ、あります。

(3）本書の内容、およひ、本ソフトウ工戸については、万全を期して

作成しておりますが＼万一不可解な点や、誤り、記載もれなど

お気位きの点がございましたら、もよりのお客様ご相談窓口ま

でご連絡ください。

(4) 本ソフトウ工戸を使用し芝ことによるお客様の損害、および逸

失利益、 ~cは第三者からのいかなる請求につきましても、当

社はその責任を負いかねますので、あらかじめご了承ください。

(5) MS -DOS™は米国マイクロソフト社の登録商標です。



｜： はじめに
本書では、日本語ワードフ。口セッサ1ノフト「書院28.Jの基本的操作を中山に解説

しております。

説明どおりの操作を行うことで、入力・編集・印字・登録の基本機能をマスタ

できるように構成されています。まずは本書で、日本語ワ ドプロセッサに

対する操作に慣れてください。

また、本書に説明されている以外にも便利な機能ガ数多く備わっています。す

べての機能や墓本的操作の詳細については「日本語ワードプロセッサマ二ユ戸

) iノ（解説編〉」で解説されていますのでご覧ください。

本書の中でMZ-2800と書かれているところは＼ すべてMZ-2861を意味してい
ます。
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I J説明書の構成について ｜ 
日本語ワードフ。ロセッサ「書院28」の説明書は灰の2冊で構成されています。

〈入門編〉

巴本語ワードプロセッサ「書院28」の取り扱いの注意、基本的な操作を、文書の作成の手順

に従って解説しています。説明どおりの操作を行うことで、入刀、編集、 印字、登録の墓

本機能を文書伴成の流れの中で、マスターすることができます。

〈解説編〉

日本語ワードフ。口セッサ「書院28」の機能と、操作方法をすべて解説しています。

入力、編集、印字、登録のさまざまな機能に関して、まだ、その他の機能について学ぶこ

とができます。操作ガわからないとき、詳しい内容を知りだいときにご利用くだ、さい。





第 章

1. 1日本語ワードプロセッサ「書院28」の特長
1.2文書作成の流れ



日本語ワードプロセッサのご紹介

~ 1.1 日本語ワードプロセッサ「書院28」の特長

4 

・まとめて褒換できる連文節変換
度に複数の文節（最大4文節〉を入力して、まとめて変換ができるの
で、効率よく入力ができます。

・約10万語の辞書
約80,000語の基本辞書と、人名や地名など約20,000語の固育名詞辞書の、
合わせて約100,000語の日本語辞書により、人名や地名も簡単に入力でき
ます。ま芝、よく使う慣用文や専門用語などを、ディスクlこ登録してお

けるユーザー辞書機能もあります。

圃豊富な文字の種類
全角、半角、倍角、 4倍角、上っき文字、下っき文字、ルビなど使える
文字の種類ガ豊富です。画面にはそれぞれの大きさのまま表示されるの

で、文字のバランスがひと目でっかめます。

・罫線機能
線をヨ｜いだり、表や枠組を作ることガで、きます0

・模索機能
指定しだ文字を、自動的に文章中から捜すことができます。

E安定、指定しだ文字を、別の文字に置き換えることもできます。

目新しい記号ガ作れる外字作成機能
会社の口ゴや社章、新しい記号などを作成し、文書の中で使うことがで

きます。

・演算機能
数字を入力しながら、まだはすでに入力されている数字を利用して、言十

聾をすることができます。まだ＼ 言十聾結果を文章中に入力することもで

きます。

・日本語ワードプロセッサ“書院”シリーズの文書利用
日本語ワ ドフ。ロセッサ“書院” のW0-5000シリーズなどで作成しだ文
書を呼び出し、「書院28」で利用することがで、きます。（疋だ、し、図形および

力ルクのデータを含むものを除きます。〉ま芝、逆に「書院28」で、作成しだ

文書をW0-5000シリ ズなどで利用することもできます。
・他のソフトウ工戸とのデータの共有化

データ変換により、「書院28」で、作成しだ文書フ戸イルを戸スキー形式フ

ァイルに変換し、他の戸プljケ ションファイルでも利用することがで、

きます。~芝、 BASIC M28で、作つだ戸スキー形式フ戸イjレを文書の
中に、 伺け加え疋り、編集することも可能です。



日本語ワードプロセッサのご紹介

~ 1.2 文書作成の流れ
日本語ワードプロセッサで文書を作成するときの手順l革、手書きで文書を

作成するときとよく似ています。文字の入力から文書の印字、保存までは

決のような手)I慎lこなります。

文字を書〈

訂正する

編集する

EP服する

保存する

キーボードから文字を入れます。キーを押して文

字を入れることを“入力する”といいます。ひら

が芯・カタカナ・英数字・記号などを入力するこ

とができます。漢字を入力するときは、入力しだ

ひらがなを漢字に歪換します。

イル
文章を訂正します。画面を見ながら簡単に挿入や

削除ができます。そのだめ、まちがいを気にせず

にどんどん文章を書くことができます。

イル
文書の形を買やすくします。タイトルの文字を大

きくする、強調し疋いところに戸ンダーラインを

引く、文章を移動する、などが自在にできます。ま

芝、表の枠（罫線〉を簡単に引くことができます。

イル
作成し疋文書を印字します。きれいな文字で、編

集しだとおりの形で臼字できます。

イル
作成しだ文書をディス7に保存しておくことがで

きます。保存し疋文書は、再び呼び出して印字し

だり、一部を変重して利用し疋りすることができ

ます。まだ、いろいろな文書を保存しておき、管

理することもできます。

5 



日本語ワードプロセッサのご紹介
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私だちが生活のさまざまな場面で、実際に文章を作成するときは、書き直

しを何度も繰り返します。ちょっとしだ手紙でも、書いているうち！こ考え

がはっきりしてくることをよく経験します。手書きならめんどうな訂正や

変重も、日本語ワードプロセッサなら簡単です。画面や臼刷され芝文章を

見ると、思ってもみなかっ定自分の文章の欠点や長所に気惜きます。ワー

ドフ。ロセッサを使って文章を書いていると、これまで鉛筆やペンで書いて

い疋ときとはひとあじ違つだ「書くことの楽しさ、おもしろさ」ガ体験で

きます。ま芝、日刷されだ文章はコミュニケーションの範囲をぐんと広げ

てくれるでしょう。さあ、充実し疋ワープロライフを、今日から始めませ

んか／



第

2. 1システムディスクと文書ディスク
2.2動かしかたと終わりかだ

章

2.3システムディスクと文書ディスクを作成する
2.4プリンタを設定する
2.5キーボード操作



文書を作成する前！こ

~2.1 システム新スクと文書判スク

8 

ぐシステムディスク（標準装備）

システムディスクには、システムディスクTとシステムディスク2の2種
類があり、MZ-2800をワープロとして1動かせる定めのプログラムなどが記
録されています。

（文書ディスク（別売）

作成しだ文書は、文書ディスクに保存します。このディスクは、文書を記

憶するだめのディスクで、市販のディスクを使用します。 7枚の文書ディ
スクC2 H Dタイプ〉に記憶できる文書の量は、 A4 サイズで約350~曳〔？枚

約1000字で換算〉です。（200タイプのディスクには約200枚記憶可能〉

合

日

・12ページの「2.3 システムディスクと文書テ、ィスクを作成する」 の
説明に従って、最初にLi.)I,＼ずシステムテ、ィスケの内容を別のディスクにコ

ピーしてくだ、さい。通常の使用には新しくコピーしだディスクを使用し、

システムディスつは大切に保管しておきましよう。

・文書をイ乍成する前に、 12ペ ジの「2.3 システムディスクと文書テ、
ィスクを作成するJの説明に従って、文書ディスクを用意してくだ、さい0

・コピー用および文書ディスク用のディスクはMZ-2800には舎まれてい
ません。



文書を作成する前lこ
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・書き込み禁l.tスイッチについて

テ、ィスク裏面の下部には、ディスクに保存されているテ、ータを保護

するだめの「書き込み禁.Ltスイッチ」ガ用意されています。これは、一
般のカセットテフ。にある「ツメ」のような働きをするもので、 「ツメ」

により一切の録音を禁正しテプに保存されている内容が保護される

のと同じように、「書き込み禁止スイッチ」を所定の位置にセットする

と、新疋なデータの書き込み、あるいは保存されているデータを誤っ

て消去してしまうことなどを防ぐことができます。

ディスク裏面 ~t 。IL_[}j 
書き込み司能

任〉

』J.回｜ rl-.1胃I¥

書き込み禁止スイッチ 書き込み禁止

g 



文書を作成する前に

~2.2 動かしかたと終わりかた
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日本語ワードプロセッサ「書院28」を使うときの手順を説明します。

※「書院28」を動かしだり、終了し疋りするときは必ず以下の操作手順に従

ってください。誤つだ操作をすると、大切な文書ガ消えだり、システム

ディスクガ破壊されることがあります。

ぐ「書院加を動かす

⑦ディスクドライフ＇＇ Iこディスクガ入っていないことを確認して、ゴンピ
ユータ本体の電源スイッチを「入」にします。

“システムディスクを挿入してください。”と表示されて、 7番（上側〉の
ディスクドライブの緑色のビジ ランプガ点灯します。

②用意しだシステムディスク？を？番のドライブに、システムディスク2
を2蓄のドライブに差し込みます。“力チャン”と音がして、ディスク
ガ出てこなくなるまで押し込みます。

③ドライブのビジ ランプガ点滅します。

しばらくすると、次のような「選択画面」ガ表示されます。

「書院28」での文書作成は、』~＼ずこの選択画面から始まります。

日同日日
川町 l杭盟国l

《選 択》 A4 41昨 7ミリ横書下一 和文
持別機能、手続きも有効です システムファイノレ名＝VX. Xx ひら全角

｜日平出 Vxト制 ｜ ｜書式 ｜ 川瀬引敵艦｜終了｜

これで日本語ワ ドフ。口セッサガ動きまし定。これを“起動しだ”とい

います。

（注〉 システムディスク2ガセットされていない場合は、「ドライブ2
にシステムディスク2をセットして、実行キーを押して下さし＼_J

と表示されます。このときは、システムディスク2をセットし

てから、巴日キを押しながら困（実行〉キーを押してく
だ、さい。



文書を作成する前に

( r書院28Jを終わる

①キーガイダンスの函君！こ対応するファンクションキー〈臼〉を押し

てから、~キーを押しながら固（実行〉キーを押して、選択画面に
します。

選択画面にすると、それまで表示されていだ文書は消えてしまいます。

もし、表示されている文書を登録する助要があれば、先に文書テホィスク

に登録します。

②ドライブからディスクを取り出します。

③コンビュータ本体の電源スイッチを「切」にします。

（注〉・キーガイダンスに匿冨ガ表示されていないときは、回（切

替〉キーを押して表示させます。

－選択画面以外の画面でh電源を切っ疋り、ディスクドライブのビ

ジーランプガ点灯しているときにディスクを取り出さないでく

ださい。大切な文書ガ消え疋り、システムディスクガ破壊され

ることがあります。

選択画面でキーガイダンスの医ヨ〈回〉を押すと、 MS-DOSの状態
になります。

( r書院28J~再起動する
選択画面でキーガイダンスの医ヨ（回〉を押してMS-DOSの状態に

し疋場合は、 "A＞”が表示されているときに［§）日固回圃固ffi]
団と入力すると「書院28.Jが起動します。

（注〉・システムディスク？をドライブ、Tに、システムディスク2をド

ライブ2に入れていなければ起動することはできません。
・MS-DOSのシステL：，ディスクを使用して起動し疋MSDO 

Sの状態では、［§）田園田園団団団と入力しても起
動することはできません。

11 



文書を作成する前に

~2.3 システム新スクと文書テマスクを作成する
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以下の説明に従ってシステムディスクと文書ディスクを作成してください。

くだ、さい。

ぐディスクのフォーマツトについて

システムディスクの作成、および、文書ディスクの作成に使用する新しいテ、

ィスクは、必ずフォーマット（初期化）を行ってから使用します。フォー

マットを行っていないディスクは使用することができません。

・両面倍密度 C2HD）タイプと両面倍密度倍トラック (200）タイプ

のディスクでは、フォーマットを行うときの操作ガ異なります。必ずデ

ィスクのタイプに合わせ定フォーマットを行ってくだ、さい。

・システムディスクをコピーするためのコピー用ディスクは、「2HDタイ
プJをフォーマットしたものを使用してください。

フォーマットを行うと、ディスクのデータはすべて消去されますのでご注

意ください。

ぐシステムディスクを作成する

システムディスクは、そのまま使わずに別のディスクにコピーをして使い

ましよう。通常の使用には新しくコピ しだ万のディスクを使用し、け属

していだシステムディスクは大切に保管しておきます。

システムディスクをコピーするだめのディスク C2 H Dタイプ〉を2枚用
意し、最初にフォーマットをします。

・システムディスクをコピーするだめのディスクは必ず2HDタイプを使
用してください。 20Dタイプは使用できません。

．ディスクのフォーマット
まず、2HDタイプのディスク（2枚〉をフォーマットします。
①操作をまちがえるとシステムテやィスクの内容を破壊してしまう場合ガあ

るので、システムディスクの書き込み禁ltスイッチは「書き込み禁止J
にしておきます。

②選択画面でキーガ、イダンスの医ヨ1こ対応するファンクシヨンキー（臼〉
を押します。“A＞”ガ表示されてMS-DOSの状態になります。

（“A＞”はMS-DOSのコマンド入力待ちの状態を表しています。）

（注〉キガイダンスに医ヨガ表示されていないときは、 日 （切

替〉キーを押して表示させます。（キーガイダンスについては26
ページを参照〉



〈注〉日本語ワードブロセッ

サのシステムアイスフ
をお使いの場合は、ボ

リュームラベルに漢字
を入力することはでき

ません。漢字を入力す

る場合は、MS-DOS
のシステムアイス7で
MS-DOSを起動し、
フォーマットを行って

ください。CMS-DOS
マ二ユ戸ル参照〉

文書を作成する前に

向〉

③巴固因固囚巴区壬ヨ圃臼団と入力します。
'JR.のように表示されます。
新しいディスクをドライブB：に差し込み、
準備できればくCR＞キーを押してください．

④フォーマットするディスクの書き込み禁ヰスイッチを「書き込み可能」

にし、2番のドライブに入れて、 団キーを押します。
⑤決のように表示され、フォーマットガ行われます。

フォーマット中です.（XX.XX)
＠フォーマットガ終了すると次のように表示されます。

テ‘イスクのボリュームラベルを入力してください．

漢字く全角＞は5文字、英数字く半角＞は刊文字まで入力できます．
l必要がなければくCR＞キーを押してください．

ボリュームラベル：

ボリュームラベルとはテ、ィスク？枚ずつに付ける名前のことで、ディス

クの識別に用います。（詳しくはMS-DOSマ二ユ戸ルを参照してくだ

さい。〉ディスクのコピーを行う場合は、 入力の必要はありません。

⑦固キーを押すと次のように表示されます。

別のディスクをフォーマットしますかくY/N>?

＼ 

向＞for旧 tb・

FORMATユーティリティ

新しいディスクをドライブ B：に差し込み
準備できれば＜CR＞キーを押してぞださい．

フォーマット中です.(71：η） 

議議i掠；議襟主主総切できます
ボリュームラベル，

1250お4パイ ト 会デ5スク容量
1250お4パイト 使用可能ディスク容量

別のディスクをフォーマットしますか くYIN>? 

＼ 

ノ

＠図 固と入力すると、再ひ、③と同じメッセ ジガ表示されます。

⑨ドライブ2からフォーマット済のディスクを取り出し、新しいディスウ
をセットします。

13 



文書を作成する前に

⑬固キーを押してフォーマットを行います。

⑪フォーマットガ終了し疋ら団キーを押して、 図団キーを押します。

“A＞”が表示されます。

・システムテ、ィスクのコピー

次にシステムディスクをコピーします。

①操作をまちがえるとシステムディス7の内容を破壊してしまう場合があ
るので、 2枚のシステムディスクの書き込み禁止スイッチは「書き込み
禁止」にしておきます。

②＇A＞”が表示されているのを確認して、固囚固因固回目図

区亙ヨ囚巴区ξ ヨ国日図図固と入力します。

次のように表示されます。

送り側のディスクをドライブA．！こ挿入してください．

受け側のディスクをドライブB:Iこ挿入してください．

準備ができたらどれかキーを押してください．

③7番のドライブに「書院28」のシステムディスク ？を、 2番のドライブに
フォーマット済みのアイスつを入れます。

④任意のキ を押すと次のように表示され、コピーが始まります。
コピー申

⑤コピーが終了すると、次のように表示されます。
コピー中 コピーは完了しました。

別のディスクをコピーしますかくY/N>?

向＞diskcopya b・/v 

し
し
守

C占
C

J

－e
』

寺
山
・
4
hi
 

て
て
い

’レ
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さ
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だ
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；
〉

叫
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わ
い

二

川

し

ぷ

〈
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ブ
を
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す
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）

円
、
ま

門
同
一一円

庶

4

を
を
れ

J
h

ピ

ク
ク
ど
・
一
コ

ス
ス
ら

川

を

イ
イ
た
：
ク

ヨア
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品
c

e

ス

の

の

で

中

イ

側
側
が

一

デ

り
け
換
醐

ピ

の

送
受
準

コ

別

これで、「書院28.Jのシステムディスク？の内容が、 2番のドライフ、、に入っ

ているディスクにコピーされましだ。

ディスク用ラベルに「書院28システムディスク？」と記入し、いまコピー

しだディスクに貼っておきます。

もう？；校のシステムディスク2もコピーしておきます。

＠図キ を押すと再ひ、②と同じメッセージガ表示されます。

⑦ドライブ？からシステムディスク？を取り出し、システムディスク2を
入れます。ドライブ21こフォーマット済の新しいディスクを入れます。
＠任意のキーを押してコピを行います。

14 
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⑨コピーガ終了しだら、システムディスク怜ドライブ刊こ入れて困キ

ーを押します。（システムディスク？を入れないと「：￥COMMAND.

COMの入つ疋ディスクを……」と誌示されます。システムディスクT

を入れて、任意のキーを押してください。〉“A＞”が表示されます。

ディスク問ラベルに「書院ぉシステムディスク2」と記入し、コピーしだ
ディス7に賠っておきます。

（文書ディスクを作成する

文書を保存するだめには、文書ディスクガLl)!,1要です。

市販のディスクはそのまま 「書院28_Jの文書ディスクとしては使えません。

「書院28_Jの文書ディスワを作成するには、 MS-DOSでフォーマットしだ

ディスつを、さらに「書院28」で初期化する必要があります。

・20D、2HDいずれのタイプでも文書ディスクとして使えます。
．ディスクのフォーマット

ぎず、用意しだテ、ィスつをMS-DOSで、フォーマットします。

①操作をまちがえるとシステムディスクの内容を破壊してしまう場合ガあ

るので、システムテ、ィスクの書き込み禁止スイッチは「書き込み禁止」

にしておきます。

②選択画面でキーガイダンスの医ヨに対応するファンクションキー（臼〉

を押します。“A＞”ガ表示されてMSDOSの状態になります。

③2HDタイプの場合は、

巴固因固囚田区亙ヨ固臼囚

200タイプの場合は、

田固因固囚田区壬ヨ固白区亙三E図固固
と入力します。

次のように表示されます。（200ヲイプの場合は、一部表示ガ異なります。）

新しいディスクをドライブB：に差し込み、
準備できればくCR＞キーを押してください．

④フォーマットするディスクの書き込み禁I上スイッチを 「書き込み可能」

にし、2番のドライブに入れて、団キーを押します。

⑤次のように表示され、フォーマットガ行われます。

フォーマット中です.cxx:xx)

15 



文書を作成する前に

〈注〉日本語ワードプロセツ

サのシステムディスク
をお使いの場合は、ボ

リュームラベルに漢字
を入力することはでき
ません。漢字を入力す

る場合は、 MS-DOS
のシステムディスクで
MS-DOSを起動し、
フォーマットを行って
ください。CMS-DOS
マ二ユ7フル参照〉

16 

＠フォーマットガ終了すると次のように表示されます。

テ‘イスクのボリュームラベルを入力してください．

漢字く全角＞は5文字、英数字く半角＞は竹文字まで入力できます．
@1要ガなければくCR＞キーを押してください．

ボリュームラベル：

ボリュームラベルとはディスク7枚ずつにけける名前のことで、ディス
クの識別に用います。（詳しくはMSDOSマニュアルを参照してくだ
さい。〉

⑦固キーを押すと次のように表示されます。

別のディスクをフォーマットしますかくYIN>?

他のディスクを続けてフオマツ日るときは図固と入力し、FOR
MATコマンドを終了する場合は凶団を入力します。

囚 団を入力し、再び「書院28」のシステムを起動してください0

・ディスクの文書初期化

次に「書院28」で初期化します。

⑦操作をまちがえるとシステムディスクの内容を破壊してしまう場合があ

りますので、システムディスクの書き込み禁止スイッチは「書き込み禁

i上」にしておきます。

②選択画面で 図 キーを押しながら囚（特別機能〉キーを押します。

③カーソル（析がフ戸イル処理」の項目にあるのを確認して、巨ヨ

キ を押しながら団（実行〉キーを押します。

ファイル処理

ユーザー辞書

外字

パックアップ呼出

各種モード選択

学習

手続き

ラベノレ印字

分野円IJ.1事書

時終了

データ変換

《ファイノレ処理））
カーソノレを移動して、実行キ」を押して下さい

仁コ

文書コピ｝

文書消去

文書保護

文書リスト印字

文書ファイノレ初期化

ひら全角



文書を作成する前に

④白キーでカーソルを「文書フpイル初期化」の項目に移動して、戸支1
キ を押しながら団（実行〉キーを押します。

文書ファイノレの 初期什

初期化するフロッピーをドライ11にセットして下さい
文書ファイル名， E (10文字以内〕

はじめ ゆ E争 c;> 時 おわり

《文書初期化 》

ひら全角

⑤ドライブ刊こフォーマット済のディスクを入れて、EJキーを押しな
がら固キーを押します。初期化ガ開始されます。

＠初期化ガ終了しだら困キー引回して選択画面に戻します。

17 



文書を作成する前！こ

~2.4 プリンタを設定する

18 

文書を臼字するために使用するプリンタを、あらかじめシステムディスク

に登録しておく仙要があります。プリンタの登録をしなかっ疋り、設定を

誤ると、プリンタガ動作しなかったり、正しく印字されないことがありま

す。

度登録すると、 電源を切ってもシステムディスクに記憶されているので、

登録し直す必要はありません。

左足、し、使用するプリンタを変璽するときは登録し直してくだ、さい。

①フ。リンヲの設定はシステムテ、ィスク 刊こ登録しますので、システムディ

スク？の書き込み禁止スイッチを「書き込み可能Jにしておきます。

②選択画面でキ ガイダンスの医IJ1こ対応するフ戸ンクシヨンキー（回〉
を押します。

“A＞”が表示されてMS-DOSの状態になります。

③圃図固図固固と入力します。

くスペース〉キーとくCR＞キーを使用して選択してください
くESC＞ヰーを押すと実行を中止します

④囚キーでカーソルを「DEVICE= PRINTER. SYS・・・ ・」の項目

に移動して、困キを押してください。

⑤巴困巴凪固E困巴圏図固！医亙三E圃園田巴
囚園臼巴困図区亙三E固園田回目臼田園巴
区亙三Z図固囚（区亙ヨ図固〉
のように入力し、固キーを押します。

凪国田巴四団巳巴圃図の部分は、使用するプリンタ

に合わせて変重します。

〈注〉プリンタに、第2水準の漢字CGガ、装着されている場合は、最後に／
Sを指定します。



文書を作成する前lこ

だとえば、 プリンタの指定のところは、 各プリンタにより次のように書

きます。設定できるプリンタについては、日本語ワ ドプロセツサマ二ユ

戸ル〈解説編〉の第2章の「3.プリンタ機種を設定する」を参照してくだ
さい。（プlj：：＿，ヲのスイッチ設定などについてはオーナーズマニュアルの第

8章の「8.3周辺機器の接続」参照〉

MZ-1P10A ~ MZ1P10. PRN 
MZ-1P刊A ~ MZ1P什.PRN
MZ-1P17 , MZ1P17. PRN 
MZ-1P18A ~ MZ1P18. PRN 
MZ-1P19A ~ MZ1P19. PRN 

＠巴キでカーソルを「登録終了」の項目に移動して、固キを押し

ます。

⑦もう一度固キーを押すと、指定し芝プリンタガシステムディスクに登

録されます。

登録ガ終了すると“A＞”ガ表示されます。

19 
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~2.5 キーボード操作

20 

キーボードのキーを押すことによって、ひらがな・カタカナ・英数字・記

号などを入力することができます。だとえば、ひらがなを入力するのであ

れば、ひらがなか、入力できる状態にして、キーを操作します。（この状態を

ひらがなモードといいます。〉キーボードの操作は、日本語ワードフ。口セツ

サを利用するうえでとても重要です。

ひらがなモード、カタカナモード、英数字モードでは、それぞれ以下の文

字ガ入力できます。

（ひらがなモード

口圃図圃固因圃図圏困固固因臼口
仁コ固巴回国困四困固固回目白「l
口口固巴回園固因園固図困固園L」
亡二コロ固因巴固因固因圏圃圃亡コ
口口l 口口口口

キ 上面の右側lこ書かれているかな文字や記号を入力するときは、巨ヨ

キーを押しながらそのキーを押します。（22ページ参照〉

例：~＋図→ τ の文字

。主〉 ひらがなモード、カタカナモードのところでは、かな入力方式

の場合について説明していますので、ローマ字入力方式のとき

は異なります。

かな入力万式、ローマ字入力方式については28ページを参照し

てください。



文書を作成する前に

〈カタカナモード

口園田因固固因困固固固因囚巴口
亡コ図園田図固図回目園田
口口固目図四回図固因回目
亡二〕図固図巴固園田園固因固亡コ
口口｜ 口口口口

キ上面の右側に書かれているかな文字や記号を入力するときは、巨ヨ

キーを押しなガらそのキーを押します。（22ページ参照〉

ぐ英数字モード

小文字

口巴図団固固園田固lliJ固目囚図口
亡コ図面固巴田図回巴固因図巴〔寸
口口固因固巴函困囚困回目白白JLJ
仁二コ固因固因園田圃白白図白亡コ
口口l 口口口口

大文字

口田園固因固園田固圏固目四国口
亡コ固圃巴園田図岡田固因園田「寸
口口圃圏固因園田固因回目巴司」
亡コ園図固図圃図圃臼巴図白亡ゴ
ロロ｜ 口口口口

キー上面の上側に書かれている請を入力するときは、巴日キーを押し

ながらそのキーを押しきす。

例：図 ←？”の記号
21 
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22 

各モードと入力できる文字・記号
疋とえば、図のキーに書かれている文字・記号を入力するには、次の各

モードで押します。

英数字モードで巨ヨキー

を押し芯ガら押す

すードー［5ご十 ：：~－：で

ひらがな／カタカナモード

で押す〈かな入力万式時）
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3. 2入力画面
3. 3入力方式の選択
3. 4入力モードの選択
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3. 7英数字の入力
3. 8漢字への菱換
3. 9音訓入力と記号入力
3.10改行と改ページ
3.刊文書を入力してみよう
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文字を入力してみましよう

~3 . 1 選択画面

24 

文章を入力する前に、用紘の大きさを指定します。用紙サイズは85から連
続（連続用紙〉までのいずれかを選ぶことがで、き、サイズによって7行に
入力できる字数や7ページあ疋りの行数ガ変わります。

（用紙の指定

①「書院28」を起動すると、 'lJ!..のような用紙の「選択画面」ガ表示されま

す。

円同日円
巴 \5~r_\ l考夜間｜

《選 択》 A4 40字 7~ lJ 積書下一 和文
特耳l憾能、 手続きも有効です システムファイノレ名＝V×.xx ひら全角

「一一日平E))Aト階｜ ｜書式｜ I H鹿附晴留置 ｜終了 ｜

②白白（巴巴〉キで反転部分ガ啓動するので、希望する用紙サイ

ズを選んで、EJキーを押しながら団キ （実行〉を押します。

③次のような 「入力画面」ガ表示されます。 この画面で文字を入力します。

I ..ー・・l. .I. ••.• 10.I. .....・.1• .I. ..・・・.20.I...・・ 1• .I..一 犯ι．・ー・，ι.....40 

《入 力》 A4 4昨 7ミリ積書 下一 和文 l頁残 34行残叩αm字
ひら全角

①②③③⑤⑥⑦③③⑮  
｜範引呼出 VAト噌｜検索 ｜書式 ｜ 同容｜剤入 ｜罫線 ｜現 hl消去 ｜
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用紙サイズによって、標準的なT行の文字数やTページの行数などが
あらかじめ決められています。だとえば、 A4サイズでは、什ラの文
字数は40字、 Tページの行数は34行です。これらの文字数や行叡は書
式設定で変更することもできます。書式設定のしかだについては、日

本語ワードプロセッサマ二ユ戸Jレ（解説編〉の第3章「文書の形を決
めます一一書式設定」をお読みください。

25 



文字を入力してみましよう

~3.2 入力画面

26 

①－［ 

普通は原稿用紙に文章を書きますが、日本語ワードプロセッサではこの入

力画面に文章を書きます。

キーボードから文字を入力すると、カーソルの位置lこ表示されます。

入力画面には、ワープロ独特の約束やキ入力の状態（モード〉も表示され

ています。表示されている内容について簡単に説明しておきます。

.•.• . .i. ..・・－・.10.i..•. •.•.I ＆・－・－・．却.i..・－・－・・I..i.. I. I. I.犯.i......・.1. .i..・－・－・.40

力一ソjレ タフ設定位置

② ③⑤⑥  
I I I I I ir-=i1 I 三三1
《入 力》 A4 4昨 7ミリ横書下一和文 1頁残決行残開削芹

「 ひら全角
④1①②③④⑤⑥⑦③⑨⑫  
し｜登録｜呼出 IJAト輸｜検索 1書式｜ ｜切替清似l罫線｜梅hi消去｜

①スケール

行中のカーソル位置、タブ設定位置を表示します。

②モード表示

現在のモード（状態〉を表示します。モードには＼挿入、登録、時出、

印字、罫線などがあります。

③書式表示

設定されている書式の内容を表示します。

④キーガイダンス

選択できる機能を表示します。キーボードのフ戸ンクションキー （白

～日〉と対応しています。

⑦ 



文字を入力してみましよう

⑤和文／欧文表示

和文モードガ欧文モードかを表示します。

⑥ページ表示

現在、力 ソルガ何ページ（頁〉自にあるかを表示します。ま芝、残り

の行数、文字数も表示します。

⑦入力モード表示

現在のキ一入力のモードを表示します。キ一入力のモード表示には、ひ

ら、力夕、英数、全角、半角などがあります。

ま疋、石端に回キーの状態を表示します。“じが表示されているとき

は、英数モードで大文字ガ表示されます。

画面表示とページ
画面には一度に長い文書を表示することができませんので、文書の一部

分ガ表示されています。文書作成の途中でカーソルガ？番上の行にあると

き囚を押し続けると、前の行（上側〉の内容が次々と表示されます。ま芝、

カーソル別番下の行にあるとき巴を押し続けると、後ろの行（下側〉の

内容が表示されます。

※最初に指定しだ用紙サイズにより、 7ページあだりの行数は決まります。
現在、カーソルガ何ページ自にあるか、どこの行にあるかはページ表示

⑤で確認することができます。
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~3.3 入力方式の選択

28 

ひらがなや力タ力ナを入力するには、

1 .かな入刀万式
2.ローマ字入力方式

の2つの万式ガあります。

（かな入力方式

かな入力万式は、キーボードに書かれているひらがなを直接入力します。

ローマ字入力方式に比べてキーを押す回数が少広くてすみます。

①臼キー（ローマ字〉を押して、ガイダンスの入力モード表示（ひら全

角など〉の左側に“Rー”ガ表示されていない状態にします。
日キー（ローマ字〉を押すごとに、かな入力万式とローマ字入力方式

の状態が切り替わります。

ひら全角 I 

＠⑨ ⑬ ｜ 

②キーを押すと、キー上面に書かれているとおりのひらがな（カタカナモ

ード時はカタカナ〉ガ画面に表示されます。

芝とえば固因ロ固と順にキーを押してみます。

わたしの．

ぐローマ字入カ方式

ローマ字入力方式は、ローマ字で入力します。かな入力方式に比べて使用

するキーの種類が少ないので寛えやすいという利点があります。英文タイ

プライターのキー配列を覚えている万は、ローマ字入力方式を選択すると

便利です。

①臼キ （ローマ字〉を押して、ガイダンスの入力モード表示（ひら全

角など〉の左側に“Rー”ガ表示された状態にします。

R＿一一ひら全角

＠⑨ ⑬ 
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②キーボードからロ マ字で入力すると、自動的にひらがな（刀タ力ナモ

ド時はカタカナ〉に変換されて画面に表示されます。

疋とえば図囚白囚園田図固と順にキーを押してみま

す。

わたしの．

ローマ字入力の変換規則については、付録の「ローマ字／かな対応表」を

参照してください。

29 



文字を入力してみましょう

~3.4 入力モードの選択

30 

画面右下の入力モード表示ガ、uひら全角”ま疋は“ひら半角”となってい

る場合は、キ一入力した文字はひらがなで表示されます。このひらがなを

漢字に変換しだり、ひらがなのままにし芝りして文章を書いていきます。

ひらがな以外の文字は、漢字変換はできません。ひらがなモードのほかに

も、次のようなモードがあります。

かな入力方式 入力モード

かな入力方式 「 「ひらがなモード（回）

ローマ字入力方式」 トカタカナモード（困）

L英数字モード （困）

｝（ドF4j) （舎角モード1口
半角モードj ω 

各モードにするには、上記の く 〉の中のキーを押します。

通常は、どのモードからも函まだは困キーを押すことにより、自

動的にひらがなモードに戻ります。
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~3.5 ひらがなの入力
①困キーを押して、ひらがなモードにします。

ひら全角 ｜ 

＠ ⑨⑩ ｜ 

｜｜｜ ｜ 

②固四回圃固と入刀します。

〈ローマ字入力の場合は図固因図巴巴田園囚〉

網掛けされだ状態のひらがなで表示されます。

Lこ同 ゎ・
③圃キーを押すと、網掛けが消えます。

｜こ…・
行を改めるとき

行を改めるときは固キーを押します。

カーソル位置に改行マーク（＋」〉が入力されて＼このマークより右側は文

字を入力できない領域（プロテクト領域〉になります。

lこ…． プロテクト領域
かな入力万式で小さい文字、濁点、半濁点、句読点を入力するときは、決

のようにします。（カタカナの入力の場合も同じです。〉

ローマ字入力方式での入力のしかだは、「ローマ字／かな対応表」を参照し

てください。

小さい文字の入力

~キを押しながら固などのキを押します。
~＋団（回、回、困、司、回、図、図、白〉

濁点「や」、半濁点「。」の入力

かなの後に続けて図？ 」ま即日「。」を押します。

ば→固因

読点「、」、句点「。」の入力

～→巴日＋囚

「。」→巨己十回

31 
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~3.6 カタカナの入力
①困キーを押して、カタカナモ ドにします。

＠ ⑨⑬  

I I I -「J
②圏回団巴回目固と入力します。

（ロマ字入力の場合は囚田園口図回固白日園

口〉
網掛けされだ状態のカタカナで表示されます。

アイスクヲーム．

③凪キを押すと、網掛けが消えます。

｜ …リーム．
カタカナで入力し、網掛け状態のとき、固キーを押しながら因キーを

押すと、ひらがなに変わります。

夜、ひらがなで入力し、網掛けの状態のとき、回キーを押しながら回

キーを押すと、カタカナに変わります。

32 
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~3.7 英数字の入力
①困キーを押して、英数モードにします。

英数全角 ｜ 

⑤⑨⑪ ｜ 

｜｜｜ ｜ 

②~を押しながら困を押し、巨日を押さずに囚図 固と入
力します。網掛けされだ状態で表示されます。

このように、巴日を押し切ら入力すると大文字で表示されます。

Wind. 

③圃キーを押すと、網掛けが消えます。

I wind• 

戸ルフ？ベットの大文字は、巴2キーを押しながら入力する文字キーを
押します。

回キーを押して、画面右下の入力モード表示の右端に“じが表示され

ていれば、通常は大文字で表示され、~キーを押し切ら文字キーを
押し芝ときに小文字で表示されます。大文字を続けて入力するときは、こ

の状態で入力すると便利です。もう一度目キーを押すと、もとの状態に

戻ります。

数字の入力

数字を入力するときは、キーボードの石側にあるテンキー（囚～固〉

で入力します。テンキ からの数字の入力は、ひらがなモードやカタカナ

モード時でもできます。

ま芝、英数モ ドでは、回図などの文字キーを押しても入力できます。

33 
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~3.8 漢字への変換
漢字は、まず読みをひらガなで入力し、これを漢字かなまじり文に変換し

ます。「書院28」では、最大4つの連続する文節の読み（40字以下〉を入力
して、漢字かなまじり文に変換する「連文節蛮換」の機能を持っています。

茎盟主昼、玄童[J2空室、旦盆皇室童t二重墜3ご区切られる量坐[J2
まとまりのことです。

（上記の下線のついているそれぞれが、 7つの文節に相当します。〉

まず最初は、文節ごとに変換してみましょう。

決の例文を入力してみます。

入力キーは「かな入力」と「ローマ字入力」の両方を示します。

〈例〉私の家は海の近くです。
①最初の文節を入力します。

ガ芯入力

固固回固
ローマ字入力

図囚白囚園田図固

わたしの．

②圃キーを押します。

l竺ヂ
③希望の漢字ガ表示されないときは、さらに函キーを押します。

~ 
函キーを押すと、前の同音異義語 （候補〉に戻ります。

す一
一
囚

川
園
回

一
枇
司
固

似
回
目

次④
 

私のいえは．
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⑤圃キーを押します。

｜ 私一
⑤さらに圃キーを押して目的の漢字を表示させます。

⑦固因図画
ロ図巴図図画

｜…一
⑤さらに圃キーを押して目的の漢字を表示させます。

＠圏固因巴図固~＋図
回目図囚図ロロ巴固ロ図

かな入力モードで濁点c）や半濁点（。〉のつい疋文字を入力する
ときは、次のようにします。

「ば」→固因

「ぱ」→園田

私の家は海の近くです。．

通常は、句点（。〉や読点（、〉を入力すると、文節の区切りと判断さ

れて自動的に変換されます。

⑪団キーを押します。

｜…… J ． 
漢字変換に使うキー

圃 漢字（まだは漢字かなまじりの語句〉に変換します。

まだ次候補（同音異義語〉を呼び出して表示させます。

区ヨ スペスを？字あけて変換します。

日巴・ 読点まだは句点を入力して変換します。

圃…・・・ ・前の同音異義語を表示します。

※各種モード選択により、直亙三Eおよび日日で変換しないよ
うに設定するとともできます。

（日本語ワードプロセッサマ二ユ戸jレ（解説編〉の第4章「各種モ
ードの選択」参照〉
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入力をまちがえ疋とき

訂正に使うキー

圃 － －変換まだは無変換を取り消し、もとの網掛け状態に戻

します。

固 － － －－力 ソルのある位置の文字を消します。
函 － －カーソルの前の文字を消します。だだし、カーソルガ

網掛け文字のf文字自にあるとき、まだは書式設定か
ヲブ設定ガ行われている行の行頭にカーソルがあると

きは困キは使えません。

変換しだ後の確定しだ状態でも図 、函キーの使いかだは同じです。

1 .違う文字を入力し疋とき（訂正）
｜わだしが ｜→ ｜わだしは｜

（“が”を“は”に訂正〉

わたしがE

・回（カーソルの前の文字を削除〉

己J
．「は」を入力します。

l…・
入力を続けます。

入耳串き
一
は
一

と

E

州
知

一行

一

り

↓

入

足
ト

押

が
一は
一宅

宇
一
し
一
γ

文
一ゎ
一円

円

Jι

わしは．

・回目（文字を入れ疋い所にカーソルを移動〉

！？ 
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．「疋」を入力します。

己F
カーソルを“はn の後に戻して入力を続けます。

3 .文字が多いとき（削除）
｜わ左足しは｜→｜わだしは｜

（“定”を削除〉

わたたしは．

・回目白（消しだい文字の所にカーソルを移動〉

I M 困しは

・固

巴F
カーソルを“は”の後に戻して入力を続けます。

ぐ連文節変換について

かな漢字変換は、文節単位で変換する文節変換のほかに2文節や3文節、
最大で4文節（最大40文字〉まで一度！こ変換することができます。これを
「連文節変換Jといいます。

く参考＞文節の区切りは自動的に判別して変換されますのせ、入力すると

きに意識する必要はありません。

ここからは、文字入力に関して圏ゃ囚と入力することをあと表現し

ます。いままでと同じ要領で入力してください。

<2文節の例＞豆腐は／白い
（／は文節の区切りを表します〉

・とうふはしろい函

｜ 豆腐は皇~
<3文節の例＞今日の／天気は／雨です
．きょうのてんきはあめです圃

今日の天気は血主主圃
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38 

<4文節の例＞皆様の／ご多幸を／お祈り／申し」二げます
・みなさまのごたこうをおいのりもうしあげます圃

1特様…抑制 F川

連文節変換の訂正のしかた
連文節変換をして一度で目的の語句に変換されない場合は、大きく分けて

次の3通りがあります。
（？〉 目的の漢字に変換されない（文節の区切りは正しい〉

( 2) 目的の漢字に変換されない（文節の区切りが違う〉

( 3) 全部ひらがなに変換される

( 1 ）目的の漢字に変換されない（文節の区切りは正しし＼）場合の
修正

~＋団 （実行〉キ で修正しだい文節の下に戸ンダーラインを動か
し、画キーで目的の漢字に変換します。

く例＞これは彼の愛読書です

①ニれはかれのあいどくいです圃

lこ吋れ野山1
「彼の」と変換し疋いのに「枯れ野」と蛮換されましだ。

②~十回〈実行〉キーを押します。
戸ンダーラインとカーソルガ移動します。

｜巡回れ野愛読書です

③~＋団（新〉キーを押します。

iこれ一読書です
④雇通キーを押し開。

巴竺Fです
巴キーでカーソルを戻して入力を続けます。
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( 2 ）目的の漢字に変換されない（文節の区切りが違う）場合の修正
文節の区切りの違う部分を同キーで網掛け状態に戻し、巴巴キーで

正しい文節の択の文明こカーソルを動かし、 画キで目的の漢字に蛮

換します。

＜例＞日本語と英語を併記してください
⑦にほんごとえに佐へいきしてください画

I 問問問…さL・
②困キーを3回押します。

｜ …圏内へL き山~· ~

③力一ソルを「えJ（正しい文節の区切りの次の文字〉に移動します。

l山油守いへLきし さL

④圃キーを押します。

｜凶晶ごをへいきはください

⑤カーソルをもとに戻して函キーを押します。

I LI…一…さL・
( 3）全部ひらがなのまま変換されない場合の修正
困キーで網掛け状態に戻し、巴巴キで文節の区切りの次の文字に

力ソルを動かし、 画キーで目的の漢字に変換します。

く例〉良い天気だから外に出ょう
①よいてんきだからそとにでよう函

｜ よ~ l. A'!; t！…ω ・
②函キーを押します。

｜ よLてん…そとGでrぅ・
③カーソルを匂」〈文節の区切りの次の文字〉に移動し、画キーを押し

ます。

39 



文字を入刀してみましよう
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1一だ古ら図とに

④力一ソルをもとに戻して雇画キ一を押します。

｜…帥一一
※圃キーを押すと戸ンダーラインの引いてある所ガ網掛け状態にな

ります。続けて押すと、戸ン夕、、ーラインのあっ疋場所の左側の文節

も網掛け状態に戻ります。

※~＋団（実行〉キーを押すと戸ンダーラインガ移動します。
※文章によって文節の区切りの判断ガ異なる場合がありますので、ご

注意ください。ま芝、操作に慣れていないあいだ、は、少ない文節に

区切って変換し疋万が修正の手聞が少なくなります。操作に慣れる

にし疋がい多い文節で変換してく疋さい。
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~3.9 音訓入力と記号入力
ここでは、通常の変換では表示されない漢字をその読み（音読み、訓読み〉

から入力する音訓入力のしか疋、およびキーには書いてない記号を入力す

るときの記号入力のしかだを練習します。

＜例＞葡萄【13＼と、う】は秋の果実です
①“ぶどう”を変換しても希望する漢字が表示されません。

（“13＼＂や“どう”で変換しても表示されません。〉

ぶどう圃

£主ユE

このようなときは音訓入力の機能を使います。

②網掛け状態に戻し、＂ど”の所にカーソルを移動します。

函白白

竺③~＋回（音司｜｜〉

・ι ・・・.1.A. ....・.lC噛.......1.i .....・．訓．．・－・.I. ...・－・－・ n.・・．．......・－・．ω
J主－＂

.fill 
全候補数.17候補頁番号：01
03武 04婆 (1S 葡
C陪鮒 ω 分 10蒲
13負 14歩 15輔

17無 18 19 20 

（（入 力》 A44〔淳 7ミ1）積書下一 和文 1頁残 34行残高旬以政洋
ひら全角

このとき表示される漢字は、“ぶn と読める漢字です。 （一度に最大20個ま
で表示されます。）2日固より多い場合、希望する漢字が見つからないときは
さらに函キーを押して次の20個を表示します。前の2印固を表示しだい
ときは圃キーを押します。

④希望する漢字の番号を2桁で入力します。

回国
〈数字はキ ボードの右側｜こあるテンキ 、まだは数字の書かれているキ

ーで入力します。〉
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⑤同じように“どう”についても音訓入力します。

目白~＋白 （音訓〉

一.II. I '・ •••• lOA ..・・，・＇ .....• 20A.・－・－・』.' .... 3(辿.......' .•.•. 40 ＿，， .圃

《入 力》

⑤四回

葡萄．

A4 4(惇 7ミリ 償書下 和文 1頁残 34行残紋獄削字
ひら全角

⑦次の“［”の記号はキーに書かれていませんので、記号入力で入力しま

す。

記号入力も音訓入力と同じように操作しますo

~十日（記号〉

・.l..•. i.・ー・ . !Oi. ..・ ・1.i. •.•.• 20A ....・.1. i. . •. •.• . 3(辿.......o.i. . •. •. •. 40 

《記号入力 》

⑤団団

葡萄［．

一一一 記 号
叶 (2桁入力） 全候補数m 候補頁番号：01
01 [ 02 1 03+ 04- 05 ± 
00 x (JI ÷08=  09i' 10 く
11 > 12 ：五 13 ;O; 14 00 15 
16♂ 17 ♀ 18・ 19’ 20

A4 4時 7ミリ 積書 下一 和文 l頁践 34行残高切獄政浮
ひら全角



⑨ぶどう困

｜細山・
⑪次の“］”も記号入力しますo

~十回固囚

i駒 山 1・

文字を入力してみましよう

以下は「は秋の果実です」を通常の変換をして入力します。
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~3.10 改行と改ページ

44 

文章の区切りなどで行を改めることを「改行」といいます。

ま芝、ページを改めることを「改ページ」といいます。

包豆
用紙のサイズにより？行あだりの文字数が決まっていますので、その文字

数を超えて入刀しだときは、 自動的に行ガ改まります。行の途中で改行す

るときは団キーを押します。カーソルの位置にμマークがつき、力一ソ

ルは次の行の先頭に移動します。このマークを「改行マーク」といいます。

入力中の改行
⑦決のように入刀します。

I …が好きです． 
②固キーを押しますo

I …きです 」． 
入力後の改行
①カーソルを改行しだい位置へ移動します。

彼タ；は猫がHきです。園毛猫をおいています。

②固キーを押します。

彼氏；は猫がHきです。

ーもj抑制っています。

入力中の空白行の帰入
文字など、何も入力されていない行を空白行と時びます。

⑦次のようlご入力します。

彼氏iは猫がHきです。←1． つ



文字を入力してみましよう

②図キーを押します。

彼女は狛が~f きです。 J

空白行ー｜ 〕． 
入力後の空白行の挿入
①カーソルを、空白行を挿入しだい位置の行頭へ移動します。

彼ムーはj前カrHきです。J
EもJi陀削っています。

②図を押しぎす。

J
 。

す

す

ま

で

い
き

て

好

つ

カ

必

到

紡

を

ま

抑

制

k

も

彼

」
圏

空白行の削除
空白行を削除するときは、 Jマーつを包ま疋は固キーで削除します。

削除すると空白行がなくなり、決の行ガ上につまります。

（改ページ

「フリー CXX）」以外の用紙を選択しているときは、 7ページあだりの行
数ガ決まっていますので、その行数を超えて入力しだときは、自動的にペ

ージガ改まります。

現在、何ページ目を入力しているかは画面下のガイダンスに表示されます。

( 27ページ参照〉
文章の途中で強制的に改ページしだいときは、図キーを押しながら

団キー （改頁〉を押します。力一ソJlA立置に J マークがつき、カーソ

んは次の行の究頭に移動します。このマークを「改ページマークJといい

ます。

A B c D E F G..J 
H J K L M N 争p

訂以のぺ↓ ｜。 P
Q R s T 

E ～ト改ぺーとやマu v ンーク

ージになります。 w x 
y z .. 」． 

改ページを取り消すときは、 Jマーつを固まだは固キーで削除します。
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文字を入力してみましよう

~ 3.11文書を入力ぱみよう

46 

それでは、実際に文書を入力してみましょう。

最初lこ、いままで入力してき疋文章を消去して、選択画面に戻します。

①キーガイダンスの匿冨に対応するフyンクションキー （臼〉を押し

ます。

②巴日十団（実行〉キーを押します。選択画面に戻ります。
／ 

＼ 

骨四日日
目曾｜救国国｜

《選 択）） A4 4(淳 7ミリ横書下一 和文
特知機能、手続きも有効です ひら全角

l呼出 LJ;tllJ.!iI l書式｜ ｜ 極~I 時国臣 l 終了｜

＼ 

（注〉 キーガイダンスに匿冨が表示されていないときは、 日（切

替〉キーを押して表示させます。

③白キーを押して、反転を「85縦」に移動して、~十回（実行〉
キーを押します。

入力画面になります。

I.ー・－－I.ι． ・・ー1(),i..・ー・1 . .l •• .•. 20.i・ー・ ・I.' ' '.' ぉ,i.'' '.I A・ー・ー・ 40 

《入 力》 B5活字 7ミリ横書下一和文 1頁猿 28r-T 残紘獄以芹
ひら全角

①②③④⑤⑥⑦③⑨⑮  

｜登録！日手出 IJ;tト附 ｜検索l書式1 I tJ窟 1rrm.1 罫線 I ~鍾且i過去J



文字を入力してみましよう

＜例文＞
「一一一一一一ー

ハイキングのお知らせ．」

そろそろ、良い季節になってきました。ポカボカ陽気のなか、みんなでわいわ

い歩きませんか？ 下記の日程でハイキングを行いますので、こぞってご参加

ください。 （行き先は、おにぎり山です。） .. 」

日時 4月26日（日） 午前9時」

集合場所 むこうの駅前ι

備考 お弁当は各自ご用意ください。 φ」

連絡先高嶋彩子 宮0467 123-4ラ67 .. 」

食詳しいことは上記の高鳴さんにご連絡ください。ゃ」

ハイキングしよう会 J

V ’の位置で固キを押して改行しますo

"ft”は固十回（ft）キで入力します0

・“女”は記号入力で入刀します。

. ＂高嶋彩子”の“彩”（さしりは音訓入力で入力します。

47 





第

4. 1削除と挿入
4.2スペースを入れる
4.3文字の大きさを憂える
4.4文字の位置を整える
4.5文字を強調する

:a: 
再邑



編集してみましよう

50 

決は、入力しだ文書を買やすくしてみましよう。

「3.刊 文書を入力してみよう」で、入力しだ文書を次のように編集してみ

ます。

倍角文字

センタリンク

ノ、 -1 どキニ／ク〆じっ立三玉矢口~売さ

そろそろ、良い季節になってきました。ポカポカ陽気のなか、みんなでわいわ

い歩きませんか？ 下記の日程でハイキングを行いますので、こぞってご参加

ください。 （行き先は、おにぎり山です。）

日時 4月26日（日） 午前9時

集合場所むこうの駅前

備考 お弁当は各自ご用意ください。

連絡先高嶋彩子宮0467 123-4567 

食参加・不参加は上記の高嶋さんにご連絡三主主主ムー

ハイキングしよう会

戸ンダーライン 右ヅメ



編集してみましょう

~ 4.1削除と挿入
「女詳しいことは……ご連絡ください。」を「女参加 ・不参加は……ご連絡

く芝、さい。」に変えます。

包墜
⑦削除し疋い文字にカーソルを移動します。

＊回しいことは上記の高鳴さんにご連絡ください。．」

②園キーを押すと、カーソル位置の文字ガ削除されます。 5回押して「詳
しいこと」を削除します。

｜ ＊国間高嶋さんにご連絡〈山 〕

也主

⑦挿入し疋い文字の位置にカーソルを移動します。

｜貧困問嶋さん吋〈凶 〕

②文字を入力すると、カーソル位置に文字ガ挿入されます。

「参加・不参加」と入刀します。

（“”は固十回（白 〉キーで入力します。〉

安参加・不参加国上記の高嶋きんにご連絡ください。．」
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編集してみましよう

~ 4.2スペースを入れる
（空白符の挿入

まず、タイトルの下と「連絡先……」 の下に空白行を入れて見やすくしま

す。

①カーソルを、空白行を挿入し疋い位置の行頭へ移動します。

ハイキングのお知らせ J

図ろそろ、 良い季節になってきま した。ポカポカ協れのなか、 みんなでわいわ

②団キーを押します。

ハイキングのお知らせ．」

$」

園ろそろ、良い季節になってきました。ポカポカ防気のなか、みんなでわいわ

これで、タイトルの下に空白行が入りまし疋。同じようにして、「連絡先

……Jの下にも空白行を入れます。

（スペースの挿入
次に「日時……ム「集合場所……」、「備蓄……」、「連絡先……」の行の頭

にスペースを入れます。

①カーソルを、スペースを挿入しだい位置へ移動します。

l
μ

一

与
ず

一

h
’
一

o

n可
υ

一

ト

i
l

お
M
a

－

－r

、
・0

刊

一
ま

す

い

一
し

ま

口
μ

一

閣
内

l
L

（

一
を

押

l

一

一
巴

山

一
キ

2

灯

一
一ス
一ユ

：
；
‘
 

二
・「一で

！
；： 

骨

一
反
一
二

ー
ー
し

②

国II与 4J-l26U （日）午前9時」

同じようにして、 「集合場所……」、「備害……」、 「連絡先……」 の行の頭に

スペースを入れます。
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編集してみましよう

~4.3 文字の大きさを変える
タイトルを大きな文字にしてみましょう。ここでは、タイトルを倍角文字

（横幅ガ全角文字の2倍の文字〉にします。

（倍角文字

まず、倍角文字にする範囲を指定します。

¢倍角文字にしだい文字切の売頭に力 ソjしを移動します。

②図＋図（領域〉キを押します。

力一ソjレ位置の文字が枠で固まれます。

｜臼園キー知ル

③1音角文字にしたい文字列の最後に力 ソルを移動します。
④固十回（領域）キーを押します。

カーソル位置の文字ガ枠で固まれます。

｜臼ィ…叫団圃

これで、「／＼イキングのお知らせ」の範囲が指定されましだ。このように、

ある範囲を指定することを「領域指定」といいます。

※領域指定ガ？ケ所だけのときは、それ以降のすべての文章ガ範囲になり

ます。

⑤固＋図（倍角〉キを押します。

「／＼イキングのお知らせ」が倍角文字になります。

｜園イキングのお知らせJ

文字の種類
決のような文字を使うことができます。

4 j音角文字や倍角文字はタイトルに、倍角文字や半角文字は本文に、 上っ
き文字や下っき文字は数式や化学式に、ルビ文字はふりがなに使います。

この他に、拡大文字、回転文字、斜（本文字などを使うこともできます。

・4倍角ハイキングの －土づき
x＇十 2xy+y2

上っき文字

・｛音角 ＿，，...＿イさ王子ユ／夕日「σ〉
－下っき

H下色っき白文字
・全角 ハイキングを行いますの

い.＞Tε 

・半角
－ルビ 指宿

SHARP 
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編集してみましよう

~4.4 文字の位置を整える

54 

ぐセンタリング

文字をその行の中央に配置することを「センタリング」といいます。

タイトルを中央に移してみます。

⑦センタリンクしだい文字の行に力 ソルを務勤します。

プロテクト領域（31ページ参照〉以外なら、その行のどの位置でもかま
いません。

園イキングのお知らせ 」

②固＋図（センタリング〉キ を押します。

タイトルガ中央に移動します。

ハイキングのお知らせ d

包之さ
文字を石側によせて配置することを「石ヅメ」といいます。

「／＼イキングしよう会Jを右側に移してみます。

①石ヅメし疋い文字の行に力 ソルを移動します。

プロテクト領域以外なら、その行のどの位置でもかまいません。

｜園イキげしよう会d

②固十回（石ヅメ）キーを押します。

「／＼イキングしよう会」ガ石端lこ移動します。

亡 ハイキングしよう会．」



編集してみましよう

~4.5 文字を強調する
（アンダーライン

文字の下に引く線を「戸ンダーライン」といいます。文書の中で、重要な

部分に戸ンダーラインを引くことにより強調することができます。

ここでは、「女参加・不参加は……ご連絡ください。」に戸ンゲーラインを

引きます。

⑦戸ンダーラインを引きだい文字の先頭に力 ソルを移動します。

回参加・不参加はじhJの 1 ＂.~j嶋さんにご述絡ください。 φ」

②図＋凪（戸ンダーライン〉キーを押します。

力 ソル位置の文字の下に戸ンダーラインガ引かれます。

全園加l・不参加は l；起の，・：：i嶋さんにご連絡ください。」

③固＋図（戸ンダーライン〉キーを押し続けると、戸ンダーラインガ

続けて引かれます。

l必要な所まで、押し続けて戸ンダーラインを引きます。

戸ンダーラインを消すときは、消しだい所にカーソルを移動して、戸ン

ダーラインを引くときと同じように固＋図（戸ンダーライン〉キー

を押します。

安参加・不参加！.t.J-:.i己の川さんlこご述絡ください。園

アンダーラインの種類
戸ン夕、ーラインには次の5種類があります。どの戸ンダーラインにするか
は書式設定で設定します。（書式設定については日本語ワードプロセッサマ

二ユ戸ル（解説編〉の第3章 「文書の形を決めます一書式設定」をお読み
ください。〉下の2～5の戸ン夕、 ラインを設定しても画面には？番の戸ン
ヲ、ーラインで表示されます。 ED字の際には設定しだ種類の戸ン夕、ーライン

で印字されます。

2 

3 
4 --

5 
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文書を印字してみましよう

v文書を印字してみましょう

58 

それでは、編集し芝文書を印字してみましよう。

18ページで、説明し疋フ。リンタの設定を行っていない場合は、まず設定から
行ってください。

①プリンタに用紙CB5サイス、〉をセットし、印字ができる状態にします。
②キーガイ夕、ンスの匝宣に対応するフ戸ンワションキ （白）を押し

ます。

（注〉 キーガイダンスに匝亘が表示されていないときは臼〈切替〉

キーを押して表示させます。

－ドライブ2にシステムディスク2をセットしてください。

画面に臼字指定ウインドウガ表示されます。ここでは、印字の条件は変

えずに、そのまま臼字します。

I ... ，・・I. i. ••.• lC岨' ' ' I i. ' '.' 20i..' ・ー・， ι． .•• 30i. ...... i. . • •.• 40 
I ハイキングの呈霊童印字指 宏 言芸言、

1 園~~ ( 1～卿）
そろそろ、良い季節になってきました。ポ刈 ページ付 査 （要否）
い歩きませんか？ 下記の日程でハイキング｜ 蹄ドージ l頁 （いgg頁）
ください。（行き先は、おにぎり山です。 川 棚踊 1頁（ ト 蜘頁）

日目奇 4月26日（日） 午前9時J・.・I ページ文字
集合t電所むこうの駅前J・........ ・1簡易自主字 霊 〈要否〉
備考お弁当は各自ご用意ください。 J・i連続EIJ'.芋 歪 〈要否〕

連絡先高雌2子 ~0467-1231 罫線抜き自芹歪 （要否）
・ .. I E:i:字停止処理室 （要否）

合参加・不奉加は上京の高鴎さんにご連絡〈 ＼

ハイキングしよう会J・..” 
《印字 》 B5 35字 7ミリ横書下一平日文

印字轍古…冨園中止－盛田 ひら全角
① ② ③ ④ ⑤ ⑤ 窃一③ 否ー⑪
ID何事 IU-Ml'i I脇事｜鵬百｜路軍｜ ｜罰百｜蜘｜脳陣粧瓢珊百

③巴日＋固（実行〉キーを押すと、用紙に文書が印字されます。

印字ガ終了すると、もとの画面に戻ります。

臼字を停J..tさせるとき

キーガイダンスの~Iこ対応するフ戸ンクションキ （臼〉を押
すと、印字は途中で停正します。

そのまま印字を中止するとき

困（解除〉キーを押します。

停ヰしだ印字を再開するとき

巨ヨ十四〈実行〉キーを押します。



文書を印字してみましよう

（注〉 ・プリンタの準備ができていないと、 工ラ メッセージガ表示

されます。もう一度セットしなおして、~ ＋ 固（実行〉
キーを押してください。（プリンタのセレクトランプガ点灯し

ていないと印字できませんので、よく確認してく疋さい。〉

－文書ガ2ページ以上ある場合、7ページの臼字が終わるごと
に用紙をセットして、~十回（実行〉キーを押してく
ださい。

・連続用紙、ま疋はプリンタにカットシートフィーダを装着し

ている場合は、最後のページまで順次臼字されます。（手JI慎②

のところで←ガイダンスの直電lこ苅応するフ戸ンクシ

ョンキーを押して、「連続臼字Jの設定を「要」にしてくだ、さ

い。〉
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第 章

6. 1文書を登録する
6. 2登録した文書を呼び出す



文書をディスクに保存してみましよう

文書を登録する~6.1 
作成しだ文書をディスクに保存しておくことを「登録」といいます。

それでは、編集しだ文書を登録してみましよう。

登録する前に、初期化し疋文書ディスクを用意します。（16ページ参照〉
①ドライブ1Iこ文書テ、ィスクをセットします。

②キーガイダンスの直面lこ対応するフ戸ンクションキー （臼〉を押し
ます。

画面に登録ウインドウガ表示されます。

L ・－－I＇・＇・＇・・ 10ι． •• 1.i. .• ・・.20i.・－・－・， A・ー・ ・3'.1.1.. ・－－I A・－・ー・ 40 
I ハイキングのお知らせJ…・

…匡言言言喜三モテ 録 言言言言言ヨ＼

そろそろ、良い季節になフてきました。ポカポ｜番号 ’ (1伎作499l I 
い歩きませんか？ 下記の日程でハイキングを｜匿盟’E 11 
ください。 （行き先は、おにぎり山です。 lJ・I備考 ’ 川
日蹄 4月26日（日） 午前9崎J・.ー｜日付 加／04/21 I I 
集合甥所 むこうの駅前J・・・・・・・回目・・回目・・｜ 什

備考 お弁当は各自ご用意ください。J・・・｜（貸録名・備考は10文字~J;)，内） ｜ 

連絡先高鴎彩子宮0467ー123一＼ ¥I 

女参加・不参加は上主の高楊さんにご画書ください。 J・.... 
ハイキングしよう会J・一”

角〈王、りひ
百

副i
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⑦一
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ツ
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ス
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》
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②
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書

じ

録
文
一
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人

に
①
一騎

1

1

 

h

四百竺7
J
q
 

duu
d
7
 
ぃー

（注〉 日（切キーガイダンスlこ［誼が表示されていないときは、
替〉キーを押して表示させます。

③登録名を入力します。

登録名は全角文字で10文字以内です。入力 ・変換の方法は文章のときと
同じです。

ここでは、「／＼イキンク、案内状」と入力します。

白キーを押してカーソルを鴨署」の所に移備考を入力するときは、

動します。

④8 ＋団（実行〉キーを押すと、文書はドライブ？の文書ディスク
に登録されます。登録の実行中は、ドライブのビジーランプガ点灯しま

す。

登録ガ終了すると登録ウインドウlet消えて、もとの画面lこ戻ります。

このとき、ディスク中に同じ登録名がすでに存在するときにはJ同一登録
名あり」と表示されます。

回 〈解除〉キーを押して②からやり直すか、園キーで登録名を消して

別の登録名を入力し直してください。
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文書をディスクに保存してみましよう

（注〉 ビジーランプ点灯中には、絶対lこ文書ディスクを取り出さない

でください。保葎されている文書ガ消える場合があります。
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文書をテ‘イスク｜こ保存してみましよう

~6.2 登録した文書を呼び出す
文書をディスクからOg!ひ、出すことにより、文書の修正・合成※・印字・別の

文書ディスクへの登録などをすることができます。

※画面ょに文書があるときに別の文書を呼び出すことを合成といいます。

（リスト呼び出し

「6.1 文書を登録する」で登録しだ文書を呼び出してみましよう。
ディスクに登録されている文書の登録名を表示（これを「文書リスト」と

いいます〉して、 呼び出します。これを「リスト呼び出し」といいます。

⑦ドライブ、？に文書ディスクをセットします。

②画面を消去して、選択画面にします。

キーガイダンスの匿罰に対応するフ戸ンクションキー （臼〉を押し

てから、巴~＋固（実行〉キを押します。

日
u
n

一
《選 択》 B5 35字 7ミリ横書下 和文
特耳l機能、手続きも有効です ひら全角

｜呼出 IJ:<I噌｜ ｜書式 ｜ 川棚嶋監｜依rl
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文書をディスクに保存してみましよう

③キーガイダンスのllJスト呼出｜に対応する"'777ンクションキ （臼〉
を押します。

画面に文書リストガ表示されます。

）［ 書リスト

文書ファイル残り容量約 2鎗4αR:-
’ ハイキング案内状

ピクニックのお知らせ

《登録名変更》番号’f－登録名炉、ィキジヂ案内状 備考ー

文書を選択して実行キーを押して下さい 終了する一一冨圃 ひら全角

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ③ 一言 ⑪ 
｜ ｜確認 ｜ I I I 

④白キーを押してカーソル（析を呼び出しだい登録名「ハイキング案

内状」に楊動します。

※登録文書の数ガ多くて、はじめに表示され疋リストの中にないときは、

固キーを押しながら白キーを押すと、次のリストガ表示されます。

⑤巴E十団（実行〉キーを押すと、ドライブ？の文書ディスクから文
書が呼び出されます。

呼び出しの実行中は、ドライブのビジーランプガ点灯します。

呼び出しが終了するとリストは消えて呼び出しだ文書ガ表示されます。

・.I.ι.....10；..ー・... ;. . －－・.20ι．・－－ 1.i. ...・. 30;. ........ι．．・－・ 40 
」 ハイキングのお知らせJ・.. 

そろそろ、良い季節になってきました。ポカポカ陽気のなか、みんなでわいわ …個目白

い歩きませんか？ 下記の日夜でハイキングを行いますので、こぞってご参1Ja
ください。 （行き先は、おに吉り山です。） J・. 

日目奇 4月26日（日） 牛前9略J・.
集合士号｝育むこうの駅前J・.
備考お弁当は各自ご用意ください。 J・.. 

連絡先高鴎彩子 lli0467 123 4567J・ 

合参加・不参加は上記の高備さんにご尚喜くださいn 」
ハイキングしよう会J 回 一ー

《挿 入》 B535字 7ミリ横書下一 平日文 1頁残お行残約19'7叩字
ひら全角

①②③④⑤⑥⑦③③⑩  

1-g<録｜呼出 IJAト耳目 ｜検索 ｜書式｜ ｜切替｜証臥｜罫線 If箔tiI消去｜

（注〉 ビジーランプ点灯中には、絶対に文書ディスクを取り出さない

でください。保葎されている文書ガ消える場合があります。
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ローマ字／かな対応表

あ行 a u e t、 し、ぇfr ye 

か fj- ka ki ku ke ko きてlfr kya kyi kyu kye kyo 

ca cu co 

qu 

也、 1r sa SI SU se so し＞＼＇f J sya sy1 syu sye syo 

shi sha shu she sho 

f二千j- ta ti tu te to t，や1r tya tyi tyu tye tyo 

tsu cya cy1 ｜ eye cyo 

cha chu che cho 

な行 na ni nu ne no にやfJ nya nyi nyu nye nyo 

は Tf ha hi hu he ho ひ ffr hya hyi hyu hye hyo 

fu 

ま h ma 口11 町1U 町1e 町10 みや行 mya myi myu mye myo 

や fr ya yu yo 

ふっ ff ra ri ru re ro りや千j rya ryi ryu rye ryo 

Ia lu le lo !ya lyi lyu lye Iyo 

わ行 、高ta 1νl we 日＇0

ん行 11 1111 m nx 11’ 

カf h 日a 日I 日U ne 日O きゃfj- 。ya 日YI 日yu 日ye rJYO 

ざ ff za Zl zu ze zo じゃfj- zya zyi zyu zye zyo 

ji Ja ju je jo 

だ fr da di du de do ちゃ千J二 dya dyi dyu dye dyo 

ば千J二 ba bi bu be bo びゃれ bya byi byu bye byo 

(;f f子 pa pi pu pe po ぴゃff pya pyi pyu pye pyo 

f足tr・ t幼1¥（つまる ＂j'j'、小さな斤）の特殊な人｝jJi法

あ行 ¥a ¥i ¥u ¥e ¥0 つあff wha whi whe who 

ウァ千I va VI vu ve VO 

カ干T ¥ka ¥ke くあff qa qi qe qo 

くわh qwa qw1 qwu qwe qwo 

kwa kwi kwu kw巴 kwo 

ぐわh gwa gwi gwu gwe gwo 

た 千子 ¥tu つあ行 tsa tsi tse tso 

¥tsu てやfr tha thi thu the tho 

てρゃfr dha dhi dhu dhe dho 

J、ぁfr fa fi fe fo 

ふや千子 fya fyu fyo 

，；：わfr pwa pw1 pwu pwe pwo 

や行 ¥ya ¥yu ¥yo 

わ行 ¥wa 

※va Cヴp),vi Cヴィ〉、 vucヴ〉、 veCヴ工〉、 VO（ヴォ〉、￥｜くaC力〉、￥kecケ〉は、力
タ力ナのみ入力できます。
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ローマ字における特殊な入力

・“ん”（“ン”）の入力

例） ringo→“りんご”
“ん”は“n”（まだは“m”〉により入力します。
だだし、“n”の後にa.i.u,e.o.Yが続くとき、“ん”が最後lこくるとき、“
“ん”を単独入力するときは、“n”の後に“×”または“’”（戸ポストロフィ 〉を
入力します。

例） han×i→ “はんい”
Chan’｜〉
mikan×→ “みかん”
n× → “ん”

・“つ”（“ツ”）の入力

子音を重ねて入力します。

例） bilく｜くuri→ “ひ、つくり”
asatte→ “あさって”
・のばす盲（長音）の入力

’一” （ハイフンきだはマイナス記号〉を入力します。

例） wa ouro → “ワープロ”

・句読点の入力

読点（、〉および句点（。〉は、囚 キーおよび図キーで入力します0

・小さい文字の入力

￥を前lこつけて入力する小さし1文字C¥a→V 、￥yu-."IQJ＂）は、 EJ
キーを押しながら入力することもできます。

このときは￥はつけません。

例）巴ヨを押しながらa→“あ”
EJを押しながらYU→γ
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