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第1章 スピードアップさせる効果と段落書式 

【1】 準備 

以下のような文章を入力しましょう。 

トラブル時の対応方法 
エラーメッセージ 
売上管理プログラムを操作中に不具合が発生した場合には、速やかに作業を中断して下さ

い。中断時にエラーメッセージが表示された場合にはエラーナンバーとエラーメッセージ

を必ずメモにお控下さい。 
再起動 
不具合発生時には、一旦プログラムをリセットする必要があります。画面左上にあるリセ

ットボタンを押し、リセットが出来るかどうかを試していただきます。 
リセットボタンが使えない時には、キーボード左上の Esc キーを数回押します。するとリ

セットボタンが使えるようになる場合があります。 
それでもリセットが出来ない場合には、コンピュータ自体を再起動して下さい。 
復旧作業 
リセット・再起動をさせた場合には、データの破損が発生する事があります。作業を再開

させる前にエラーチェックをする必要があります。 
画面右上にある修復ボタンを押して下さい。数分必要ですが、発生したエラーや破損デー

タを回復させる事が出来ます。 
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【2】 フォントの拡大 

(1) フォントサイズを少しずつ大きくしていくのが[フォントの拡大]ボタン( )です。先頭行を選択して

3回押してみましょう。 

 

(2) なお、キーボードの{Ctrl}キー、{Shift}キーの両方を押しながら{>}キーを叩いても拡大されます。

選択したまま 2回たたいてみましょう。 

 
(3) 縮小もできます。選択したまま隣にある[フォントの縮小]を 2回押しましょう。 

 

2. [フォントの拡大]ボタンを 3回クリック

1. 先頭行を選択 

{Ctrl}キー、{Shift}キーの両方を押しながら

{>}キーを 2回叩く 

[フォントの縮小]を 2回クリック 

{Ctrl}+{Shift}+{<}でも[フォントの縮

小]の効果があります 
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【3】 {Ctrl}キーを使った複数選択 

(1) 4行目の「エラーナンバー」と「エラーメッセージ」を同時選択します。複数の箇所を同時選択する際

には、1箇所目を選択した後、2箇所目以降を{Ctrl}キーを押しながら選択するのです。まず「エラ

ーナンバー」を選択し、続けて{Ctrl}キーを押しながら「エラーメッセージ」を選択して下さい。 

 

(2) 同時選択ができたようです。これらのフォントの色を「赤」にして下さい。 

 

【4】 段落の均等割り付けと文字の均等割り付け 

(1) 「再起動」を「エラーメッセージ」と同じ幅、すなわち 8文字幅にするつもりです。文字群を特定の幅

にするのが[均等割り付け]です。「再起動」の段落を選択して押してみましょう。 

 

1. 「エラーナンバー」を選択 

2. {Ctrl}キーを押しながら「エラーメッセー

ジ」を選択 

フォントの色を「赤」に 

1. 「再起動」の段落を選択 

2. [均等割り付け]をクリック 

{Ctrl}キーを押しながら選択すれば、直前の

選択が解除されないのです 
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(2) しかし段落を選択した状態で、[均等割り付け]をすると、このように段落幅で割り付けがなされて

しまうのです。一旦元に戻して下さい。 

 
(3) 再挑戦します。再び「再起動」の段落を選択しますが、段落記号( )ごと選択していると、先ほどと

同じ結果になってしまいます。文字数を指定して幅を変更させるには、段落記号( )を除いて文字

だけを選択する必要があります。その場合には一旦段落を選択してから、{Shift}キーを押しながら

{←}キーを叩きます。すると選択範囲が一文字分減るのです。やってみましょう。 

 

元に戻す 

段落を選択してから、{Shift}キーを押しながら{←}キー

を叩き、段落記号を選択範囲から除外する 
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(4) うまく選択できました。この状態で[均等割り付け]をクリックすれば文字幅が指定できます。やって

みましょう。 

 
(5) 文字幅の指定ができます。「8字」にして OK しましょう。 

 
(6) 8文字に割り付ける事ができました。「復旧作業」も 8字に割り付けましょう。なお、文字幅を指定し

た割り付け箇所にカーソルを合わせると、そこに青下線が表示されます(この下線は印刷されませ

ん)。 

 

[均等割り付け]をクリック 

「8字」に 

「復旧作業」も 8字に割り付ける 

ちなみに、文字幅を指定した均等割り付

けは、選択して[均等割り付け]をクリック

することで[解除]ができます 
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【5】 書式のコピー/貼り付け 

(1) 3行目の「不具合」を「青字」「二重下線」にして下さい。 

 

(2) この設定を 4行目の「中断時」にも適用させたいのです。既にある箇所で設定済みの書式情報を、

別の箇所にも適用したいという場合に使うのが、[書式のコピー/貼り付け]( )です。基準とする

書式が設定されている箇所を選択してから押します。やってみましょう。 

 

(3) すると、ポインタの形状が変わります( )。この状態においては、次にドラッグした所が、基準とした

箇所と同じ書式になります。「中断時」を選択しましょう。 

 

3行目の「不具合」を「青字」「二重下線」に 

1. 基準とする「不具合」を選択 

2. [書式のコピー/貼り付け]をクリック 

「中断時」をドラッグして選択 


