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　ワープロがあるからこそ、
かつて本が書けました。当社
のソフトの説明書も作ります
し、なんといってもこのうぃんど～ず注意
報も書いています。

　手書きとの違いは、ワープロでは何度で
すいこう

も推敲ができます。学生の頃、レポートを
書くのに、何枚ものカードを用意しまし
た。書きたいこと、書くべきことを課題・
項目ごとに１枚のカードにメモして、それ
を並べてながめて、カードの順番を入替え
ながら構成を考える。つまり推敲。そして
白紙の紙に一気に文章を書く、なんてこと
をやるようにと先輩に教わりましたが…

　パソコンで文章を作成するには、まず文
字入力。原稿を見ながらでも考えながらで
もキーボード入力です。かつては自己流で
したが、ゲーム感覚のトレーニングソフト
でブラインド・タッチの特訓をしました。

　次はカナ漢字変換。ねらった字が出てこ
なかったり、同音でどの字が正しいのかわ
からない、なんてことのためにパソコンに
広辞苑のソフトを入れて迷った時は調べて
います。

　そして推敲。コピペ（コピーアンドペー
スト）の出番ですね。１文字でもコピペで
きますから、手書きのカード時代とは比べ
ようがありません。これがなければ本も説
明書も注意報も書けません。

　いよいよ文章ができたら、文書の体裁を
整えます。用紙のサイズや向きを決め、文
字を大きくしたり、行のあたまを揃えた
り、フォントを選んだり、罫線を入れた
り、時には写真や図を貼ったりと。いろい
ろできますねぇ。そして印刷して出来上が
り。あっと、まだ校正しなければ。

　一番目の文字入力はハード
ウェアの課題。パソコンのメ
ールをやらなかった年配の方
が、スマホにしたらメールを
やるようになったという話を
聞きました。入力装置次第な
んですね。

　二番目のカナ漢字変換はＯＳ用のソフト
で、日本語版のウィンドウズにはあらかじ
め入っています。市販のカナ漢字変換ソフ
トもあります。

　三番目のコピペはウィンドウズの機能で
す。私が触れたもっとも古いウィンドウズ
３．１にもありました。

　四番目の文書の体裁を整えるのがワープ
ロ・ソフトですね。当社では定番のワード
（Ｗｏｒｄ）は使っていません。当社のソ
フトの説明書を仕上げるには、編集用ソフ
トを使っています。ワードでは思うように
編集できないうえに余計な編集をかってに

やるからです。かつて
ワードで説明書を作っ
ている社員がストライ
キを起こしかねません
でした。

　相手にメッセージを伝える時に、文章で



いいのか、文書に仕上げなければならない
のかが、ワープロを使うかどうかの境目で
す。文書に仕上げる必要が無いなら我儘な
ワードを使う必要はありません。

 それでは、文章を書くまでならどのソフ
トが良いか、それはメモ帳です。入力した
文字列を記録するだけのシンプルなソフト
です。もちろんカナ漢字変換や推敲は出来
ます。

　メールの本文やツイー
トの文章もいったんメモ
帳で書いて推敲してから
メールやツイッターにコ
ピペしています。なぜな
ら入力欄が狭く字が小さ
いからです。メモ帳は文字のサイズを設定
できますから大きな固定幅の文字で書いて
います。

　メモ帳の文章を○○と名付けて保存する
と ○○.txt というファイルが出来ます。
中身は文章の各文字のコードだけです。ワ
ードの文書ファイルは各文字のコードのほ

か、文書のサイズやら各文字のサイズやフ
ォントやら罫線やら文書に仕上げるための
情報も記録しています。ですからメモ帳の
何百倍ものサイズになります。

　そうそう、ワードで文書に整えて文書フ
ァイルにして相手に渡したら、相手のワー
ドではページ送りがあわなかったり、開け
ないなんてこともあります。ワードの設定
やバージョンが違うからです。ですから印
刷イメージのＰＤＦファイルにして渡しま
しょう。文書の体裁を整えるだけでした
ら、無料や廉価のワープロソフトがありま
すので、それを活用しましょう。

　メモ帳はウィンドウズ
のアクセサリの中にある
のですが、私はデスクト
ップに貼り付けて、すぐ
に使えるようにしていま
す。重宝ですよ。

　おっつけウィンドウズ・ナインが出てき
ます。ワンタッチでパッとメモ帳が開くよ
うになっているかな？

コピペ
　キーボード操作なら、【Ctrl】キーを押しながら、【Ｃ】キーでコピー（ＣはＣｏｐｙのＣか？）、【Ｘ】キーで
　カット（Ｘはバッテン？）、【Ｖ】キーで貼付け（ペースト　Ｃの隣でやりやすいから？）
　メニューなら、［編集］の中の［コピー］［切り取り］［貼付け］を選ぶ
　マウスなら、右クリックで出てくるメニューの［コピー］［切り取り］［貼付け］を選ぶ

編集用ソフト　当社で使っているのは、ページメーカーとインデザイン　どちらもアドビ社製

ワープロソフト　［オープンオフィス］［キングオフィス］で検索

メモ帳のショートカット
　ウィンドウズＸＰ
　　　【スタート】ボタン→「アクセサリ」　『メモ帳』が見えたらこれを右クリックでコピー
　　　つづいてデスクトップで右クリックして「ショートカットの貼付け」
　ウィンドウズ７
　　　【スタート】ボタン→「すべてのプログラム」→「アクセサリ」　あとはＸＰと同じ
　ウィンドウズ８
　　　・・・メモ帳を開くのすら説明がしづらい・・・

ワンタッチ　販売中のウィンドウズ８ではセットで買わされるワードはパッと開くのですが。


