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■第３章■ 文書
ぶ ん し ょ

を作成
さ く せ い

しましょう 
 

STEP１. 簡単
か ん た ん

な文書
ぶ ん し ょ

を入力
にゅうりょく

してみましょう 

１. 文書
ぶんしょ

を 入 力
にゅうりょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「あついひが」と入 力
にゅうりょく

します。 

 

２ 「変換
へんかん

」キーを押
お

します。 

 

漢字
か ん じ

に変
か

わ

りました。 

３ 「つづいていますが、」と 入 力
にゅうりょく

し「変換
へんかん

」キーを押
お

します。 

 

文字
も じ

は区切
く ぎ

りのいいところまで

入 力
にゅうりょく

するといいでしょう。「、」

まで 入 力
にゅうりょく

するようにしましょ

う。 
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⚫ あまり細
こま

切
ぎ

れで 入 力
にゅうりょく

すると変換
へんかん

の効率
こうりつ

が悪
わる

くなるので、文字
も じ

は区切
く ぎ

りのいいところまで

入 力
にゅうりょく

しましょう。その時
とき

に「、」や「。」があれば「、」や「。」も一緒
いっしょ

に入 力
にゅうりょく

します。 

 

⚫ 「変換
へんかん

」キーを押
お

した後
あと

に次
つぎ

の文字
も じ

を 入 力
にゅうりょく

すると、変換
へんかん

された文字
も じ

は自動的
じどうてき

に確定
かくてい

され

ます。「Enter」キーで確定
かくてい

するのは、一番最後
いちばんさいご

だけでいいでしょう。 

確定
かくてい

されて、

下
した

の線
せん

が消
き

え

ました。 

５ 「Enter」キーを押
お

して入 力
にゅうりょく

を

確定
かくてい

します。 

 

４ 「いかがおすごしですか。」と

入 力
にゅうりょく

し「変換
へんかん

」キーを押
お

しま

す。 

 

文字
も じ

の折
お

り返
かえ

しは気
き

にしないで、

続
つづ

けて入
にゅう

力
りょく

してください。 
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◼ 次
つぎ

の言葉
こ と ば

を入 力
にゅうりょく

しましょう。 

明
あ

けまして、おめでとうございます。 

本年
ほんねん

も、よろしくお願
ねが

いいたします。 

国境
こっきょう

の長
なが

いトンネルを抜
ぬ

けると雪国
ゆきぐに

であった。 

夜
よる

の底
そこ

が白
しろ

くなった。信号所
しんごうじょ

に汽車
き し ゃ

が止
と

まった。 

吾輩
わがはい

は猫
ねこ

である。名前
な ま え

はまだ無
な

い。 

どこで生
う

まれたかとんと見当
けんとう

がつかぬ。 
 

◼ ＵＳＢメモリに「あけましておめでとう」というファイル名
めい

で保存
ほ ぞ ん

しましょう。 

 

 

◼ 桃
もも

太郎
た ろ う

を 入 力
にゅうりょく

しましょう。 

昔 々
むかしむかし

あるところに、おじいさんとおばあさんが 

住
す

んでいました。 

ある日
ひ

、おばあさんが川
かわ

に洗濯
せんたく

に行
い

くと川上
かわかみ

から、 

大
おお

きな桃
もも

が、どんぶらこっこ、どんぶらこっこと 

流
なが

れて来
き

ました。 
 

◼ ＵＳＢメモリに「桃
もも

太郎
た ろ う

」というファイル名
めい

で保存
ほ ぞ ん

しましょう。 
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◼ 鶴
つる

の恩返
おんがえ

しを入 力
にゅうりょく

しましょう。 

昔
むかし

あるところに、まずしいおじいさんとおばあさんが

いました。 

ある寒
さむ

い雪
ゆき

の日
ひ

、おじいさんが町
まち

へたきぎを売
う

りに行
い

った帰
かえ

り道
みち

、わなにかかって苦
くる

しんでいるツルを見
み

つ

けました。 

 

◼ ＵＳＢメモリに「鶴
つる

の恩返
おんがえ

し」というファイル名
めい

で保存
ほ ぞ ん

しましょう。 
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STEP２. 漢字
か ん じ

がうまく変換
へ ん か ん

されない場合
ば あ い

は 

文書
ぶんしょ

を 入 力
にゅうりょく

していると漢字
か ん じ

がうまく変換
へんかん

されない場合
ば あ い

があ

ります。そんな時
とき

の対処
たいしょ

方法
ほうほう

を勉 強
べんきょう

しましょう。 

１. 変換前
へんかんまえ

の状 態
じょうたい

に戻
もど

す 

漢字
か ん じ

に変換
へんかん

した後
あと

で「Esc」（エスケープ）キーを押
お

すと変換前
へんかんまえ

に戻
もど

すことができます。変換後
へんかんご

に変
へん

な漢字
か ん じ

になるときは一度
い ち ど

変換前
へんかんまえ

に戻
もど

してから修 正
しゅうせい

しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「なつやさい」と入 力
にゅうりょく

し「変換
へんかん

」

キーを押
お

します。 

 

２ 「Esc」（エスケープ）キーを押
お

し

ます。 

 

変換
へんかん

する前
まえ

に戻
もど

りまし

た。 
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３ 「Backspace」（バックスペース）

キーを押
お

して 後
うしろ

の２文字
も じ

を消
け

します。 

 

後
うしろ

の２文
も

字
じ

が消
き

えま

した。 

 

５ 「変換
へんかん

」キーを押
お

します。 

 

漢字
か ん じ

に変換
へんかん

さ れ ま し

た。 

漢字
か ん じ

が確定
かくてい

さ れ ま し

た。 

 

６ 「Enter」キーを押
お

して入 力
にゅうりょく

を

確定
かくてい

します。 

 

４ 「すみ」と入 力
にゅうりょく

します。 
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「Esc」キーは作業
さぎょう

を中 断
ちゅうだん

して前
まえ

の状 態
じょうたい

に戻
もど

すといったときに使
つか

います。 

文字
も じ

が消
き

え

ました。 

Esc 

Esc 

変換
へんかん

の前
まえ

に

戻
もど

り ま し

た。 

漢字
か ん じ

に変換
へんかん

した後
あと

で「Esc」キー

を押
お

すと、漢字
か ん じ

に変換
へんかん

する前
まえ

に

戻
もど

ります。 

さらに「Esc」キーを押
お

すと文字
も じ

の

入 力 前
にゅうりょくまえ

に戻
もど

るので、すべての

入 力
にゅうりょく

した文字
も じ

が消
き

えます。 
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２. 変換
へんかん

する場所
ば し ょ

を変
か

える 

「大
おお

きな汽車
き し ゃ

」と入 力
にゅうりょく

してみましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「おおきなきしゃ」と 入 力
にゅうりょく

し

ます。 

 

３ 右
みぎ

向
む

きの「カーソル」キーを押
お

し

ます。 

４ 「変換
へんかん

」キーを押
お

します。 

「記者
き し ゃ

」の下
した

に

太
ふと

い線
せん

が移動
い ど う

し

ました。 

２ 「変換
へんかん

」キーを押
お

します。 

 

「汽車
き し ゃ

」と入 力
にゅうりょく

したいところが「記者
き し ゃ

」になってしまいまし

た。 

変換
へんかん

された文字
も じ

を見
み

ると、文字
も じ

の下
した

に線
せん

がついています。 

「大
おお

きな」の下
した

には太
ふと

い線
せん

が、「記者
き し ゃ

」の下
した

には細
ほそ

い線
せん

が付
つ

い

ています。「大
おお

きな」の下
した

の太
ふと

い線
せん

が今
いま

の変換
へんかん

の対 象
たいしょう

になって

いる部分
ぶ ぶ ん

を表示
ひょうじ

しています。この太
ふと

い線
せん

を「記者
き し ゃ

」の下
した

に移動
い ど う

して、もう一度
い ち ど

変換
へんかん

しましょう。 

 

初
はじ

めから「大
おお

きな汽
き

車
しゃ

」と入 力
にゅうりょく

された場合
ば あ い

は「汽車
き し ゃ

」と「記者
き し ゃ

」

を入
い

れ替
か

えて読
よ

んでください。 

 

「大
おお

きな」の下
した

に太
ふと

い線
せん

があり

ます。 

→ 
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◼ 行
ぎょう

を変
か

えて、「大
おお

きな記者
き し ゃ

」と入 力
にゅうりょく

しましょう。 

入 力
にゅうりょく

が

確定
かくてい

しまし

た。 

６ 「Enter」キーを押
お

して入 力
にゅうりょく

を

確定
かくてい

します。 

 

５ 「汽車
き し ゃ

」を選択
せんたく

します。 
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◼ 次
つぎ

の言葉
こ と ば

を入 力
にゅうりょく

しましょう。（ ）の中
なか

の文字
も じ

は 入 力
にゅうりょく

する必要
ひつよう

はありません。 

 

（ながいかわ） 

長い川  長い皮 

（あかいはな） 

赤い花  赤い鼻 

（かたいいし） 

固い意志  固い石 

（しびれるでんき） 

しびれる電気  しびれる伝記 

（ここにはでんとうがある） 

ここには伝統がある  ここには電灯がある 

（しろいくも） 

白い雲  白い蜘蛛 

（あかるいひだ） 

明るい飛騨  明るい日だ 

（はやくねる） 

早く寝る  早く煉る 

（すずしいあさ） 

涼しい朝  涼しい麻 

（うてんけっこう） 

雨天決行  雨天結構 

（いなかにかえる） 

田舎に帰る 田舎に蛙 

（ししょうがおこる） 

師匠が怒る  支障が起こる 

（きせいちゅうでじゅうたいだ） 

規制中で渋滞だ  寄生虫で重体だ 

（ことしはあいにいきます） 

今年は会いに行きます  今年は愛に生きます 

 

◼ ＵＳＢメモリに「長
なが

い川
かわ

と長
なが

い皮
かわ

」というファイル名
めい

で保存
ほ ぞ ん

しましょう。 

 


