
 

 

平成  年  月  日 

 

WORD文書の作成 

1. 入力のおさらい 

 あ般  ローマ字入力・ひらがな漢字変換・一般 

 _A般  直接入力  切り替えは「半角/全角キー」 

 

2. 浦安 の入力 

あ般 の状態にして URAYASU と入力すると うらやす となる 

ここで スペースキーで 変換し 候補の中から 浦安 で Enter（確定） 

ローマ字入力 ＞ ひらがな変換 といいます。 

 

3. 改行 

行を変えるには Enterキー ２度押すと ２回改行されます 改行マーク確認 

改行マークを削除すれば 行の間隔がつまります。 

 

4. 訂正・削除 

 カーソル ｜ の 左削除は Backspace ｜ 右削除は Delete キー  

 Doragした範囲を消すには 対象部分を Dragして Deleteキー 

 

5. ファンクションキー 

あ般 で入力中に F7でカタカナ F9で英文字 

ＵＲＡＹＡＳＵ ＞ うらやす ＞ ウラヤス ｕｒａｙａｓｕ  

 

6. 文字選択 行選択 

 文字選択は クリック ＞ ドラッグ で反転させます 

 行選択は 左余白にマウスをあて、マウスポインタが矢印になったらクリック 

 複数行選択は そのままドラッグ 

 

7. かな入力になってしまった 

  

              Ａを押して あああ が ちちち となって 

しまったのは カナ入力になってしまっています。クリックして外しましょう。 

 



平成２５年 １月２６日 

おたっしゃ会の皆さんへ 

いちご狩りのお誘い 

いつもおたっしゃで何よりです。 

恒例の日帰り旅行のご案内です、お友達お誘い合せの上、ぜひご参加下さるようお願い 

します。 

記 

行き先：房総･千倉方面（老人ホーム見学といちご狩り） 

日時：平成２５年２月１６日（土） 

集合場所：浦安市ユーセンター 出発：９時３０分 帰着：１６時頃 

交通：浦安市のバスを利用します 

費用：2,000 円（昼食代・高速代） 

申し込みは：旅行幹事まで電話又はFax で２月９日（土）までにお願いします 

以上 

 

旅行幹事 

〒２７９－０００４ 

浦安市猫実１－２－３ 

松崎 秀子 

電話・Fax ３５１－１２３４ 




