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Ⅰ.       パソコン（PC）の使い方　

A. 一般　

1. ［パソコンを立ち上げる］

a. 「Power Controller」（PC向かって上）の「MAIN」を押す。 

b. PC本体の電源を入れる。 
2. ［バックアップ］
a. デスクトップ上の「BK-Daily」をダブルクリック。 
新しいファイルだけがコピーされる。 
注）一日の終わりに必ずすること。 
3. ［その他］
a. 文書等の編集（既存のファイルに変更を加える）作業の際は、原則として指定された既存のファイルに上書き保存する。新たなファイルを作って保存するよう特別指示があった場合は、指定ファイル名、指定ディレクトリ名（指定ないときは、既存ファイルと同一ディレクトリ）で「名前をつけて保存」する。 

b. 編集する文書等をデスクトップ上に一時的に作成した場合（特に、メールに添付する場合）、作業終了次第そのファイルは削除する。（ファイルを編集する場合、古い不要のファイルと新しいファイルが混在し、区別しにくくなるため。） 
　 　 

B. メール関係　

1. ［メール］

a. メールの受信 

i. 「EUDORA PRO」を開ける。 

ii. アイコン「メールの確認」（あるいはCtrl+M）をクリック。 

iii. 青マルがついている新着・未確認メールをダブルクリックして確認。 
　注）開けるとウィルスが活動するものもあるので、「アドレス」、「題名」等からよくわからないものは開けない。 

iv. 重要と思われるメールを印刷。
　注）添付されているファイルやURLの中身は印刷せず、あとで先生が必要と言ったときだけ印刷する。 
　注）ジャンクメールは開けずにゴミ箱へ。 

v. 同種のものをクリップでとめ、添付ファイルやURLの中身は添えて先生に渡す。 

b. メールの作成・送信 

i. 先生から原稿をもらう。 （「E」が付いている原稿がEメール） 

ii. 「EUDORA PRO」のアイコン「新規メッセージ」をクリック。 

iii. 日本語の場合は英語版の方を削除。英語の場合は日本語版を削除。 
　注）「Shift」を押しながら「矢印キー」を押すと選択され（黒く反転）、その状態で「Delete」を押すと削除できる。 

iv. 宛先（アドレス帳に無いときは自分で入力）、題名は必ず入力し、Carbon Copy(CC)、Blind Carbon Copy(BCC)、添付をそれぞれ必要な場合に入力する(CC:は、同じものを別の人に送るときの送り先アドレス）。

v. 文書を入力。指定箇所以外は改行せず、行が右側に伸びたままにしておく（自然に改行されるままにしておく）。
　注）抜けている箇所、分からない文字等は"●●"あるいは"???"であけておく。 

vi. 一通りできたら印刷して、原稿と一緒に先生に渡して校正してもらう。 

vii. 以上を繰り返して、最終的にメールが完成したら、アイコン「あとで送信」をクリックして送信箱に移動させておく。
　注）すぐには出てゆかない！！ 

viii. アイコン「送信待ちメールを送る」をクリックして送信する。
　注）「送信待ちメッセージ」を解除するとき
　　　該当する送信待ちメッセージを選択して右クリックし「送信可」にする。 

ix. 送信したら「受信」する。（BCCがついてるから） 

x. 送信メールに添付等があれば、受信メールでそれを開けて確認する。 

xi. 原稿の「S」のところに赤ボールペンでダブルチェックマークをつけて先生に返す。 

xii. 注意：作成中・送信済のメールは、自動的に「送信」メールボックスに保存され、下記3通りのステータスを持つ。 

· 「送信可（意味は送信不可）」作成中メールで、青丸マークがつく。 

· 「送信待ち」送信コマンドによって、一括送信されるのを待っているメール。Qマークがつく。 

· 「送信終了」チェック・マークがつく。 

＊原稿の略字＊

· SS：鬼木甫（大阪学院大）です。 

· QQ：引用符（>）を付けて、受信メールからすべて取り込む。
通常は末尾GNの次に入れる。 　Q=Quotation 

· Q1,Q2など：同じく引用符を付けて、メール中に入れる。 

· S ：それ以上の修正不要。送信する。（印刷不要） 

· P：印刷する。 

· SP：それ以上の修正不要。送信する。送信済メール（受信分）を印刷する。通常、印刷したメールにCOPYのはんこを押す。 

· GN：メール本文末尾のID。 

· A又はB（以降同様）：挿入箇所。 

· チェックマーク（V）：修正済み 

· ダブルチェックマーク（VV）：（外部へ）送信済み 

· 間違って送信した場合 ▲▲▲ 

I. 「転送」から書き直す。 

I. 名前（●●様）の前に、「先ほど送りましたメールは未修正でしたので、本メールと差し替えて下さい。失礼いたしました。（自分の名前）」を入れる。 

I. 間違いメールはゴミ箱へ。 

I. メールの書き方 

I. 英語 

I. 改段落：５文字（TABキー：Shiftキーの2個上のキー）

I. ピリオドのあと：スペース２文字分

I. コンマのあと：スペース１文字分

 　 

I. Access 関係全般

1. 信頼されない場所のマクロをブロックする
(i) 　Windows主メニュー（丸型ボタン）

　　　

　アクセスのオプション（下方）
(ii) 　セキュリティセンター（左端コラム）

　　　　　　　　

　セキュリティセンターの設定

(iii) 　マクロの設定（左端コラム）で指定。
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2. 　本コンピュータのローカルファイルD:（サブファイルを含む）を信頼できる場所に指定。
(i) 　Windows主メニュー（丸型ボタン）

　　　

　アクセスのオプション（下方）
(ii) 　セキュリティセンター（左端コラム）

　　　　　　　　

　セキュリティセンターの設定

(iii) 　信頼できる場所（左端コラム）

　　　　　　　　

　新しい場所の追加
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I. Access関係（氏名・アドレス データベース）
I. [バックアップ]

I. 概要
　　　　　　　　　　　　　　　　アクセスでは、作業内容が作業時のキー入力と同時にディスクにも書き込まれるために後戻りができず、作業途中でエラーを生じたときに解決が困難である。後戻りを容易にするため、毎回作業終了（アクセスを閉じた）後に、（エラーの有無にかかわらず）エクスプローラから下記を実行する。
I. 正常終了の場合
（トラブルなしで入力できた時）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　データファイル“Address.mdb”を、近くのディレクトリ ”BackUp” 内にコ　　　　　ピー（前回コピー分への上書き）する。

I. 異常終了の場合
作業途中でエラーメッセージが出るなどのトラブルがあり、結果に確信が持てない場合は、上記の代わりにディレクトリ “BackUp--wTroubles” に作業結果のデータファイル “Address.mdb” をコピーする。
I. ［既入力氏名等の検索］ 

I. 「マイコンピュータ→Data (D:) →Adm→ADDRBASE→Address.mdb」を開く。 

I. 「Address データベース」のウィンドウを最大化する。 

I. 既に登録されていないか確認する。 

I. 「フォーム」の中の「個人」をダブルクリック。 

I. 「読み」の枠にカーソルを合わせて、「編集」の「検索」をクリック。 
　※検索したい種類を変えたいときは、カーソルをそこに入れておく。 

I. 「探す場所」が「読み」になっていることを確認して、「検索条件」を「フィールドの一部分」にする。 

I. 名前で検索の場合、「検索する文字列」にかなで差出人の名前を入れて検索する。その他の場合、実際名を入れる（*半角も使える）。 

I. ［名刺等の入力］

I. 「マイコンピュータ→Date (D:) →Adm→ADDRBASE→Address.mdb」を開く。 

I. 「Address データベース」のウィンドウを最大化する。
I. 「フォーム」の「メニュー：レコードを新規に追加したいとき」をダブルクリック。 

I. 「個人／Individual」をクリック。 

I. 画面下の指示どおりに進む。 
　注）入力できない人は一度検索ですでに登録されているかどうか確かめてみよう（C.1.を参照）。 
    注）「住所３」の欄に入力すると、ラベルの印刷範囲ギリギリになるのでできるだけ入力しない。 

I. IDナンバーを名刺に赤ペンで書く（「ID: 1234」）。 

I. 入力し終えた名刺は、IDナンバー横にチェックマーク。　
4. ［個人入力時：IDとレコードの番号が不一致の場合］

a. 原因 

i. ID番号の欠番（最終レコード=ID番号－１）

ii. ID番号の重複（最終レコード=ID番号＋１）

b. ID番号の欠番のとき

i. テーブル表示の最終行（レコード）に欠番となっているID番号を入れて、テーブルを閉じる。

ii. 次回に新規入力するとき、上記ID番号を使う。

c. ID番号の重複のとき
テーブル表示の重複行（レコード）を選択し、右クリックで削除する（削除内容は、あらかじめD:/Adm/ADDRBASE/blankID.xlsに記録にしておいて、改めて新規入力する）。 
5. ［「リレーションシップ」の印刷法］――データベース全体概要を表示
a. リレーションシップの印刷をしたいファイルを開く 。
b. 「ツール」→「リレーションシップ」をクリック。

c. 必要に応じて、見やすいように各ウィンドゥを配置（タイトルバーをクリックしてドラッグすれば移動可能）する。
6. ［宛名ラベル・名簿一覧表等の作成（末尾にフローチャート）］
<クエリによるレコード抽出方法— 宛名ラベル、名簿一覧表作成についての説明>

　＊クエリ…Accessなどデータベースに含まれる機能の１つで、蓄積されているデータのなかから、条件に合うレコードのみを取り出し（抽出し）、その結果を表にする。

　　　　　　抽出条件の入力は、「クエリのデザインビュー」画面で行う。同画面は、列ごとに「抽出条件」を記入できる１０行程度の表（デザイングリット）を含む。条件入力後に、「！（実行）」ボタンを押すと、条件を満たすレコードの表が表示される（その表のことも「クエリ」と呼ぶ）。
a. 抽出の仕方を指定する（たとえば、個人データの分類やデータ入力年月日などを抽出条件とする。あるいは、抽出された氏名の一覧表を使う ――場合によって異なる）。

b. 条件がなく氏名のみが指示されているとき（主に宛名ラベルを１名分のみ出すとき）
i. 条件記入の画面の「氏名」と入力する列・「抽出条件」の行に「Like "鬼木甫"」と入力する。あるいは「Like "鬼木*"と入力する。"*"（ワイルドカード記号）には、任意のデータを入れることができ、目的データの一部しか指定しない場合でも検索することができる。つまり、"*"部分にあてはまるすべてを入れたデータ（この場合は“鬼木”を姓とするすべて）が抽出される。

ii. 「！（実行）」ボタンを押すと、条件を満たすレコードの表（クエリ）が表示される。 

c. 特定の条件で抽出するとき（主に２人以上の宛名ラベルや表を出すとき）
i. 抽出するためには、「名刺等の入力」の形式にしたがって、条件（たとえば「電波本」のような語句）が個人レコード中のどこかにあらかじめ書き込まれている必要がある。そのため、それらが入力されていない場合は、たとえば各個人のレコードの「A」～「E」の欄に先に入力しておく必要がある。この入力を保存しておく場合はそのままで良いが、抽出のための一時的入力であれば、作業終了後に入力分を消す。

ii. 特定の条件に当てはまるフィールド（たとえば「類（国内）」や「A2」など）に、「Like "条件名（たとえば「PE」や「書電波」など）"」を入力する。

iii. 「！（実行）」ボタンを押すと、条件を満たすレコードの表（クエリ）が表示される。 
<宛名ラベルの作成> 

a. 「マイコンピュータ→Data(D:) →Adm→ADDRBASE→Address.mdb」を開く。 

b. 「Address データベース」のウィンドウを最大化する。

c. 「オブジェクト」（左側ボックス）内の「フォーム」をクリックする。

d. 「 ●メニュー：宛名ラベルを出力したいとき」をダブルクリックする。

e. ５つセクションに分割されているラベル印刷用画面が現れる。日本国内の個人や団体のラベルを印刷する場合は、上段の「１．人物を選ぶ」または「１．団体を選ぶ」ボタンをクリックする。外国の個人や団体のラベルを印刷する場合は、中段の「１．人物を選ぶ」または「１．団体を選ぶ」ボタンをクリックする。返信用ラベルの印刷を指示された場合は下段の「リターンアドレスを出したいとき」の中から、選びクリックする。返信用ラベル印刷の場合は、次に手順k.まで進む。
f. 検索するフィールド（列）の「抽出条件」行に「Like "●●"」と入力する。上記＜宛名ラベル、名簿一覧表作成についての基礎＞中の項目b. とc.を参照して条件を入力する。　　　　

g. 一番左の列・一番上の行のセル内に表示されている「▼」をクリックすると１～１２までの数字が現れるので、印刷したい枚数を選択する。
　注）同一人物複数枚であれば１２枚まで、一度に印刷できる。
　　　複数人物の選択の場合は、指定枚数ずつ印刷されることになる（2を選べば、「人物数×2」枚が印刷される。

h. 抽出条件、枚数指定が終われば、ツールバー中央の「！（実行）」をクリックする。

i. 抽出されたクエリの内容（たとえば、氏名や人数など）が正しければ、右上の「×」をクリックする。保存するかどうかを聞かれるので「保存」を選択する。

j. e. の印刷用画面に自動的に戻る。e. の手順と同様、日本国内の個人や団体のラベルを印刷する場合は、上段の「２．ラベルを出す」を、外国の個人や団体のラベルを印刷する場合は、中段の「２．ラベルを出す」ををクリックする。このとき、日本国内の「個人」のラベルを出す場合は、「２a.勤務先のラベルを出す」と「２b.自宅のラベルを出す」が選べるので、指定された方のボタンをクリックする。
k. 印刷プレビューが表示されるので、氏名や枚数が正しいかどうか内容を確認する。（内容が指定されたものと異なっていれば、「閉じる」ボタンをクリックする。e.の印刷用画面に戻るので、e.からやり直す。）

l. まず、一般の白紙（たとえば不要の裏紙、デスク２段目引き出しに有り）を使って試し印刷をする。用紙の印刷する面をプリンタトレイに対し下に向け、左寄せにセットする。
m. 「ファイル」→「印刷」をクリックし、画面右上の「プロパティ」をクリックする。「給紙方法」を「自動選択」から「手差し（トレイ）」に変更し、「ＯＫ」をクリックし、再度「ＯＫ」をクリックし印刷する。

n. 試し印刷された用紙と、宛名ラベルシート（プリンタ奥の本棚に有り）を重ね合わせて、印刷部分がシート内にすべて収まるかどうか確認する。

o. ズレなどの問題がなければ、ラベルシート用いてl.の手順から練習と同じように印刷する。
＊宛名ラベル印刷については、巻末フローチャート参照。 
<名簿一覧表の作成> 

a. 特定条件で抽出した人物の一覧表を印刷する時、ラベル作成の「フォーム→●メニュー：宛名ラベルを出力したいとき→個人／団体－１．人物を選ぶ／１．団体を選ぶ。」を用いて、ラベル作成と同じ方法で抽出し、同様に保存する。

b. 次に最初の画面に戻り、左側にある「クエリ」をクリックし、クエリ画面に移動する。

c. そこにある「特定個人抽出」ファイルを反転させ、右クリックして「コピー」を選び、名前をつける（新しいファイルができる）。

d. 次に、画面左側の「レポート」をクリックし、レポート画面に移動し、ツールバーの「新規作成」をクリックする。

e. 「新しいレポート」画面で「レポートウィザード」を選び、c.で作成したクエリを下の▼から選択し、「ＯＫ」をクリックする。

f. 「選択可能なフィールド」のうち、印刷したいもの（基本的には、氏名、所属、勤務先住所）を、「>」で右のボックスに移動させ次に進む。

g. 何もせず「次に」を2回クリックすると「レポートの印刷形式」の画面になるので、印刷の向きを「横」にして次に進む。

h. また「次に」をクリックし、その次の画面の「レポート名」を確認し、保存したものと同様であれば「完了」をクリックし、印刷。
　注）印刷したいフィールドがすべて入りきらないという場合、「完了」後の印刷プレビュー画面のツールバーの一番左のアイコン「ビュー」をクリックすると、レポートの印刷設定画面になり、幅を変更することが可能（各フィールド□内をクリックすると、幅変更矢印がでるのでそれで調節する）。
7. ［年賀状の授受の入力］

a. 「マイコンピュータ→Data (D:) → Adm→ADDRBASE →Address.mdb」を開く。 

b. 「Address データベース」のウィンドウを最大化する。 

c. 「フォーム」の中の「個人（年賀チェック簡便作業用）」をダブルクリック。 

d. 「読み」の枠にカーソルを合わせて、「編集」の「検索」をクリック。 

e. 「探す場所」が「読み」になっていることを確認して、「検索条件」を「フィールドの一部分」にする。 

f. 「検索する文字列」にかなで差出人の名前を入れて検索する。 

g. 年賀状が来たことを入力：画面右側「年賀状200？（注：来た年）来」欄横の◎をチェックし、年賀状に「Ｅ」か「Ｌ」のどちらかが書いてあるのでそれを入力する。

I. E = EARLY　（先生が出す前に来ていた） 

I. L = LATE （先生が出してから来た）

h. 年賀状を出すことを入力：画面右側「年賀状200？（注：出す年）出」欄に、以下のように入力する。これは、年賀状送付準備の段階（C.5参照）で入力する。

i. A1 = 送付済み、優先度高 

ii. A2 = 送付済み、優先度低

iii. その他 = 「喪中」「逝去」

iv. 無印 = 出していない（チェックする必要なし）

i. この他、勤務先・住所等に変更があれば書き直す。書き直した日時を左側「Input」欄に入力する。
8. ［年賀状送付準備］　注）Access とソフト「筆王」（うまくいかない場合はWord）を連動させて行います。
＜送付先リストの作成（Access）＞

a. 「マイコンピュータ→Data (D:) → Adm→ADDRBASE →Address.mdb」を開く。 

b. 「Address データベース」のウィンドウを最大化する。

c. 「フォーム」の中の「●メニュー：年賀状を作成したいとき」をダブルクリックする。

d. 「１．リストを作成して先生にチェックしてもらう。」
 

i. 左の□ボタンをクリックすると、クエリ「年賀状第１段階リスト」が開きます。注意書きがでてくるので「ＯＫ」をクリックする。

ii. 出てきた表の左から５列目一番上の行をクリックすると▼が出てくるので、その中から年賀状を出す年から３年前の「年賀○○○○出」を選択する。

iii. 同様にして、６列目一番上の行を、年賀状を出す年から３年前の「年賀○○○○来」を選択する。

iv. ７、８列目も同様にし、年賀状を出す年から２年前の「年賀○○○○出」、「年賀○○○○来」に変更する。

v. ９、１０列目も同様にし、年賀状を出す年から１年前の「年賀○○○○出」、「年賀○○○○来」に変更する。
［一時挿入（2006年12月現在）：クエリ表の一部がこわれており、手動によって補修した後に「！」をクリック。故障場所は、表の2行目3列目のセル。これを2行目すべて（検索対象テーブルが）同一になるようにする。］
vi. ６～１０列目変更が終わったら（一行目のみ）、画面上部、中央部分の「！」をクリックする。

vii. 年賀状授受の有無が表示され、これが、「ARC」、「類」、「読み」昇順で並べられたリスト「年賀状用第１段階リスト」（今年版）となります。

viii. 上書き保存をし、印刷する。このとき、印刷プレビューを見て、必要に応じて余白や列幅の変更を行う（余白の目安として上下１５、左右１０mmくらい）。

ix. 印刷して、先生に提出する。


e. 「２．フォーム「個人」の「年賀○○○○（出す年）出」の項目に上記チェック分を入力する。」
 

i. 提出した上記リストに、年賀状を出すか出さないかのチェックが入ったものを受取る。

ii. 左の□ボタンをクリックすると、フォーム「個人（年賀チェック簡便作業用」が開きます。

iii. 出すとチェックされている人を、上記C.1.［既入力氏名等の検索］にしたがって検索し、その人の「年賀○○○○（出す年）出」の欄（右下）に「A1」「A2」等を入力していく（意味についてはC.4.を参照）。


f. 「５．クエリ「年賀（自宅）」「年賀（勤務先）」の「年賀（年）出」のフィールドを来年分に変更する。」
 

i. ５．の左下の□「年賀（自宅）呼出」をクリックすると、クエリ「年賀（自宅）」が開きます。注意書きがでてくるので「ＯＫ」をクリックする。

ii. 左から１列目の１行目をクリックすると▼がでてくるので、「年賀○○○○（出す年）出」を選択する。

iii. 画面上部、中央部分の「！」をクリックする。

iv. e.で年賀状を出すとチェックした人のみが抽出された表がでてくる。

v. 上書き保存をして、必要であれば印刷し先生に提出する。このとき、印刷プレビューを見て、必要に応じて余白や列幅の変更を行う（余白の目安として上下１５、左右１０mmくらい）。

vi. ５．右下の□「年賀（勤務先）呼出」をクリックすると、クエリ「年賀（勤務先）」が開くので、「年賀（自宅）」と同様にして、表を印刷する。


g. 「３．絞り込みのために必要とあれば、更に条件を付けてリストを作成する。」
 

i. 左の□ボタンをクリックすると、クエリ「年賀状第２段階リスト」が開きます。注意書きがでてくるので「ＯＫ」をクリックする。

ii. 左から１列目の１行目をクリックすると▼がでてくるので、「年賀○○○○（出す年）出」を選択する。

iii. チェック入力分を条件の昇順に並べ、更に条件をつけたリストとなる。

iv. 出すとチェックをいれたが、はずす人を、２．の手順でチェックし直す。

v. 「４．上記２と３を繰り返し、年賀状を出す相手を絞る。」
vi. f. に戻り、「年賀（自宅）」と「年賀（勤務先）」の表を印刷し直す。
vii. 最終的に決まったものが、クエリ「年賀（自宅）」「年賀（勤務先）」となる。

[image: image2]
＜送付先リストの年賀状印刷（ソフト「筆王」使用）＞

a. 上記Accessで作成したクエリ「年賀（自宅）」「年賀（勤務先）」をExcelファイルに変換する。


i. 「マイコンピュータ→Date (D:) → Adm→ADDRBASE →Address.mdb」を開き、クエリ「年賀（自宅）」（後に同様にして「年賀（勤務先）」）を開く。Accessで作成した送付先リスト（最終版）が表示されるのを確認する。
ii. 「ファイル」から「エクスポート」をクリックし、ファイルの種類を「Excel97-2002」に変更する。

iii. 保存先を「My Documents」→「筆王データ」→「住所録」フォルダにし、「書式の保存」にチェックを入れ、「すべて」をクリックする。


b. 「My Documents」→「筆王データ」→「住所録」から、上記作成した「年賀（自宅）.xls」（同様に「年賀（勤務先）.xls」）を開く。


i. まず、現在「自宅〒」に全角で入力されている郵便番号を半角に変更する。「自宅〒」列（通常はＥ列）の右横の列（通常Ｆ列）をクリックして同右横の列（Ｆ列）すべてを黒く反転させ、右クリックして「挿入」を選択する。Ｅ列の横に新しいＦ列が挿入される。
ii. 新しく挿入された列（Ｆ列）の一番上のセルに「=asc(e2) 」と入力し、郵便番号を半角表示にする。次に、上記により半角で表示されたセルをクリックし、セルの右下にマウスを持っていくと「＋」に変化するので、クリックしたままデータが入力されている行まで下にマウスを移動（ドラッグ）させる（セルのコピー）。
注：必ずしもＥ列（またはＨ列）に「自宅〒」のデータがあるとは限らないので、注意すること。（アクセスのクエリ表示操作等で順序は異なる）
「年賀（勤務先）」で同様の手順の場合は、「自宅〒」が入力されている列は「Ｈ」列であり、新しく挿入してできた「Ｉ」列には「=asc(h2) 」と入力する。
iii. 郵便番号が半角に変更されたら、もともとあった全角の郵便番号が入力されている列（Ｅ列）を削除する。（そのまま削除するとエラーになる。ただし、削除しなくても問題はない。）

iv. 「上書き保存」し、Excelファイルを閉じる。

c. 「スタート」→「プログラム」→「筆王2003」から「筆王2003」をクリックし、ソフトをたちあげ、「住所録」をクリックする。

d. 左側ボックスの「操作手順」の「住所録」をクリックし、「オプション」→「▼他形式のファイルの読みこみや書き出し」から「ファイルを読み込む」をダブルクリックする。

＜「年賀（自宅）」の場合＞
i. 表示されたデータの種類の画面で、「Microsoft Excel」をクリックし、次へ進む。
ii. 「参照」をクリックして、「筆王データ」→「住所録」フォルダ内にある「年賀（自宅）.xls」を選択し、「開く」をクリックし、表示されたテーブルをクリックし、次へ進む。
iii. 「外部データ項目選択画面」で、右側ボックスの「郵便番号（半角）」列をクリックして反転させ、左側ボックスの「自宅7桁郵便」をさらにクリックして、中央の「←割り当て（Ａ）」をクリックする。同様にして、右側ボックスの「自宅１」、「自宅２」をそれぞれ、左側のボックスの「自宅住所１」、「自宅住所２」に割り当てる。
iv. 「郵便番号」「住所１」「住所２」がそれぞれ割り当てられていることを確認したら、「ＯＫ」をクリックする。すると、データの追加が始まる。
v. 「○○件のデータを正常に追加しました」を出るので「ＯＫ」をクリックする。
vi. 画面上部に、住所などのデータ一覧が表示される。

＜「年賀（勤務先）」の場合＞
vii. 表示されたデータの種類の画面で、「Microsoft Excel」をクリックし、次へ進む。

viii. 「参照」をクリックして、「筆王データ」→「住所録」フォルダ内にある「年賀（勤務先）.xls」を選択し、「開く」をクリックし、表示されたテーブルをクリックし、次へ進む。

ix. 「外部データ項目選択画面」で、右側ボックスの「〒」（全角郵便番号）をクリックして反転させ、右側ボックスの「自宅5桁　〒」も反転させ、中央の「解除→」をクリックして、自動割り当てを解除する。
x. 次に、右側ボックスの「郵便番号（半角）」列をクリックして反転させ、左側ボックスの「勤務先7桁」をさらにクリックして、中央の「←割り当て（Ａ）」をクリックする。同様にして、右側ボックスの「勤務先１」、「勤務先２」をそれぞれ、左側のボックスの「勤務先住所１」、「勤務先住所２」に割り当てる。
xi. さらに、右側ボックスの「所属１」、「所属２」、「所属１１」をそれぞれ、「会社名」、「部署名」、「部署名２」に割り当てる。
xii. 「郵便番号」「勤務先１」「勤務先２」「所属１」「所属２」「所属１１」がそれぞれ割り当てられていることを確認したら、「ＯＫ」をクリックする。すると、データの追加が始まる。

xiii. 「○○件のデータを正常に追加しました」を出るので「ＯＫ」をクリックする。

xiv. 画面上部に、住所などのデータ一覧が表示される。
xv. 住所列で昇降順に並べると、住所列にデータ表示されないものが、勤務先に送付するデータである。そこで、それらのデータを１つずつ選択して、画面中央あたりの「送り先設定」にある「勤務先」をクリックして変更する。
（以下、実際の住所印刷手順は省略― 「筆王」のメニューによって実行する。詳しくは、「筆王」付属説明書を参照。）
＜送付先リストの年賀状印刷（Word使用）―旧方式、予備用＞

a. フォーム「●メニュー：年賀状を作成したいとき」右側の年賀状作成に移る。

b. 「１．MS Word を起動する。」

　　左の□ボタンをクリックすると、Wordが起動されます。

c. 「２．宛書きフォーマットファイルを呼び出す。」

①「ファイル」→「開く」から「Date(D:)」→「Adm」→「ADDRBASE」→「NENGA」→「JITAKU-Y」を開く。

②「ファイル」→「開く」から「Date(D:)」→「Adm」→「ADDRBASE」→「NENGA」→「KINMU-Y」を開く。
注）　①の「年賀（自宅）」分の年賀状印刷が終われば、同様の手順で、②の「年賀（勤務　先）」の年賀状印刷を行ってください。

d. 「３．「ツール」「差し込み印刷ヘルパー」「差し込み」「差し込み」を実行して、実際に宛名の入ったファイルを作成する。」


i. ツールバー上の「≪≫ABC」（差し込んだデータの表示）アイコンをクリックすると、上記送付先リスト「年賀（自宅）」の住所や名前が表示される。

ii. ツールバー上の「|＜」や「＜」で、挿入されるレコード（情報）が移動するので、「|＞」をクリックし、最後のレコードの数字と上記「年賀（自宅）」表のレコード合計数と一致するか等確認する。


e. 「５．住所表示のおかしい所などを直して印刷する。」


i. 上記で作った「年賀（自宅）」の表がきちんと挿入されているかが確認できたら、先生から年賀状を受取り、印刷をしていく。

ii. レコードを順に表示させて、住所や名前が途中で切れないか（例えば、「藤白台１－３－３３４」が「大阪府吹田市藤白台１－３―３　
　　　　　　　　　　　　　　３４　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　田中　太郎　様　　　　　　」　と表示されたりしないか、など）、を確認し、おかしければ改行等して変更する。

iii. そのレコードが表示させたまま、「ファイル」→「印刷」で、印刷範囲を「現在のページ」、「印刷」→「プロパティ」→「用紙／品質」で給紙方法を「手差し（トレイ）」にして、古はがきや、はがきサイズの大きさの紙に、試しに印刷する。このとき、印刷したい面を下にすること。

iv. 郵便番号の位置が枠内におさまっているか、宛名の場所が上過ぎたり、下過ぎたりしなかを確認し、問題なければはがきを使って印刷する。

v. レコードを順に表示させて、確認し、あれば変更、そして印刷をくり返す。一人目の印刷以降は、ツールバーの「印刷ボタン」を押すと同様の設定で一枚ずつ印刷できる。

vi. ２０枚を目安に給紙トレイにはがきをセットし、２０枚が終わればきちんと印刷されているか等を確認し、プリンタの排出口からはがきをよける（そうしないとあふれてきて紙詰まりの原因になるので）。


f. 「４．上記で作成したファイルに名前を付けて保存する。」


i. 印刷が終了したら、ツールバーの「新規文書への差し込み」ボタンを押し、「レコードの差し込み」で「すべて」を選択し、OKをクリックする。

ii. 新しいワード画面が開くので、「名前をつけて保存」する。
①自宅： J○○（出す年の下２桁）.doc
②勤務先 ： K○○（出す年の下２桁）.doc　とする。


9. 










10. ［画面上で氏名（読み）から検索・閲覧する方法］
a. 「フォーム」オブジェクト中の「個人」をダブルクリック。→個人画面が開く。
b. 個人画面中の「読み」にカーソルをあてる。★重要
c. ツールバーの「編集」から「検索」をクリック。
d. 「検索する文字列」に検索する氏名をひらがなで入力する。

e. 「探す場所」が「読み」、「検索条件」が「フィールドの一部分」となっていることを確認する。

f. 「次を検索」をクリック。→順次目的の氏名が見つかるまでクリック。
D. Access関係（研究結果 データベース）
1. ［ファイルをアーカイブに入れる（整理する）］
a. 「Access」を開く。 

b. 「その他のファイル」の「D:\AaEO-Adm\Adminbase\PUB-LIST\Pub-Act」―「OK」 

c. 「フォーム」

i. 「Activity Record」＝先生が今までにした仕事。 

2.   「Act-No」は前はデータベースの次の番号を、「Act-●●●」の形で入力。 

2.   「年月」は「2000．03」の形でファイルに書いてある日付を入力。 

2.   「論文ID」はファイルの中に論文がある場合だけで、前の論文IDの次の番番号を使う。 

2.   「主題」、「相手団体」はファイルの見出しに書いてある（たいていスラッシュまで）ものを入力する。 

ii. 「研究業績」＝先生が今までした仕事の中の論文など形に残っているもの。

2.   「Act-No」は前はデータベースの次の番号を、「Act-●●●」の形で入力。

2.   「ID」は新しい番号を使う。

2.   「論文NO」は古いものから番号も古くしていくので、IDとは異なる時もある。 

2.   「論文名」は論文の題名を入力し、右隣の枠には、英語の時は「,」を、日本語の時は「。」を選択する。 

2.   「概要」と「備考」は先生に書いてもらう。 

2.   「雑誌掲載の場合」「書籍収載の場合」「発表・講演など」の中から該当する個所を選び、入力する。 

2.   「単共」は先生一人の時「単」、共同の時は「共」。 

2.   「言語」は英語の時は英語にチェック、日本語の時は日本語にチェック。 

2.   「内容種別」「分野種別」「接近方法種別」「刊行種別」はそれぞれ分かるところだけ該当するものを選択。

d. 「Pub-Act：データベース」ウィンドウに戻り、「メニュー：Activity Recordを印刷したいとき」をクリックして指示どおりに進む。 

e. 「Pub-Actデータベース」ウィンドウに戻り、「レポート」の「研究業績（タイプ：単要）」を開けて印刷して先生に提出。この時、分からないところや空欄があるときには付箋を貼っておくこと。 
　注）「印刷範囲」を「すべて」のまま印刷してしまうと、すべてのデータを印刷することになるので、かならずページ設定をすること！！ページは「印刷プレビュー」画面の時に出ているページ番号。 

E. Access関係（研究カード データベース）
1. ［研究カード内容の入力］
a. 「マイコンピュータ→Data (D:) →Res→KTIS→ResMat→CardMemos→Cards.mdb」を開く。

b.  「フォーム」の「メニュー：カードを入力したいとき」をダブルクリックする。

c. 出てきた「カード」ウィンドウを最大化する。 

d. 画面の指示どおりにして、カードの内容を入力する。

i. 「ID」欄に画面下のレコード番号を入力する。
ii. 「分類番号」欄にカード左上のアルファベット記号を入力する。このとき、「Shift 」キーと「 Caps Lock」キーを同時に押して。アルファベット大文字入力モードにしておくとやりやすい。

iii. 「Enter」を押すとカーソルが「日付」欄に移動するので、カード右上に記入されていれば、その日付を入力する。このとき、「June o2」とあれば、「2002/06」というように西暦で、年・月の順で入力する。

iv. 同様に「Enter」を押すとカーソルが「メモ」欄に移動するので、 カードにあるように入力する。メモの１行には４８文字しか入力できないので、内容が長く連続している場合、入力できなくなったら「Enter」を押し「メモ」欄の次の行に移動し、入力する。

v. カードに図やグラフがある場合、図や表を原則としてMS-Wordで作成し、同一ディレクトリ［CardMemos］内の「Objects」フォルダ内に保存する。このとき、ファイル名は、カード入力画面右上の「ＩＤ」番号をつける。カード入力画面の一番下にある「図・グラフ」欄にカーソルを移動させ、右クリックをして「ハイパーリンク」→「ハイパーリンクの編集」をクリックし、「Objects」フォルダ内の任意のファイルをダブルクリックする。（注：必ず同一ディレクトリ内に保存して下さい。）
vi. カードを入力し終わったら、「Enter」を押して、「図・グラフ」欄の最終行までいき、さらにまた「Enter」を押すと、次のレコード（新規レコード）に移動する。同様の手順を繰り返し、入力していく。
　注）１枚のカード分が１レコードに入力しきれない場合（たとえば、カードの両面に記入がある場合など）は、「メモ」欄の上部に「★１」などと入力し、次のカードの「メモ」欄上部にも「★１続き」等と入力して次のレコードに続きを入力する。この場合、分類番号や日付は同じものを入力する。 
2. ［研究カード内容の印刷］
＜入力したカードの内容をすべて印刷する場合＞
a. 「レポート」の「カード （全部／分類・日付順）」または「カード（全部／日付・分類順）」（先生から指示を受ける）をダブルクリックする。

b. 印刷画面が表れるので、「ファイル」→「印刷」から印刷する。

c. 特定のページのみ印刷する場合は、「印刷」ウィンドウの「印刷範囲」を設定し、印刷する。

＜分類や日付などの抽出条件にあてはまるレコードのみを印刷する場合＞
a. 「クエリ」の「カード （毎回指定）」をダブルクリックする。

b. 抽出条件入力画面（「クエリデータシートバー」一番左の三角定規のアイコンで切り替わる）で、条件を入力する。たとえば、分類番号ESJ/BKのカードのみを抽出するなら、「分類番号」行の「抽出条件」欄に「like ”ESJ/BK*”」と入力する（「*」マークについては、C.3.bを参照。）

c. 「！（実行）」マークをクリックする。あてはまるレコードのみが表示される。
d. 「×（閉じる）」ボタンをクリックすると、保存するかどうか聞かれるので「はい」をクリックする。

e. 次に「レポート」の「カード （クエリから毎回指定）」をダブルクリックする。

f. 印刷画面が表れるので、「ファイル」→「印刷」から印刷する。
g. 特定のページのみ印刷する場合は、「印刷」ウィンドウの「印刷範囲」を設定し、印刷する。
3. ［研究カード内容をワードに変換する］
a. 「レポート」でワードに変換したい「カード（全部）」もしくは「カード（クエリから毎回指定）」を開く。
b. ツールバーの「ファイル」→「エクスポート」をクリックし、ファイルの種類を「リッチテキスト形式（*.rtf）」に変更し、保存先をデスクトップ（または指示されたフォルダ内）に変更し「エクスポート」をクリックする。
c. 作成された「カード.rtf」ファイルを開き、ツールバーの「ファイル」から「名前をつけて保存する」の際にファイルの種類を「word文書(*.doc)」に変更して保存し直すことで、ワードファイルとして保存することができる。
F. Access関係（エクセル経由でテーブル作成）
1. [ワードでデータベース用の元データを作る]
a. エクセルの一行分は、ワードでの一行（改行）に当たる。
b. エクセルでの列の区切り目を、ワードでのスペースに相当するようにインポートするので、列の区切り目以外のところにはスペースを入れない。特に英語の時、気を付ける。（スペース以外でも、タブ、セミコロン、カンマ、その他の特定の文字を区切りとして読み込むことができるので、適宜都合の良い文字や記号をワード文書の中に入れておく。）
c. 完成したワード文書をメモ帳（テキスト）で保存し直す。（エクセルはワード文書を直接読み込めない。）

2. [エクセルでインポート]
a. エクセルを開く。

b. 「データ」－「外部データの取り込み」－「データの取り込み」－該当するテキスト文書を選択－「次へ」。

c. 「元のデータの形式」を選択。通常は「カンマやタブなどの区切り文字によってフィールドごとに区切られたデータ」－「次へ」。

d. 「区切り文字」をスペース（あるいは該当するもの）を選択－プレビューを確認－よければ「次へ」。

e. 「列のデータ形式」は「G/標準」か「文字列」で「完了」。
f. 内容を編集・調整する。項目ずれなどの調整をここでおこなう（アクセスでは編集の手間がかかる）。

3. [アクセスでインポート]

a. アクセスを開く。

b. 新規空のデータベースを作成。

c. 「データを入力してテーブルを作成する」を開いて、「ファイル」－「外部データの取り込み」－「インポート」。

d. 該当するエクセル文書を選択。

e. その後、指示に従ってインポート作業を進める。

f. 「インポートエラー」が出た場合は、インポートエラーデータを開いて、どのデータがエラーだったのか、エクセルの内容と、インポート後のテーブルの内容とを見比べてチェックする。

G. Access関係（「（テーブル型）クエリ」の作成）
1. ［選択クエリで（テーブル型）クエリを作成］　

a. [クエリ]→「ウィザードを利用して（テーブル型）クエリを作成する」
b. [テーブル／クエリ]　必要なデータ*が入ったテーブル（一般には複数）を選択

c. [選択可能なフィールド]　クエリに必要なフィールド（一般には複数）を選択
d. 必要に応じてb. c. を繰り返す。「次へ」
e. クエリの名前を入力
f. 「次へ」
g. 「クエリを実行して結果を表示する」にチェック→「完了」
*注意：必要なデータ（上記b.）とは、（テーブル型）クエリ作成の完了後に使用するデータと、レコード抽出（下記2.）において抽出条件の中で使うデータの双方を含む。
2. ［（テーブル型）クエリのレコードを抽出する］　

a. [クエリ]→レコードを抽出するクエリを開く
b. [表示]→[デザインビュー]
c. 「抽出条件」（一般には複数）を入力
例：GP以外でPHNを含むデータ → [Not Like "*GP*" And Like "*PHN*"]
　　1995年以降2004年1月以前のデータ → [Between #1995/01/01# And
　　 #2004/01/01#]
d. [クエリ]→[実行]（あるいはボタン「!」）
3. ［（テーブル型）クエリの使用］

a. 本来のテーブルと同様に使用できる。
b. クエリ作成後に付加されたレコードも、自動的に（テーブル型）クエリに含まれる。











H. Web関係

1. ［webページ作成の基本］　

　　  a.     　web画面（Internet Explorer などブラウザによる表示画面）について

　　　　　http:// ---------                                                     当ページのアドレス
                       　　　　 web画面
              　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　リンク先のアドレス（マウスポインタ
　　　　　http:// ----　　　　　　　　　　　　　　　　　（矢印）を当てたときに表示）
　　　b.     ローカル・ファイル：　当サイトでＰＣ内に作るファイル。Webページの作成・更新は、まずローカル・ファイル内でおこなう。当サイトのローカル・ファイルの所在については、６節参照。

　　　c.     リモート・ファイル：　一般公開・閲覧用のwebファイル。内容はローカル・ファイルと同一になっている。当サイトのリモート・ファイルは、大阪学院大上のサーバ内にある。当サイトのリモート・ファイルの所在については、６節を参照。ローカル・ファイル作成が終わった後に、その内容をリモート・ファイルにコピー( put, アップロード)して公開する。
　　　d.      htmlファイルについて

　　　　　　web表示用の画面。Dreamweaverなどwebページ作成用ソフトで作成・編集する。

　　　e.       その他のファイルについて

　　　　　　MSワード作成(DOC)ファイル、アドビAcrobat閲覧用(PDF)ファイルなどは、Dreamweaver外で作成し、これをExplorer などでローカル・サイト内にコピーする。たとえばDOCからPDFファイルを作成するには、DOCファイル印刷時にAcrobat Distillerを選んで、ＰＣ内へのプリントを実行する（詳しくは５節参照）。
2. ［Web用ファイルの作成・更新］　（流れ）
a. 「Dreamweaver MX」（詳細は次項2. 、3. を参照）を開ける。 

b. ツールバー上「サイト」から「サイトファイル」をクリックする。 

c. 指示された該当ファイルを選択し、ダブルクリックして開く。

d. Dreamweaverの諸機能を使ってファイル（HTML）を作成・更新する。
e. ファイル下部の日付を更新し、「ファイル」→「保存」して閉じる。 
f. 「index」、「new」、「contents」ファイルを開き、日付や更新内容を変更する。
※ ソース＜HEAD＞内の”description”と”keywords”も更新する。 

g. ローカルでプレビューを使い、更新結果をチェック（「F12」キーを押すとInternet Exploreが立ち上がる）する。 
注：学院大のウェブサーバーは、表示内容をキャッシュから読み込むことがあるので、ブラウザからの見掛けの上では、何度リロードしても更新されない場合があります。その場合は、２・３日おいてから再度トライするか、ファイル名を少し変更するとうまくいきます。

h. 問題がなければ、変更した各ページの「ファイル」→「保存」する。

・ダウンロード用のファイル（doc. や pdf. 形式のファイル）の保存場所は、先生から指示を受ける。基本的に、研究論文は「no frame」下すぐの「download」「download1」「download2」に、それ以外の教材などのファイルは、それぞれのフォルダ（たとえば、講義関連のフォルダ「lecture」など）の中におくこと。 

・フォルダ名とファイル名は、原則小文字で。（PDFのみ大文字） 

・その他なるべく既存の形式を受け継ぐ。
i. 「サイトファイル」を開き、更新したファイルをアップロードする。
3. [Dreamweaver MXについて]　

a. 既存ページの更新
注）基本的に同類の他ページを参照して、フォントサイズ・フォーマット等をそろえる。この場合、ブラウザで見えないHTMLページ内＜HEAD＞内容も更新する必要がある点に注意。
i. リンクの作成・変更

2.   リンクをつけたい文章・フレーズ・言葉をハイライトする。 

2.   ハイライトの上で右クリックし、「リンクの作成」、または既に　　リンクが付けられている場合は、「リンクの変更」を選択する。
2.   メニュー内でリンクをつけたいファイルを選択し、「ＯＫ」クリックする。

2.   本サイトの外部のページとリンクをつけたい場合は、URL欄にそのページのURLを記入する。なおこの場合、HTMLページ内に外部URLを書き込んでおく。 

2.   ツールバーの「ファイル」から「保存」する。 


ii. ダウンロードファイルの更新 

2.   ダウンロード用ファイルは基本的に「download1」フォルダ内に入れておく。 

2.   リンクをつける時と同じ要領で、該当するファイル名をリンク欄に入れる。 
2. 「ファイル」－「保存」。
b. 「リスト」の作成例

下記の例（図１）のリストを作るには、同ソース（図２）内容のページを作ればよい。そのためには、ソース画面にまず「ひな型」を作り、これと項目名（原稿）をコピー・貼り付ける方法が便利である。ただし、同一レベルの複数の項目は、まず項目全体を同一行中に（改行しないで）入れ込み、これを改行してリストを作る。（例えば、図３の▲の部分で改行を入れて、図１を作る。）そのため、リストの上の段階から作り、順次細部を作ること。（図４a～図４d参照）
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c. ソース・コードと“タグ”
　　ⅰ. ソース・コード
　　　　　 webページの表示は、ページに埋め込まれている「タグ」によって決めら　
　　　　　れる。タグは、不等号（＜＞）で囲まれており、ページ内に埋め込まれて
　　　　　いる。Dreamweaver MXでは、ページを、「表示デザイン形式」、「ソ
　　　　　ース形式」のいずれの“ビュー“でも見ることができる。ページ内でのタ
　　　　　グの配列だけを見るには、メニュー［ウィンドウ　　タグインスペクタ］
　　　　　を開く。ページ内の項目について詳しく見るには（表示用テキストなど）、
　　　　　項目をハイライトして、メニュー［ウィンドウ　　プロパティ］を開く。
　　ⅱ. 本サイトで多用するタグ：
<HEAD>: 最上部に置かれ、
<HEAD>
  　　<TITLE>Job Manual</TITLE>
</HEAD>
　　のような形式で、ドキュメントを規定する様々なデータ（他に<LINK>や<META>など）を間に挟み、形式を指定する。
<BODY>:  HTMLドキュメントの本体、つまり<HEAD>を除いた全部。
　　　　　本体テキストを含み、サイズなどを指定する。
<H数字></H数字>:  この間に挟まれているものはヘッダー（見出しの所）であることを示す。<H2><H3>,<H4>のように、数字が大きくなるほどインデント（始まりが内側になること）が深くなる。
<HR><hr>:  水平罫線。</HR>はない。
<BR>:  パラグラフ内の強制的な改行。通常、シフトを押しながらの改行。
<P ALIGN=”CENTER”>:  <P>はパラグラフ。ALIGN によって、ページ上
　　　　　での見出しの位置をセットする。”LEFT”や”RIGHT”など。
<OL>:  番号付きリスト(Ordered List)の作成。
<OL TYPE=”1”>:  <OL>は、番号付きリスト(Ordered List)。後に<LI>のつ
　　　　　く項目（エレメント）が複数個列び、自動的に番号が振られる。
　　　　　A,B,C やⅰⅱⅲなども可能。
<UL>:  Unordered List。ブリット（▪や●など）のあるリストを作成する。
<LI>:  <OL>または<UL>リスト内部のリスト項目。</LI>ではさむことで、
　　　　　<OL>で指定したような番号を振ることができる。
<A>:  リンクの作成。
<A HREF=”http://www.nytimes.com/”>:  リンク先が HREF=(ファイルまたは
　　　　　URL)の形で示される。
<A NAME=”I”>:  NAMEは、ファイル中の特定の場所へのジャンプを
　　　　　意味する。
<font size="+1">:  これが付いていれば、始めに指定したものより、フョント
　　　　　サイズが１大きくなることを示す。終わりには</font>が必要。
















4.     ［アップロード］
　　        ※アップロードする原稿には「u」と書かれている。 

a. アップロードする画面を「Internet Explore」で確認する。 

I. 「Dreamweaver MX」で変更し、保存したページを開き、「ファイル」から「ブラウザでプレビュー」→「iexplore」をクリックする。 

I. 「Internet Explore」（Web上）での表示がされ、フォントのばらつきなどないか確認する。 

I. 「表示」→「文字のサイズ」で表示サイズが変化するので、量が多ければ「最小」にするなど、状況により判断する。 

I. 「Internet Explore」で 表示されたページを印刷して先生に提出。
I. 変更がなければそれでアップロードする。
　 

b. 「サイト」から「サイトファイル」を開く。 

I. 画面左のウィンドウ（リモート）の上にある「リモートホストに接続」をクリックする。（ファイルが表示される） 

I. 右のウィンドウ（ローカル）でアップロードするファイルを選択。（ハイライトする）
   ※　複数ファイルの一括アップロードはトラブルを生じさせやすいので、なるべくファイルごとにアップロードする。

I. 両ウィンドウを同じように表示させ、見比べられる状態にする。 

I. ツールバーにある上向きの矢印（左画面上）をクリックしてアップロードする。
I. 左のウィンドウ（リモート）で、アップロードされたファイルの修正日が、ローカルの修正日と同じかを確認する。
I. 「Internet Explore」を立ち上げ、Web上でアップロードしたページを確認する。 

I. 書き換えたページを印刷して先生に提出する。 
　 

5.    ［PDFファイル作成］
ワードで作成しアップロードしたファイル（特に講義用テキストや仕事マニュアル）は、原則として同時にＰＤＦも作成して、同一場所にアップロードする。
a. ＰＤＦにするワードファイルを立ち上げ、ツールバーの「ファイル」→「印刷」をクリックし、プリンタ名を「acrobat PDF writer」にして「OK」をクリックする。
b. 保存場所やファイル名が聞かれるので、当該ワードファイルと同じフォルダ内で、同一名（ただし、拡張子は.pdfになる）で保存する。
c. ワードファイルと同じ内容のＰＤＦファイルが作成され、立ち上がる。
                             6.    ［ 注意点］
　　　　　　　　　　　a.　HTML画面の作成・更新の後に下記を忘れずにおこなう。
i. 画面の日付の更新
ii. ソース・コード中[Header]各項目が入っているか否か
　　　　　　　　　　　　　　　　　　Title 　　　　　   ファイル名に準じる
                                               Keyword　　　　指定のキーワード
                                               Description　　   論文のタイトルなど
                                               HTML LANG　   日本語ページは “ja”英語ページは “en”
　　　　　　　　　　　　　　例　太字：要チェック（変更）
	<!DOCTYPE HTML PUBLIC "-//W3C//DTD HTML 4.0 Transitional//EN">

<HTML LANG="en">

<HEAD>  <LINK REV="MADE" HREF="mailto:oniki@utc.osaka-gu.ac.jp">

  <LINK REL="stylesheet" HREF="../../../main.css" TYPE="text/css">

  <META HTTP-EQUIV="Content-Type" CONTENT="text/html;CHARSET=US-ASCII">

  <META NAME="description" CONTENT="Oniki, Hajime,"Platforms for the Development of Digital Television Broadcasting and the Internet in Japan ," Paper to be presented at the ourteenth Northeast Asia Economic Forum held at Shenyang, China, September 20-21, 2005." >

  <META NAME="keywords" CONTENT="digital television, IP-TV, content, Internet, competition platform, copyright, 

  copy-once restriction, cut-and-paste-once restriction, TiVo, B-CAS card, server-type 

  television, vertical integration, vertical separation, internal cross subsidization, 

  infrastructure, monopoly, monopoly front, price-taker requirement, convergence 

  in telecommunications">

  <TITLE>EcInfCom: Oniki / Publication 200509</TITLE>

</HEAD>


iii. 関連画面の更新

New,目次、更新した画面の入口の画面
　　　　　　　　　　　b.　研究成果・論文等
i. 日本語論文のリストには、日・英論文の双方を含める。
ii. 英語論文のリストには、英語論文のみを含める（したがって、英文論文の「とびら」には、日本語リスト、英語リストの双方からリンクが付くことになる）。
iii. 論文の「とびら」画面は、各論文に1個のみ作る。英語「とびら」に日本語が入らないように気を付ける。

iv. 論文自体（DOC,PDFなど）は「とびら」からリンク・ダウンロードできるように作る。
７.      ［ “publications” 用ファイルの作成］
　　　　　　　　　　　. a.       htmlファイル名の形式：（例）200206a.html  　　　　　　　　　　　　　　　　（年、月、abc順）
　　　　　　　　　　　　　同一年同一月に複数のpublicaiton用htmlファイルを作るときは、jap, eng を通じ、末尾のa,b,c等を使って別のファイル名を付けること。同一年同一月のhtmlファイルが１個しかない場合は、末尾”a”のファイルだけ作る（”a”は省略しない）。
　　　　　　　　　　　   b.       htmlファイルからリンクする他のファイル名の形式：　　　　　　　　　　
（例）200206a1.pdf                                                                                                                                                                                                     200206a1.doc　　　　　　　　　　　　　　　　　　（htmlファイルと同じファイル名に、１２３の順で番号を　　　　つける）　
　　　　　　　　　　　　　同一内容のファイルには、同一の名前を付け、doc,  pdf で区別する。同一htmlページから内容の異なる複数のファイルへリンクを作るときには、ファイル名の末尾に数字（１２３順）を付けて区別する。リンクするファイル１個の時は、末尾１のファイルだけ作る。（”1”を省略しない）。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　注：　一般にコンピュータ内でファイル名等を作るときには、分類等を考えてなるべく詳しい名前を付ける。一見繁雑に見える場合でも、細部を省略しないで「くどい」と感じるほど詳しい名前を付けること（将来の整理に有用）。
　　　　　　　　　　　　c. ファイル作成手順

14. 「publication」フォルダ内の「shell.html」をダブルクリックして開く。 
14. 他の既存ページを参考にしつつ、●や▲等で埋められている箇所に、指示された文章を入れ込んでいく。 

14. ソース内の「Contents」と「Keywords」を忘れないこと。
14. ツールバーの「ファイル」→「保存」する。  　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
７.       [Dreamweaver 当サイト用パラメーター] 
             Dreamweaver 「サイトの定義」
a. ローカル情報

サイト名　　　　　：EcInfCom
ローカルルート　　：D:￥Web￥oniki￥ 

b. リモート情報
アクセス　　　　　　　　　：FTP
FTPホスト　　　　：green.osaka-gu.ac.jp
ホストディレクトリ：/www2/home/php/oniki/
ログイン　　　　　：oniki


 　 

G. Power Point 関係（簡易）

1. ［ソフトの利用目的］　 

a. Power Point：Micro Soft Office(WordやExcelなどの総合名称）に含まれるプレゼンテーション用ソフト。
b. スクリーンに情報を映し出し、発表する時に用いる。小学校などで使われるスライド（OHP）のようなもの。
　 

2. ［ソフトの形式］ 

a. パソコンで作成する時は、基本的に画面サイズの用紙を何枚も作っていく感じ。 

c. 一枚にあまりにも多くの情報（文字や画像）を入れると、スクリーンに映しても字が小さかったりして見にくくなり、プレゼンテーションでは有効でない。

d. 発表の「補佐」的な役割なので、見出し程度のものを書いて、細かい内容は配付資料や口頭で説明するのが一般的。

e. PPTファイル形式（ファイル名の後ろに「.ppt」がつく）。PPT（ピー・ピー・ティー）と略して呼ぶことが多い。例）「このワードファイルを、ピーピーティーにしてください。」）

3.  [ソフトの使用方法]　 
a. PPTにしたいファイル（通常はWordファイル）と、既存のPPTファイルを開く（場所は先生に聞く）。 

b. 作成　（イメージとして、赤線の上下に文字入力できる□が２つあると思ってもらっていいと思います。それらの中にワードファイルのコピーを、貼り付けるという感じです。）

i. 画面のどこかをクリックすると、□が選択され、文字が入力できる状態になる。

ii. 赤線の上部分が、「見出し」（主に、「Ⅰ．」と「Ａ．」）、下部分が「小見出し、内容」（主に「１．」と「a.」）で分ける。既存のPPTファイルを参考にしてください。
iii. 元々のワードファイルをの一部をコピーし、貼り付けていく。（PPTの既存ファイルを参考にしてください。あまりつめすぎない。）
注）ワードからPPTにする時、ワード内での「改行」などの設定が反映されるため、段落番号のⅠ．やＡ．といったものが表示されなかったり、自動的にマークがついたり、インデントされたりします。スライド一枚に入る量（５～６行）をまとめてコピー・貼り付けした後、スライド内で見やすいように変更するか、一文、一文（改行をコピーしないように）少しずつコピー・貼り付けるようにしてください。


c. 印刷（校正前）

i. 「ファイル」→「印刷」をクリック。

ii.  印刷画面内、下の「印刷対象(W):」の▼をクリックし、「配付資料」を選択。
iii. そのすぐ右側の配付資料領域内の「１ページあたりのスライド数(R):」をクリックし、２（枚）を選択。
注）基本は、上記の１枚に２枚のスライド印刷ですが、先生に確認してください。
iv. 印刷ボタンを押す（一枚の紙に２枚のスライドが印刷される）。


d. スライド作成のポイント
i. 表や図を入れるとき：Wordファイル内で、表や図を選択して右クリックで「コピー」、PPTスライド上で右クリックをして「貼り付け」。下の赤線が移る場合は、WordファイルをPDFファイルに変換する。このとき、文字などを太くしてからPDF化する。PDFで、表や図を「グラフィック選択ツール（注：「Ｔ」アイコンの右横）」で選択し、「コピー」、スライド上で「貼り付け」をする。
H. Power Point 関係（詳細）＊『X-media「超図解Power Point 2000 for Windows」』を適宜参照のこと
1. ［先生のオリジナルからの作成］　

a. ＜エクスプローラ＞-＜Win98(C;)＞-＜Windows＞-＜Application Data＞-＜Microsoft＞-＜Templates＞にある「oniki.pot.ppt」を開く。▲▲▲要変更
b. 「oniki.pot.ppt」にはスライド上部右端に「スライド番号」、下部中央に「H. Oniki」、下部右端に「日付」がマスタとして設定されている。日付の部分は空白になっている。任意の日付の入れ方は次項3-a.を参照。 

e. スライド番号・日付・フッターの設定。 
i. ＜メニューバー＞の＜表示＞から＜ヘッダーとフッター＞を選択する。＜スライド＞ダイアログボックスが表示される。
14.   「日付と時刻」：チェックマークが付いていることを確認。「自動設定」か「固定」かを選択する。任意の日付の場合は「固定」を選択し、任意の日付を入力する。
14.   「スライド番号」：チェックマークが付いていることを確認。

14.   「フッター」：チェックマークが付いていることを確認。フッターの「H. Oniki」はマスタで設定されているので、これに変更を加える場合もマスタで行わなければならないので、ここでは何も入力せず、チェックマークが入っていることのみ確認する。

ii. 「すべてに適用」ボタンをクリックすると、タイトルスライド以外のすべてに反映される。

c. スライド上の「スライド番号」、「フッター」「日付」にレイアウトはマスタで設定されているのでレイアウトを変更したければ、マスタの設定を変更する必要がある。マスタの設定変更については下記Bを参照。 

2. [マスタの設定]　 （→Sec.59参照）：スライド番号・日付・フッターの入力やレイアウト、タイトルやテキストの書式やレイアウトを設定することができる。　

a. ＜メニューバー＞の＜表示＞から＜マスタ＞を選択するとスライドマスタ、タイトルマスタ、配付資料マスタ、ノートマスタの４種類のマスタを設定することができる。ここではスライドマスタの設定を例として扱う。

i. スライド番号・日付・フッターの内容を変更したい時は、その部分に直接入力する。
14.   スライド番号：これは自動的に入力されるので、＜＃＞が表示されていればＯＫ。
14.   日付：ここは空白のままにしておく。上記A-3の＜ヘッダーとフッター＞のダイアログボックスでの設定が反映される。マスタで日付を入力すると、スライド上には２通りの日付が設定されることになるので要注意。

14.   フッター：先生のオリジナルにはすでに「H. Oniki」と表示されているはず。これに変更を加えたい時は、マスタ上で行う。つまり、日付の場合とは逆で、＜ヘッダーとフッター＞ダイアログボックス上のフッターの項目は空白にしておかなければならない。

ii. 必要事項を入力したら、画面上に表示されている＜マスタツールバー＞の＜閉じる＞をクリック（＊１）。これでマスタの設定が完了したので、スライドで変更が反映されているかを確認する。
iii. うまく反映されない時はa.の操作を繰り返してみる。それでも反映されない場合は＜メニューバー＞の＜表示＞から＜ヘッダーとフッター＞を選択し、必要箇所にチェックマークが入っているか、フッター項目が空白になっているか等を確認する。
iv. スライド番号・日付・フッターのレイアウトを変更したい時はオブジェクトを指定すれば好きな場所に移動することができる。
v. 先生のオリジナルを基にスライドを作成する場合は変更を加える必要はないので、＜マスタツールバー＞の＜閉じる＞をクリック。   注）＜マスタツールバー＞はしばしば画面上に表示されない。同ツールバーの＜閉じる＞をクリックしなければ設定は完了しないので、同ツールバーが画面上に表示されていない時は＜メニューバー＞の＜表示＞から＜ツールバー＞を選択し、＜マスター＞を表示させる。
f. ここで設定された項目はタイトルスライドを除く全てのスライドに反映されるが、スライドマスタの変更の一部はタイトルマスタにも反映される。
g. 但し、スライドに直接変更を加えている場合は、マスタでそれに関係する変更を行ってもその部分は反映されない（例えば、スライド上のテキストの一部分の文字色を強調のために赤色のしている場合など）。
h. スライドマスタに挿入した画像を作業中のスライドで選択することはできず、スライドマスタで挿入した画像の移動や削除はスライドマスタでしなければならない。
i. タイトルスライド、配付資料スライド、ノートスライドのマスタに変更を加えたいときも各々＜タイトルマスタ＞、＜配付資料マスタ＞、＜ノートマスタ＞を選択して同様の手順で行う。
3. [新規作成]　 

a. インスタントウィザード：プレゼンテーションのテーマが決まっていても構成がまだ決まっていない時に使うと便利。
b. デザインテンプレート：Power Point 2000に用意されている様々なデザインのテンプレートから選択して作成できるので便利。

c. オリジナル：＜新しいプレゼンテーション＞で白紙の状態からオリジナルのテンプレートを作成できる。

4. [スライドインの設定]　 （→Sec.40参照）：この設定によりスライドを画面上に単に表示するだけでなく、上下左右からスライドをインさせることによって視覚に訴えるプレゼンテーションを行うことができる。 

＜メニューバー＞の＜スライドショー＞から＜画面切り替え＞を選択し、以下の項目について設定する

a. スライドインの仕方（上下左右のどこからインするのか）

b. スライドインのスピード（速い・普通・遅い）

c. 画面切り替えの方法（クリックか自動か）

d. サウンドの有無　

5. [スライド切り換えのタイミング]　 （→Sec.45参照）：スライドショーのリハーサル機能を利用して、画面切り替えのタイミングを設定することができる。
a. ＜メニューバー＞の＜スライドショー＞から＜リハーサル＞を選択すると、スライドショーのリハーサルが開始する。

b. 画面上に＜リハーサルツールバー＞が表示されている。ツールバー上には以下の項目が表示される。

i. →　：「次へ」ボタン
ii. ＝  ：「一時停止」ボタン

iii. 　　：繰り返しボタン

iv. 　　：合計経過時間

b. 必要な時間が経過したら「次へ」ボタンをクリックすると、次のスライドが表示される。最後のスライドが表示し終わるまで、この操作を繰り返す。
c. 最後のスライドのタイミングを設定すると、「スライドショーの所要時間は○○です。今回のタイミングを記録して、スライドショーで使用しますか？」と聞いてくるので「はい」と答える。
d. すると、スライドの一覧表示がされ、各スライドの下部にスライド毎の時間数が表示されている。→スライドショーの実行、→時間の修正

e. スライドショーの実行：＜メニューバー＞の＜スライドショー＞から＜実行＞を選択

f. 時間の修正：スライド一覧表示で時間を修正したいスライドを指定、＜メニューバー＞の＜スライドショー＞から＜画面切り替え＞を選択。「画面切り替えのタイミング」の「自動切り替え」をチェックし、時間を入力する。

6. [アニメーションの設定]　 （→Sec.41参照）：タイトルやテキスト、グラフ等を視覚に訴え効果的にスライドインさせることができる。
a. ＜ツールバー＞の右端にある　　ボタンをクリック（これが非表示の場合は＜ツールバー＞の右端にある矢印の所をクリックすると　　が表示される）すると、＜アニメーション効果ツールバー＞が表示される。

b. ＜アニメーション効果ツールバー＞の中の左から４番目の　　ボタンをクリックするとテキストに「スライドイン効果」が設定される。

c. アニメーション効果は＜同ツールバー＞右端のボタン（　と虫眼鏡のマーク）でプレビューすることができる。

d. ＜同ツールバー＞上には他にも「ドライブイン効果」を始めとするいくつかの効果を設定するボタンがある（各効果についてはp.152-153を参照）。

e. タイトル別、テキスト別に順序を決めて細かく設定することができるが、その場合は＜同ツールバー＞右から２番目の＜アニメーションの設定＞ボタンをクッリクすると、＜アニメーションの設定＞ダイアログボックスが表示されるので、ここで設定すると便利である。同ダイアログボックスには＜メニューバー＞の＜スライドショー＞から＜アニメーションの設定＞を選択しても行くことができる。

7. [スライド挿入とレイアウトの変更]　 （→Sec.15参照）
a. ＜メニューバー＞の＜書式＞から＜スライドのレイアウト＞を選択し、目的に合ったスライドを選択する。
b. 例えばグラフとテキストをレイアウトしたスライドを選択すると、スライドが表示され、スライド上に「ダブルクリックするとグラフを追加」と表示されているので、それをダブルクリック

c. するとグラフとデータシートが表示されるので、そのデータシートに数値を記入すると、グラフが自動的に作成される。

i. グラフの書式設定（→Sec.22を参照）

ii. 表の書式設定（→Sec.25を参照）

c. また、グラフや表を自分の好きな所へ挿入（→Sec.20,24を参照）するためには＜メニューバー＞の＜挿入＞から＜グラフ＞または＜表＞を選択する。これらの書式設定については上記3.の通り。

8. [ハイパーリンクの設定]　 （→Sec.44を参照）：設定した文字列やオブジェクトをクリックするだけで、リンク先のスライドやWebページにジャンプすることができる。ここでは文字列を例に挙げる。
a. まず、ハイパーリンクを設定する文字列を選択する。

b. ＜メニューバー＞の＜スライドショー＞から＜オブジェクトの動作設定＞を選択すると、＜マウスのクッリク＞ダイアログボックスが表示される。

c. 「ハイパーリンク」にチェックマークを入れ、ハイパーリンク先となるスライドを選択する。「スライド」を選択するとスライドタイトルが表示されるので、その中からハイパーリンク先のスライドを選択する。

d. ＯＫをクリックするとハイパーリンクが設定された文字列の色が変わっている。

9. [動作設定ボタンの利用]　 （→Sec.44を参照）：基本的な操作はハイパーリンクの設定と同様である。

a. ＜メニューバー＞の＜スライドショー＞から＜動作設定ボタン＞を選択し、ボタンの種類を選ぶ。

b. スライド上でボタンを設定したい位置でクリックするとボタンが作成される。例えば「家」マークのボタンを作成するとし、それをクリックすると最初のページにジャンプするようになっている。
I. Word関係

1. ［新規文書の作成 ―― テンプレートの使用］
a. Wordをたちあげる。
b. ＜メニューバー＞の＜ファイル＞から＜開く＞を選ぶ。

c. ファイルの場所（I）がマイドキュメントになっていることを確認し、Normal-Oniki.docを選ぶ。

d. 何も指定しないで新規文書を作成すると、ディレクトリ“C:\Documents and Settings\HO\Application Data\Microsoft\Templates”のNormal.dot を文書様式として自動的に選択する。したがって、通常は上記Normal-Oniki.docをNormal.dot名で上記ディレクトリに入れておく。

2. ［変更履歴を記録する］

a. 編集作業を行うときは、原則として「変更履歴の記録」をオンにする。
i. ファイルを開き、ツールバー上の「ツール」から「変更履歴の記録」をクリックする。
ii. 変更履歴の記録／非記録を示すアイコンが（ツールバー右側にある紙と鉛筆が描かれているもの）青色の□で囲まれる。（このアイコンをクリックし、青色の□を表示させることで、上記の手順と同様のことが行える。）
iii. 入力の際に、赤字で入力されるようであれば、ツールバーの「表示」から「変更履歴」をクリックして、変更履歴の表示をオフにする。（変更箇所を表示したい時は、同様に「表示」→「変更履歴」をクリックするとオンになる。）
3. ［文書の一部の形式を変更する］
                     　　　　　 a.       文書は下記のように分かれた構造を持つ。これは、通常のように、文書の[表示]が[印刷形式]になっているときは画面に出ないが、[表示]を［下書き］にすると画面上に示される。

　　　　　　　　　　　　　　文書　　本文　　セクション　　ページ　　段落　　　　　　　　　　　　　　　　　　脚注　　　　״　　　　　　　　״　
　　　　　　　　　　　  b.　　文章の一部の形式を変更するには（先に変更する部分を「セクションで区切っておく（「下書き」表示画面で））
i. 変更範囲に適する「構造」を決める

ii. セクションなどを区切りたい部分の前にカーソルを置く
iii. メニューの「挿入」から「改ページ」をクリックし、セクション区切りの「次のページから開始」を選択。
　　　　　　　　　　　　c.　　例（用紙のタテ・ヨコの選択）

i. 変更範囲はページ。しかしこれに適する「構造」は「セクション」。
ii. 変更範囲を１セクションとして決める。<b－ⅱ,ⅲ>を参照して、       

          セクションを区切る。

iii.  同じセクションにカーソルを置く。メニューの「書式」から「書
　　　　　　　　　　式の詳細設定」で設定ウィンドウを出し、セクション項目の「用紙」を選択。「余白」欄でタテ・ヨコを選択する
4. ［段落書式の設定方法］

　　　　　　　　　　　 a.       左インデントマーカーをドラッグ（または「書式」→「段落」左のインデント幅を設定）し、段落全体の左余白からのインデントを設定する。
　　　　　　　　　　　 b.       1行目のインデントマーカーをドラッグ（または「書式」→「段落」最初の行・幅を設定し、1行目のインデントを設定する。
＜例文＞


*最初の行では（a）（なし）、（b）字下げ、（c）ぶら下げから選択する。

（a）なし


左インデントマーカーと1行目のインデントマーカーの位置が同じ

（b）字下げ（1字）


左インデントマーカーの位置

1行目のインデントマーカーの位置

（c）ぶら下げ（2字）



左インデントマーカーの位置

1行目のインデントマーカーの位置

　　　　　　　　　　　 b.       （段落番号を自動挿入している場合）ルーラー上のタブマーカーをドラッグして段落記号の後の文字の位置を設定する。

参考

＜インデントの解除＞

· 左インデントを解除するには、左インデントマーカーをルーラーの本文の領域の端まで戻す。

· １行目のインデントまたはぶら下げインデントを解除するには、1行目のインデントマーカーを左インデントマーカーの真上に来るまでドラッグする。

＜ぶら下げインデントと左インデント＞

· ぶら下げインデントを設定するときは、ぶら下げインデントマーカーを使う方がよい（上記②（c）のように1行目のインデントマーカーを段落内で使っていない場合は、左インデントマーカーでぶら下げインデントを設定しても効果は同じ）。ルーラー上でぶら下げインデントマーカーにポインタを置き、マーカー名を確認してからドラッグすればよい。

＜タブ＞

· タブを新しく設定するには、ルーラー上で設定する位置をクリックするとタブマーカーが表示される。

· タブを削除するには、タブマーカーを文書内にドラッグし、マウスボタンを離す。

J. PDF関係

1. ［PDF文書の結合］
a. 結合する文書の先頭になるPDF文書を開く。
b. ＜メニューバー＞の＜ファイル＞から＜PDFの作成＞→＜複数ファイル＞を選択する。

c. ＜ファイルを追加＞の＜参照＞を選択し、結合させたいファイルを結合順に指定する。
d. ＜OK＞を選択すると指定したファイルが結合されるので、新しい名前をつけて保存する。


K. その他

1. ［文書でショートカットキーを使って作業する (MS-WORD)］
a. 操作内容/キー操作 (MS-Word) 

i. 全範囲指定/Ctrl+A 

ii. 新しい文書を作成/Ctrl+N 

iii. 文書を開く/Ctrl+O 

iv. 文書を閉じる/Ctrl+W 

v. 文書をコピー/Ctrl+C 

vi. 文書を切り取る/Ctrl+X 

vii. 文書を貼りつける/Ctrl+V 

viii. 文書を分割する/Alt+Ctrl+S 

ix. 文書を保存する（まめにセーブしよう！！）/Ctrl+S 

x. Wordを終了/Alt+F4 

xi. 文字列、書式、特殊文字を検索/Ctrl+F 

xii. 繰り返し検索/Alt+Ctrl+Y 

xiii. 文字列、特定の書式、特殊文字を置き換える/Ctrl+H 

xiv. 任意のページ、ブックマーク、脚注、表コメント、グラフィックスなどに移動する/Ctrl+G 

xv. 直前のページ、ブックマーク、脚注、表、コメント、グラフィックスなど移動する/Alt+Ctrl+Z 

xvi. 文書内でジャンプ/Alt+Ctrl+Home 

xvii. 操作を中止/Esc 

xviii. 直前の操作を元に戻す/Ctrl+Z 

xix. 直前の操作をやり直す/Ctrl+Y 

xx. ページレイアウトモードに切り替える/Alt+Ctrl+P 

xxi. アウトラインモードに切り替える/Alt+Ctrl+O 

xxii. 標準モードに切り替える/Alt+Ctrl+N 

xxiii. グループ文書とサブ文書を切り替えるCtrl+\ 

xxiv. ＊強制終了（フリーズした時など）/Alt+Ctrl+Esc 

xxv. 右寄せ／左寄せ/Ctrl+R/L 

xxvi. 脚注を付けるにはカーソルを本文の挿入場所に持っていき、挿入→参照→脚注
b. 

i. 
ii. 
c. 図形描画について
図形描画ダイアログボックスをクリック → 図形描画ツールバーが画面下に出ていることを確認し、直線、四角形、楕円などをクリックして図形を描いていく。
i. 形の補整
　図形が選択されている（図形に小丸がついている）ことを確認し、小丸上にカーソルを置くと矢印となるので、クリック＆ドラッグで形を整える。
（図の線上でダブルクリックしても書式設定ボックスが現れ、詳細設定ができる。）
ii. 位置の微調整
　図形を選択した状態で、
　ミクロの移動 /Ctrl+ 矢印
iii. テキストボックスの使用――外枠の消去法
　図上でダブルクリック→書式設定ボックス中で線を「線なし」に、色を「色無し」に設定する。
2. ［MS Excel］
例：住所録を作成していて、個人名の記入された列Aだけを固定して、各ページに印刷したい。
a. 「ファイル」メニュー→「ページ設定」の「シート」タブを選択。 

b. 「印刷タイトル」の「列のタイトル」にポインタを置いて、作業ウィンドウ上で列Aを選択する（と反転される）。→「OK」 

c. 「表示」メニューから「改ページプレビュー」を選択。画面上の左端の青い線を列AとBの境目までドラッグすると、列A部分がグレーに反転される。これで列Aが固定されたことになる。 
d. 「表示」メニューの「標準」→作業領域画面に戻る。

e. 印刷の前に印刷プレビューを確認する。
3. ［小切手の入力］
a. 「エクスプローラ」－「F drive」－「Data File」－「Adm」－「AdminRes」－「Res」－「Private」－「cheque.xls」。 

b. 小切手、送られてきた明細、先生の手書き、この３つの数字が一致しているか確認しながら適所に入力。 

c. 1シートに１ページ分ずつ入力。いっぱいになれば同じ形式を新しいシートにコピーして使う。

4. ［「参考文献」の書き方］
注）書名・雑誌名、新聞など、外から見えるものには『　』、英文ではイタリック。論文名、書物のタイトル、記事見出しなどは「　」、英文では”　”。
a. 日本語の場合 ： 著者名（●●、）
　　　　　　　  題名（『●●』）
　　　　　　　  出版社（例　㈱アスキー、）
　　　　　　　   出版年（2000。）
b. 英語の場合：著者名（最初の著者だけラストネーム, ファーストネームの形。andで続ける。）
　　　　　　　 　題名（タイトル：サブタイトル）
　　　　　　　　 出版社（e.g. Harvard Business School Press,）
　　　　　　　　 出版年（2000.） 
1. 資料整理等
1. ［研究室購入のハード・ソフトの登録、保証書発送、コピーの保存］

1. ハード・ソフトの入ったパッケージ（箱）から取り出したユーザ登録用のはがきに必要事項を記入する（ゴム印を使用）。 

1. たとえば住所は「〒564-8511 大阪府吹田市岸部南2丁目36-1」のゴム印を使用。 

1. なお登録区分（法人or個人）は「個人」とし、所属を「大阪学院大学」とする。 

1. アップグレード（バージョンアップ）の際は登録済のコピーでユーザIDを確認し記入するだけで済むことが多い。 

1. 記入した登録はがきをコピーする。 

1. 同コピーをメーカー（ベンダー）ごとにキャビネット・ファイルに保存し、原本は発送する。
　
1. ［綴じ込み型資料の差し換え］
1. 作業の目的：綴じ込み型資料の現在の状態（表紙付のもの、以下「古」）に、新たに到着した差し換え資料（表紙なし、紙おび等で括ってある、以下「新」）をページごとに差し換える（古いページを取り除き、新しいページを入れ込む）。以下は作業手順。
1. 「新」の最初のページにある「加除目次」（加除表と言ったりする）に沿って「古」の中身と差し替えていく。
1. 「古」の最初にある「加除整理一覧表」に、差し換えを実行する日付と名前を書く。
1. 「古」から除いたページの左上端（過去の分参照）に蛍光ペンで線を引く。「加除整理一覧表」を見て、前回と違う色を使うこと。
1. 「新」の該当ページを、加除目次・加除表に沿って「古」の中に入れ込む。
1. 「古」から除いたページは、削除済のファイルに閉じる。除いたページのページ数が、削除済のファイルのページ数にだいたい合うように入れていく。（例：除いたページがp.157-164だった場合、削除済ファイルの中からp.157-164を探してその直後に入れ込む。このように取り除いたページが連続している場合は、１ページずつ入れ込む必要はなく、大体でいいので、削除済ファイルのページが順番に並ぶように入れ込めばよい）

1. ［本マニュアルの備付・訂正］

1. 本マニュアルの修正は、D:\Web\oniki\noframe\jpn\job.docで作業し、アップロードする（PDFも同様）。
1. 本マニュアルの「プリント」は研究室に1部だけ備付けて使用する。
1. 使用中に不備の箇所、追加が望まれる内容などに気づいたときは、備付け分に書き込んでおく（その際、日付と記入者イニシャルを入れておく）。

1. 書き込み分については、数ヶ月ごとに鬼木と相談して更新する。
1. 庶務

1. ［出勤簿］

1. 研究室に来たら、まず最初に出勤簿にその時刻を書き込む。 

1. 合計実働時間が２０時間を超えたら、所定の紙を提出する。 
　 

1. ［郵便物］

1. 封を開けて中身を見やすいように開けて出して、封筒と一緒にクリップで挟む。 

1. 分類する。請求書などは最重要。お知らせ等はあまり重要でない事が多い。 
優先度：　個人宛／請求　＞　DM　＞　雑誌

1. 先生の机の上に置く。 
　 

1. ［ポット］　

1. 水が入っていないときは、銀のコップを使って右の水道から水を入れる（水換えも）。 

1. 電源を入れる。最後に帰る時は電源を切ること。 

1. コップ持参で、棚一番上のコーヒー、紅茶、緑茶をいただくのもよし。

1. ［電話の応対］

「はい、情報経済研究所　●●（自分の名前）です。」 

1. 相手の名前・所属、電話がかかってきた時間を確認する。 

1. ・至急の場合 先生に連絡がつくとき：そこへ電話、あるいはFAX。
    先生に連絡がつかないとき            ：自宅へFAX（表紙いらない）を送信しておく。 

1. ・至急ではない場合 先生の机の上にメモを残しておく。
　注）先生の連絡先：PC左横の原稿台。
　　　先生のスケジュール：PC向かって右奥の本棚にある黄色のファイル。 

1. ・電話をかける場合　電話／FAX番号を押す。
　 

1. ［新聞のスクリプト］

1. 先生がペンで印を付けている記事を切り抜く。
　　　△：そばにある記事に付属しておく。
　　　○：特別先生が早く読みたい至急の切り抜き。（一番上に置く）
　　　　　別のファイルに入れて先生に渡す。 

1. 新聞名、日付を赤ボールペンでその記事の空いているところに記入。
 （朝日新聞：A、日経新聞：N、例：N 3/17/00） 

1. レポート用紙の裏に、一枚につき一つの記事を張り付ける。 
　 

1. ［雑誌の仕分け］

1. 同種のものを古いものから順番に並べる。（（左）古→新（右）） 

1. 本棚に並べる。
　 

1. ［スケジュール帳］

1. 先生のオリジナルスケジュール帳２ヶ月分を一緒に３部コピー。 

1. オリジナルと同じように色を塗る。 

1. 緑色：学院大・阪大・関大で授業 

1. 青色：近畿圏内で仕事 

1. 黄色：長距離出張（ほとんど東京） 

1. ３部中１部は穴を開けてファイルに。残りは先生に渡す。

1. ［入退室時］

1. はじめて入室のとき、お湯を用意する。 
1. 
　
　　　　
［宛名ラベルプリント・フローチャート（←Ｃ．３）］
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エキスプローラ


「D:→Adm→ADDBASE→Address.mdb」





枚数の選択（1-12）








メニュー　　選択





フォーム





開く





「●メニュー：宛名ラベルを抽出したいとき」





開く





ラベル印刷（マクロAction）用ボタン　　選択（画面）





「1.人物を選ぶ」





クリック





プリントイメージの確認





抽出条件と枚数の設定





入力





「ファイル」→「印刷」





①





確定





②





抽出条件の保存





③





クリック





クリック





「ＯＫ」





用紙セット





「フィールド（１行目）」の選択





「１列目フィールド欄」





：States、メニュー





：Actions





「Like”●●”」





「！（実行）」ボタン





クリック





「×（閉じる）」ボタン





クリック





「上書き保存ＯＫ」





クリック





「2a.勤務先の


ラベルを出す」





「2b.自宅の


ラベルを出す」








印刷





クリック





「ＯＫ」





③-1





③-2





③-3





③-4





（自動的に戻る）
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ああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああ





ああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああ





＊ 以下よりは、ハガキ印刷ソフト「筆王」の使用手順ですだが、「筆王」がうまく利用できない場合は、　　　　　　　　　　　　　　後段の段の ＜送付先リストの年賀状印刷（Word使用）―旧方式、予備用＞ を参照してください。





フローチャート（末尾）に対応





③-4





③-3





③-2





③-1





③





②
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①
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