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1. 履歴書を作る
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今回の学習目標
履歴書を作りながら以下の点について学びます

罫線（表）の利用法
PDFでの保存の方法
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本日の課題
今日の授業で作成した作品を提出してください

電子メールに添付して提出します
docx（Word文書）とPDFの両方を提出します

【提出先】
hjmr@opal.kobe-u.ac.jp

【メールの件名】
IT課題「Word1」

【提出期限】
2008年5月20日（火）13:00
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新しい文書フォーマット
docx（ワープロ文書），pptx（プレゼン文書）など

Office 2008 for Mac，Office 2007 (Windows)
以前のOfficeでは設定しないと読み込めない

→ 学校で作業して家で続きを行う場合に注意
【解決策1】古い形式（pptやdoc）で保存する
【解決策2】Office 2003に拡張機能を追加する
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Word for Macの基本インターフェイス
書式パレットの表示
方法1）「表示」メニューからパレットを選択
方法2）ツールバーの「ツール」ボタン

ツールバーの追加
「表示」メニューの「ツールバー」から選択

※ Windows用のWordとは少し異なるので注意
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文書のレイアウト

余白：上下左右15mm

行数：38行

その他の設定は変更無し

まず文書のレイアウトを設定する
※ 後で変更すると全体のレイアウトが崩れる
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ヘッダ部分を入力
先頭の２行を⼊⼒ → フォントとサイズを変更

「履歴書」MSゴシック，24ポイント
「年月日」標準のまま
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表の挿入
方法1）ツールバーの「表」から挿⼊
方法2）「罫線」メニューから「挿⼊」→「表」
※ 小さい表は「方法1」，大きい表は「方法2」
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上側の表を入力

1） 表を入れるところにカーソルを移動

2） ドラッグして表の大きさを変更

9×6（6列9行）の表（小さい表）
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上側の表を入力
こんな感じ
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セルの結合
まず，結合したい複数のセルを選択
方法1）「罫線」メニューから「セルの結合」を選択
方法2）「書式パレット」の「表」でセルを「結合」
方法3）「罫線ツールバー」でセルの結合ボタン
方法4）右クリックメニューから「セルの結合」を選択
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セルの結合（方法1）

1） 結合したいセルを選択する

2） 「セルの結合」を選択
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セルの結合（方法2と4）

1） 結合したいセルを選択する

2） 方法22） 方法4
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セルの結合
こんな感じで



Faculty of Intercultural Studies
Kobe University, JAPAN

 

罫線の位置の調整

ドラッグして罫線を移動
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罫線の位置の調整
こんな感じで（縦も調整する点に注意）
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罫線の種類の変更

1）メニューを選択
2）線の種類を選択

3）変更したい線をクリック

4）ESCを押すと線引きモード終了
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セルに文字を入力
こんな感じで
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表中の文字の位置調整

1）セルにカーソルを移動

2）罫線ツールバーから位置を指定
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表中の文字の位置調整
こんな感じ
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文字の均等割り付け
指定した文字幅に文字を割り付ける

均等割り付け（3文字を4文字幅に割り付け）
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文字の均等割り付け

1）割り付けたい文字を選択

2）メニューから「文字の均等割り付け」を選択

3）パネルで割付幅を指定
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10） 囲い文字
任意の文字を丸付き文字にする

１） まず文字を選択する

2）「書式」メニューから「囲い文字」を選択

3） パネルで囲い文字の種類を選ぶ
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不要な罫線の消去

この辺の要らない罫線を削除
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横書きテキストボックス

この辺をクリック
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横書きテキストボックスのプロパティ
レイアウトを「前面」にする
サイズを縦4cm，横3cmにする

1）テキストボックスを選択

2）「書式」メニューの「テキストボックス...」を選択
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上の部分の完成

右インデント位置を変更してから「右揃え」
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下側の表を挿入
セル数が多いのでメニューから実行

１）この辺にカーソルを移動してから・・・

2）３列１７行の表を挿入
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13） 下側の表を挿入

３列

１７行
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下側の表の高さを調整

1） 一番下の罫線を引っ張ってくる

2） セルを選択してから「行の高さを揃える」
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下側の表の高さを調整
一番上の行は高さ調整しない
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下側の表の完成
罫線を変更する（実線から点線へ）
年，月，学歴欄の作成
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履歴書の完成
氏名欄に学籍番号と氏名を記⼊

セルの中央に書くこと
フォントはMS明朝，18ポイント
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PDFファイル
PDF（Portable Document Format）

印刷物と同じレイアウトを保持できる
電子文書のデファクトスタンダード
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MacでのPDF作成方法
プリントパネルの左下から「PDFとして保存」を選択
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WindowsでのPDF作成方法
Office 2007

マイクロソフトのPDF出⼒モジュールを追加
どんなソフトからでも作成できる方法

仮想プリンタ（PDFCreatorやPDF reDirectとか）


