ワープロソフトによるレポート作成について[ver1.3]
Microsoft Wordの使い方について

・ツールバーを２行に並べるのが使いやすい

　[Word2002(XP)の場合]

[ツール(T)] > [ユーザー設定(C)]を選択し，[オプション(O)]をクリック，[[標準]と[書式設定]ツールバーを2行に並べて配置する(S)]をクリックしてチェックを付ける

　[Word2000の場合]

[ツール(T)] > [ユーザー設定(C)]を選択し，[オプション(O)]をクリック，[[標準]と[書式設定]ツールバーを横に並べて配置する(S)]をクリックしてチェックを外す

　[Word X for Macの場合]

[表示] > [設定パレット]をチェックして，設定パレットを表示させる

・[挿入] > [ページ番号] でページ番号を付けることができます．

・「(」「(」「(」などのギリシャ文字は，[挿入(I)]−[記号と特殊文字(S)...]を選択し，[フォント]を「Symbol」にして，文字を選択して入力します

・[挿入(I)]−[オブジェクト(O)...]を選択し，[Microsoft 数式3.0]を選択して [OK]をクリックすると，数式入力モードになります
数式入力用のツール「数式エディタ」のインストールが必要かもしれません

・[表示(V)] > [ツールバー(T)] > [図形描画]を選択すると，図形描画ツールバーが表示されます

・図の位置を微調整するには，[Ctrl]キーを押しながらカーソルキーで移動させます

・よく使う機能はツールバーに出しておこう

各ツールバーの右端をクリックして，[ボタンの表示/非表示(A)]を選択。

書式設定ツールバー：[上付き]，[下付き]はよく使います

・作業中はこまめに保存しましょう
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