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初級６　入力した文字を漢字やカタカナに変換しよう
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１ 「新しいスライド」を用意しよう
　①「挿入」の「新しいスライド」をクリックします。　　　◆右の絵のような窓が開いたかな？
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　②「テキストとクリップアート」をクリックして，　　　　◆右の絵のようになれば，準備ＯＫ！

「ＯＫ」をクリックします。





２自分の名前をひらがなで入力してみよう
　①上の部分のタイトル部分をダブルクリックします。
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　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　②これでタイトルに文字を入力する準備ができました。

③キーボードのどこにどういう文字があるか見てみよう。

◆「あいうえお」順や｢ＡＢＣＤＥ｣順にはならんでいませんね。

◆ローマ字ひらがな入力にしてください。
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　④自分の名前の文字が書いてあるキーを順におします。

　　　◆おしまちがえた時は，「Back space」キー     をおして前にもどします。

　⑤全部入力がすんだら「eq \o(\s\up 9(エンター),Enter)」キー     をおします。





３ 入力した文字をカタカナに変換しよう
　　①もう一度，自分の名前を入力します。

　　②全部入力がすんだら，「eq \o(\s\up 9(エフ),Ｆ)７」キー 　    をおします。

　　③カタカナにeq \o(\s\up 9(か),変)わったのをたしかめて「eq \o(\s\up 9(エンター),Enter)」キー     をおします。
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４ 入力した文字を漢字に変換しよう

　　①もう一度「ながらがわ」と入力しましょう。

　　②入力がすんだら「eq \o(\s\up 9(スペース),Space)」キー      をおします。

　　③「長良川」になりましたか？もし，ちがう漢字が出てきたら「eq \o(\s\up 9(スペース),Space)」キー      を何度かおして「長良川」を出しましょう。

　　④「長良川」にeq \o(\s\up 9(か),変)わったのをたしかめて「eq \o(\s\up 9(エンター),Enter)」キー     をおします。

· 自分の出したい漢字やカタカナを見つけた後，「これに決めた！」とパソコンに伝える作業

　　　　が，「eq \o(\s\up 9(エンター),Enter)」キーをおすことです。これを「確定する」といいます。
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　　⑤確定後さらに文字を入力していきましょう。
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｢ひらがな入力｣は画面の下方にあるバーの中が『あ』であればできます。『あ』になっていないときには，クリックするとメユーが表示されるので｢ひらがな｣を選択します。










































































　漢字やカタカナの入力のしかたについて，もう少し詳しく知りたい人は，次ページからの資料を読んでみましょう。
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