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  ●マウスはパソコンならどれも大体同じ機能である。 

マウスの左クリック：選択・決定・ｅｎｔｅｒ の機能 

    右クリック：プロパティなどの機能選択 が出てくる 

                                     以上 

１．表示タブをクリック 

２．改ページプレビューをクリックし

ておく 

３．すると左図のように青線が縦・横

に現れ同時に赤丸のように表の大

きさによりぺージが表示される 

４．縦横の青線はマウスを青線に持っ

てゆくと矢印が出てくる 

５．するとマウスのﾄﾞﾗｯｸﾞで線が好み

の位置に移動可能となる 

６．もし青線が移動できなければ 

ファイル―印刷で用紙の大きさを

Ａ４以外にしてみよう 

７．その後Ａ４に戻し再設定してみよ

う 

８．さすれば拡大縮小も可能であろう 

 


