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ワード基礎講座  

ワード XP の基礎を理解しよう（その１） 

 

● ワード 2000 とワード XP の違いについて 

１）ライセンス認証 

２）日本語入力ツール IME2002 の機能 

３）作業ウインドウ 

４）スマートタグ 

５）描画キャンバス 

６）質問ボックス 

 

１．ライセンス認証 

●Office XP がプレインストールされたパソコンでは、ライセンス認証は必要ありませんが、新しくパ

ソコンに Office XP をインストールする場合には、ライセンス認証が必ず必要となります。ライセンス

認証の手続きを行わなくても 50 回までの起動では通常どおり使用することができますが、50 回を超え

た場合は機能制限モードになり、正常な状態に戻すことができなくなりますので注意が必要です。 

●ライセンス認証手続きは、インターネット経由で自動的に行う方法と、マイクロソフトに直接電話を

かけて 35 桁の確認 ID を電話で聞きながら入力する方法の２つがあります。 

●プレインストール版の場合は、ライセンスは１パソコンのみですが、市販の製品版の Office XP の場

合は、デスクトップパソコン１台とノートパソコン１台の計２台のインストールすることが許可されて

います。（実際には、デスクトップパソコン２台でも大丈夫です） 

●もし、古いパソコンから新しいパソコンに Office XP のライセンスを移動したい場合は、マイクロソ

フト社のライセンス認証専用窓口（フリーダイヤル：0120-801-734 24 時間受付）に電話して、古い

パソコンのライセンスを取り消してから、新しいパソコンに Office XP を導入する必要があります。 

 

Office XP の種類 

と店頭価格 

Word 

2002 

Excel 

2002 

Outlook 

2002 

PowerPoint 

2002 

Access 

2002 

FrontPage 

2002 

Publisher 

2002 

Professional 

Special Edition 

Upgrade：¥37,400 

○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ 

Professional 

製品版：¥62,800 

Upgrade：¥34,800 

○ ○ ○ ○ ○   

Standard 

製品版：¥52,800 

Upgrade：¥24,800 

○ ○ ○ ○    

Personal 

製品版：¥39,800 

Upgrade：¥19,800 

○ ○ ○     

今回は、この２つについて説明します。 
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２．IME2002 の機能 

ワード XP に変わって最初に気づくのは、IME ツールバーの変化です。これまでのツールバーに比べる

と横に長く、多くのボタンが配置されています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①「最小化」と「言語バーの復元」 

最小化ボタンをクリックすると 

左のような表示画面が出現する 

とともに、IME ツールバーは 

タスクバーの中に入ります。 

また、ツールバー自体を直接タスクバー 

内にドラッグしても同じように入ります。 

 

上のように、タスクバーの中に入ってしまいます。 

再び、タスクバーから外に出すためには、タスクバー内の IME ツールバー

を右クリックして、出てくるメニューから「言語バーの復元」を選択します。 

 

 

※「タスクバーの追加アイコン」にチェックしておかないと、ボタンが表示されません。また、言語バ

ンドの位置の調整を行うとタスクバーの右端にツールバーが移動します。 

入力方式 

入力モード 

変換モード 

IME パッド 

ツール 

マイク 

音声認識ツール 

手書き 

手書き入力パッド 

ヘルプ 

CAPS キーインジケータ 

KANA キーインジケータ 

最小化 

オプション 

復元ボタンをクリック

してもよい 
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②すべての機能を出してみよう 

オプションボタンをクリックすると、チェックがついていないボタンがあります。これらに全部チェッ

クを入れてみましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

でもこんなにボタンがあったら迷ってしまいます。 

それでは、最初の状態に戻してみましょう。 

最初の状態に戻す場合は、「既定値に戻す」という部分をクリックしましょう。 

 

③「IME スタンダード」と「ナチュラルインプット」 

「IME スタンダード」とは、従来の IME2000 と同様の入力方式です。一方「ナチュラルインプット」

は、IME2002 で新しく搭載された機能です。 

IME スタンダードとナチュラルインプットの違い 

 IME スタンダード ナチュラルインプット 

変換モード 変換モードは一般、人名・地名、話し言

葉などから選択する必要があった。 

変換モードは、文字候補の中に表示され

るので、そこで選択する。 

文節変換 文節の区切りが正しくない場合は、シフ

トキーを押しながら左右の矢印で文節

の長さを変えて変換する方式をとる。 

最初に決められた文節は、変更ができな

い。一文字ずつカーソルが動くので、そ

のまま修正が可能となった。 

文節内の文字の変

更 

変換対象となった文節において Esc キ

ーを押すと、カーソルが入り文字の変更

が可能である。 

Esc キーは無効である。上記の方法で変

換中でも文字単位でカーソルが移動す

るので、変更は容易である。 

最初は、IME スタンダードの方が圧倒的に使いやすいと思います。ナチュラルインプットでは、うまく

変換ができないため、何度も修正を行う場合があります。 

 

筆のマークが赤い場合が 

IME スタンダード 

 

筆のマークが青い場合が 

ナチュラルインプット 

 

 

 

この部分は、ツール

のボタンの中にあ

るものと同じ 

確定された文字を

再変換するときに

押す。変換キーと同

じ役目。 

修正 

文字を音声として

読み上げてくれる

再生ボタンと一時

停止ボタン 
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④入力方式の切り替え 

IME ツールバーの「オプション」ボタンをクリックして出てくるメニューから「設定」を選択すると以

下のような画面が出てきます。この画面で、大元の入力方式を設定することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IME スタンダードのプロパティを表示させたら、 

「辞書／学習」という項目を選択して、システム辞書に

登録されている辞書すべてを「白地にチェック」状態に

変更しておきましょう。 

 

変更したら、「適用」ボタン、「OK」ボタンをクリック

して元の画面に戻ってください。 

 

 

 

 

 

⑤手書き入力パッド 

まず、IME ツールバーの「手書き入力パッド」のボタンをクリックします。 

左のような画面がでたら、「テキスト」

ボタンと「手書き検索」ボタンが ON

の状態になっていることを確認しま

す。 

左のパッドに文字を書くと、右の欄に

その候補がでてきます。 

 

この部分で、標準で用いる入力方式を

選択することができます。 

「IME スタンダード」の方を選んで

おきましょう。 

ここで、入力方式を選択後、 

プロパティボタンをクリックすると 

それぞれの入力方式の設定を行うこ

とができます。 

テキスト 

手書き検索 
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桜・ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IME2002 から増えた機能として手書き入力パッドが多機能化されています。 

１．検索入力モードに加えて、自動認識での入力モードが追加されました。 

２．手書きの字や絵を好きな大きさで入力できる「スケッチパッド」が追加されました。 

３．インクボタンを ON にすることで、手書きの字をそのまま、文章中に入力することができるように

なりました。 

４．手書きパッドを画面全体のどこでも書けるようにした全画面入力が追加されました。 

手書きで書いた文字

を消去する 

詳しい文字情報を表

示します。 

ここにはマウスで

字や絵を書くこと

ができます。 
文字や絵を本文に貼り付ける場合

は、このボタンをクリックします。 

書いた字や絵を消去します。 
手書き入力パッド

に戻ります 

スケッチパッドに

切り替える 

全画面入力 

画面の任意の

場所で手書き

ができます。 

ここの２箇所に文字を交互に書いて

ゆくと、自動的に認識されて、本文中

に自動的に挿入されてゆきます。 

このボタンを ON にしていると、 

書いた手書きの文字が、 

手書きの状態で、本文内に挿入されてゆきます。 

自 動 入 力

モ ー ド に

なる 
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⑥音声入力機能 

IME2002 からの新機能として、音声入力機能が追加されました。 

パソコンにマイクをつけてから、メニューの「ツール」－「音声」を選択します。 

 

左のようなダイアログが現れ

ます。 

次へボタンをクリックすると、

マイクの調整をしてから、音声

認識用の訓練を行います。 

 

ウイザードに従い、音声認識トレーニングを行ってください。時間的には 15 分程度かかります。 

音声認識は静かなところで行い、はっきりとした口調で文節ごとにわかりやすく発音することが大切で

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦単語の登録 

IME2002 のツールバーの「ツール」ボタンをクリックして

から、「単語／用例登録」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IME2002 から「用例の登録」ができるようになりました。用例とは「○○○の○○○」などの２つの

言葉が助詞でつながれた言葉を言います。 

 

ディクテーションモード 

文章を入力するときに用

いるモードです 

音声コマンドモード 

メニューを開いたりする

ためのモードです。 

入力後、登録ボタンを押す 

ユーザーコメントを入れると

変換候補の横にコメントがつ

けられるようになります 
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⑧変換トレーニングウィザード 

変換トレーニングウィザードとは、既存の文書ファイルを指定

すると、自動的にそのファイルから単語を抽出して、ユーザー

辞書に登録してくれるという優れものです。 

 

１）IME ツールバーの「ツール」ボタンをクリックしてから、

変換トレーニングウィザードを選択します。 

 

 

左のような画面がでますので、「参照」ボタンを押し

て、単語を抽出したいファイルを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

辞書ツールを開いて、必ず読みと語句の

チェックを行ってください。それほど認

識率がよくないので、必ず修正が必要と

なります。 


