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■保存時に誤字、脱字を自動的にチェックする

ビジネス文書では、相手に読みやすい文書にすることが大切です。文書の保存時に誤字脱

字を自動的にチェックするように設定すれば、ミスを防ぐことができて安心です。また、

文書を開いたときに常に文書の先頭が表示されるように設定すれば、受け取った人も読み

やすいでしょう。

●オプションで設定を変更する

1．［ツール］メニューから［オプション－オプション］を選択します。

2．［オプション］ダイアログボックスの［グループ］で、［ファイル操作］の［保存処理］
を選択し、［保存・送信時に誤字、脱字をチェックする］で［する］を選択します。
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3．［ファイル操作］グループの［ファイル操作］を選択し、［文書のカーソル位置を読込/
保存する］で［しない］を選択し、［OK］をクリックします。

●文書を保存する

1．文書保存の操作を行うと、［保存の前に文書校正を実行しますか］というメッセージ
が表示されるので、［はい］をクリックします。
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2．誤字脱字がチェックされます。修正する場合は［はい］をクリックします。

3．修正を実行します。
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4．校正が終わると、［名前を付けて保存］ダイアログボックスが開き、通常通り保存で
きます。


