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【一太郎 2012 承編】
■文書が完成したら校正を行って誤りをチェックするマル秘テク
ビジネス文書でもプライベートな文書でも、誤字や脱字などのミスはなくしたいものです。
文書が完成したら、読み返して確認することももちろんですが、文書校正機能を利用して
チェックする習慣を付けましょう。提出確認フェーズに切り替え、［校正］パレットで校
正を行います。

1．文書が完成したら、［作業フェーズの変更］をクリックし、［提出確認］を選択して提
出確認フェーズに切り替えます。

↓
2．［校正］パレットで［文書校正：誤字脱字］が選択されていることを確認して［実行］
をクリックします。誤字脱字のチェックが実行されます。
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↓
3．チェックが終わると［指摘表示］ダイアログボックスが開き、指摘数が表示されます。
［閉じる］をクリックしてダイアログボックスを閉じます。

↓
4．［指摘個所］に、1 つめの指摘個所が表示されます。別の文字列に置換する場合は、文
字列を入力して［置換］または［まとめて置換］をクリックします。修正する必要が無け
れ ば ［マーククリア］または ［まとめてマーククリア］をクリックします。
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↓
5．1つめの指摘の校正が済んだら、 ［次のマーク］をクリックして次の指摘個所を
表示し、指摘結果を確認・修正していきます。すべての指摘個所を反映すると、「指摘個
所はありません」と表示されます。


