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Word［校閲２大機能　変更履歴とコメント編］
作成：飯富
コンセプト
· 変更履歴の挙動をマスターする。
· 変更履歴とコメント機能のよくあるミスを学ぶ。


ミニマル・クエスチョン
まずは、「変更履歴」とはどんな感じかを知ろう。

「変更履歴をON」にして、下記の文章の明らかな誤りを直しなさい。（※直し終わったら、変更履歴をOFFにする。）

○○○○様
平素より大変大変お世話になっております。
ABC社 営業企画部の●●●●●●●です。
先日はありがとました。引き続きよろしくお願い致します。

ポイント
・Wordで、「あれ？普通に入力してるのに勝手に色がつくぞ」と思ったら、「変更履歴モード」がONになっているので、OFFにすれば良い。
[bookmark: _GoBack]・Word2016以降（またはOffice365）で講師と同じような変更履歴の表示方式にするには、「吹き出し」の設定を下記のように変更する必要があるかもしれません。
[image: ]
上記の「大変」の箇所に「コメント」機能を用いて、「二度使う必要なし」とコメントしなさい。

ポイント
「コメント」機能は、「本文や修正箇所に対しての校閲者が抱いた疑問や修正理由」などを記述するためにある。

先の問題でつけた「変更履歴」と「コメント」を「非表示」にしなさい。

ポイント
・「非表示」はあくまでも「非表示」であって、決して「削除」ではない。
「変更履歴とコメント」の非表示ボタンは校閲タブにある下記。
↓【2010】	↓【2013】
[image: ]	[image: ]

上の問題で「非表示」にした状態で、ファイルを上書き保存して、一旦閉じてまた開きなさい。

ポイント
・保存して開いたときに何が表示されているか。

「変更履歴」を「削除」するにはどうしたら良いか。

「コメント」を「削除」するにはどうしたら良いか。

・承諾機能も学ぶ。
・画面下部のステータスバーにおいて、「変更履歴」のチェックをONにすると「記録モード」のON/OFFが確認できる。
・変更履歴記録モードの使用頻度が高い人は、【Ctrl＋Shift＋E】でON/OFFを切り替えれるので覚えておこう。

まとめ
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1 変更履歴
・「変更履歴」をしたら、「承諾」しないと、変更履歴記録データが消えない。
・「変更履歴」を「非表示」にしているだけなのに、「削除」したと思い込む人が80%ほどいるので、注意すること。
※完成版を顧客に送るつもりなら、完全に「削除」しなければいけない。
・「変更履歴」と「承諾」はペアで使うべき機能！
[image: ]

2 コメント
「コメント」機能は、「本文や修正箇所に対しての校閲者が抱いた疑問や修正理由」などを記述するためにある。※「コメント」は変更履歴記録ONにしていなくても、できる。
・コメントは「承諾」ボタンでは消えない。（「変更履歴記録」とは関係ないから当然。）
・コメントも、「非表示」にしただけなのに「削除」したと思い込むミスが多発。
・コメントを削除してから、先方に送信するには「ドキュメント内の全てのコメントを削除」ボタンを必ず押すこと。
[image: ]
↓【コメントを削除するとき】Word2016以降では、いずれかのコメントをクリックで選択中でなければ、削除ボタンが押せないかもしれません。
[image: ]


【Word2019ではコメントを触っていないと削除ボタンが出てこないので注意】
[image: ]

変更履歴をONにしてから、ファイルを保存して閉じ、「新規のドキュメント」を生成して、変更履歴のON・OFFを確認しなさい。その後、再びこのファイルを開いて変更履歴のON・OFFを確認しなさい。

サンプル文章
ビデオを使うと、伝えたい内容を明確に表現できます。
[オンライン ビデオ] をクリックすると、追加したいビデオを、それに応じた埋め込みコードの形式で貼り付けできるようになります。
キーワードを入力して、文書に最適なビデオをオンラインで検索することもできます。

ポイント
・ボタンが押されっぱなしの状態が「ON」。押されてない状態が「OFF」です。
・「変更履歴モードON」の状態で、ファイルを保存して閉じると、次にそのファイルを開いたときに「変更履歴モードON」のままになっているので、気をつけよう。
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