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画面に 2つのファイルを開いて、練習する方法 

 

①見本のファイルを開く 

 （例：練習問題１_【タイピング練習_課題見本】を開く） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②右上の×の左にある□ボタンをクリックする 

 画面が小さくなる 

 ※開く PCによって異なるが、今回は左側のメニューは表示する必要がないので、「 すべてのツール」の部分の

×をクリックして、見やすくする 

 

③PDFの画面の右端にマウスカーソルを載せ、マウスポインタ－が、左右の矢印になったら、クリックしたまま

（ドラッグ）左端を左側に移動。PDF ファイルを狭くして、パソコン画面の半分程度の大きさにして配置する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ファイルの上部バーをクリックしたまま（ドラッグ）、画面の左側に移動させる 

横幅の調整 

文書全体の移動 
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④画面半分程度にＰＤＦを配置が完了。右下の虫眼鏡マークで拡大縮小を調整。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤続いて、練習問題１_【タイピング練習】を開く 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥全画面表示の場合、×の左の□マークをクリックして、画面を小さくする 

 PDFと同様に、左右幅を調整。 

 



3 

 

 タイトルバーをクリックしたまま（ドラッグ）画面の右に寄せる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦文書が、画面上の左右に配置された 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

右の文書に入力する場合、右文書の入力箇所にカーソルを入れてから、入力を開始する。 

文書全体の移動 

横幅の調整 


