■　ＯＢ会報の校正　練習編　（2015年9月）
編集委員長　石垣秀敏

１．校正手順の概要

校正を行なう手順の概要は以下の通りです。

手順①　編集委員長からの校正開始のメールの受信
手順②　Yahoo Boxにアクセス
手順③　会報原稿（Wordファイル）を選び、自分のPCにダウンロード
手順④　自分のPC上で会報原稿の校正作業
手順⑤　校正済みの会報原稿（Wordファイル）をYahoo Boxにアップロード
手順⑥　校正した旨のメールを関係者に送信

編集委員長から校了（校正終了）のメールが届くまで、会報編集関係者は手順②～⑥の作業を行ないます。


２．校正手順の詳細

校正手順の詳細を書きますので、PC及び「OB会報　編集マニュアルVer.2.03」（以下「マニュアル」という）を用意して、順番に作業の練習をして下さい。尚、Wordに関してはWord2010での記述にしてあります。

手順①　編集委員長からの校正開始のメールを受信
編集委員長（小生）が編集した会報の原稿ファイル（Wordファイル）をYahoo Boxにアップロードし、メールで会報編集関係者にお知らせします。このメールが来たら、時間がある時に手順②から順に作業をして下さい。今回は練習ですので、メールのお知らせがあったことにして、手順②に進んで下さい。

手順②　Yahoo Boxにアクセス
マニュアルP9「⑦　編集中の会報ファイルの更新・保管　Yahoo! Box」を見て下さい。その中の「2.保管場所」に書いてある通りに、Yahoo! Japanのホームページからログイン画面を開き、Yahoo! Japan IDとパスワードを入れて編集委員会のYahoo Boxを開いてみて下さい。その中で「02OB会報編集」フォルダを開いて下さい。本番では会報第○○号フォルダを使いますが、今回は練習ですので「会報編集練習」フォルダを開いて下さい。そのフォルダの中に会報練習第1号-01（石垣）ファイルがあります。
尚、PCが自分のYahoo! Japan IDでログインの状態のままだと、編集委員会のBoxではなく自分のIDのBoxが開きますので、その場合はログアウトしてから、編集委員会のIDとパスワードで再ログインをして下さい。

手順③　会報原稿（Wordファイル）を選び、自分のPCにダウンロード
会報練習第1号-01（石垣）ファイルを自分のPCにダウンロードして下さい。ダウンロードの仕方はマニュアルP10「2) ダウンロードの方法」に書いてあります。自分のPCの適当な場所にこのファイルを保存して下さい。




手順④　自分のPC上で会報原稿の校正作業
さて、校正です。保存したファイルを校正してみましょう。
まず、保存した会報練習第1号-01（石垣）ファイルをWordを使って開いて下さい。一部校正をしてありますので、編集履歴が残っています。マニュアルP7「⑤　校正作業（変更履歴）」を見て下さい。今開いているWordファイルでリボンにある「校閲」をクリックして「最終版：変更履歴/コメントの表示」と「最終版」の場所を確認して下さい。まず、開いているWordファイルで「最終版：変更履歴/コメントの表示」と「最終版」を交互に選択してクリックして下さい。違いが分かると思います。
次に実際に校正してみましょう。「最終版：変更履歴/コメントの表示」の画面では変更履歴が表示されていて見難いので、「最終版」をクリックして通常のWordの画面にして下さい。「変更履歴の記録」がオンになっていること（オレンジ色に反転していればオン）を確認して下さい。オンになっていない場合は「変更履歴の記録」をクリックして下さい。そして、適当に文字・文章の挿入や削除を行なって下さい。練習ですから何を変更しても結構です。
変更が終わったら、「最終版：変更履歴/コメントの表示」をクリックして、今自分が変更したところがどのように履歴として残るか見て下さい。違いはお分かりでしょう。変更履歴を見終わったら、そのWordファイルを自分のPCの適当な場所に保存して下さい。その時ファイル名は会報練習第1号-02（○○）として下さい。番号は02で○○は自分の名前です。このファイル名を付けることによって、校正した順番と誰が校正したかが分かります。

本番ではマニュアルP1「①　編集の基本方針」やP5～6「④　スタイルの統一」の考え方に沿って校正を行なって下さい（今回は練習ですので考え方の詳しい説明は割愛しますが、何か不明な点があれば小生にお問い合わせ下さい）。

手順⑤　校正済みの会報原稿（Wordファイル）をYahoo Boxにアップロード
自分のPCに保存した校正済みのWordファイルをYahoo Boxにアップロードして下さい。マニュアルP9～10「1) アップロードの方法」を見ながら、Yahoo Boxの「02OB会報編集」フォルダの中にある「会報編集練習」フォルダを開けて、Wordファイルを入れて下さい。Yahoo Boxを既にログアウトしてある場合には再度ログインしてからアップロードして下さい。これで第2校（通し番号が02）の完成です。

手順⑥　校正した旨のメールを関係者に送信
本番では会報編集関係者にメールで第2校をアップロードしたことを知らせますが、今回は練習ですので、小生にメールでお知らせ下さい。小生のメールアドレスは hiishigaki@gmail.com です。


３．最後に

お疲れ様でした。手順⑥まで順調にできましたか。順調でしたら◎、Well  Done!です。もし、途中でつまずいた場合にはこの手順書の出来が悪いのが原因ですので、遠慮なく小生にご連絡下さい。実際にどの様に校正が行なわれているかを知りたい時には、Yahoo Boxの中の「02OB会報編集」の各号、例えば直近の会報60号フォルダの中のファイルをご覧ください。生の作業が分かると思います。

以上でおしまいです。 それでは、本番の校正でも宜しくお願いします。
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