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OpenOffice.orgをカスタマイズする
ここでは、OpenOffice.org を自分の好みに使いやすく変える方法を解説します。

作業を効率よく進めるために、自分の好みの環境を整えましょう。ボタンやパレットの配置を変えることで、自

分がよく使う道具を手近な場所に置くといった使い方ができます。

このようなカスタマイズを行うと、あなたにとって使いやすい配置になります。もしかすると、他の人には使い

にくいかも知れませんし。操作しているうちに、思い描いていたのと全く違う配置になってしまうかも知れませ

ん。時間をかけて作業していくのがお薦めです。

一括して、初期状態に戻すことも可能です。

● ツールバーを移動する

● パレットを表示させる

ツールバーをカスタマイズする

OpenOffice.org などのアプリケーションでは、多くの操作をツールバーで行います。

これが自分の好みの位置にあると、操作が楽になるでしょう。

ツールバーを移動する

ここでは、新規作成や書式設定などのツールバーの移動方法を解説します。誤ってツールバーを移動して

しまった場合も、この方法を知っていれば元に戻すことができますし、移動できないよう固定できます。

また、表や箇条書きを選択するたびに表示されるオブジェクトバーを邪魔にならない位置に配置できます。

ツールバーを好きな位置に配置する

通常、ツールバーは画面上部に固定して表示されていますが、好きな位置に移動できます。

● 移動： ツールバー左端の「・・・」をドラッグ
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ツールバーを元の位置に戻す

ツールバーを元の位置に戻すには、次のように操作します。

① 右端の▼マークをクリック

② メニューから「ツールバーを格納」を選択する

ツールバーを固定する

ツールバーの配置を変えたくない人もいるかも知れません。そういう人は、何かの拍子にツールバーを動か

してしまわないよう、元の位置に戻したツールバーを次の操作で固定しておきましょう。

① 右端の▼マークをクリック

② メニューから「ツールバーの位置を固定」を選択する

もしもツールバーを消してしまったら

ツールバー右端の[×]マークをクリックすると、ツールバーは消えてしまいます。

再表示させるには、次のように操作します。

① 「表示」→「ツールバー」→「(表示したいツールバー)」

※オブジェクトバーを使いやすい位置に

OpenOffice.org では、表や箇条書きを選択するたびにオブジェクトバーが自動的に表示されます。しかし、

これが文字の上などに表示されると、操作の邪魔になることがあります。

そんなときは、ウィンドウ下か左右にオブジェクトバーをドッキングさせておきましょう。これなら、オブジェクト

バーが表示されても、文字などに重なることがありません。上部にドッキングさせると、カーソル位置がズレて

しまいますが、下部か左右ならそんなこともありません。

たとえば、箇条書きツールバーや表ツールバーをウィンドウ下部にドッキングしておくと、その要素を選択す
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るたびに、オブジェクトバーで画面がふさがれず、また画面の位置も移動しません。

パレットを表示させる

OpenOffice.org では、操作に便利なツール群をパレットとして表示できます。文書全体を管理する「スタイル

と書式」や「ナビゲータ」、それからプレゼンテーションツールの「作業パネル」がパレットになっています。

スタイルパレットとナビゲータのカスタマイズ

文書全体を管理する「スタイルと書式」や「ナビゲータ」は、ウィンドウにドッキングさせることができます。これ

らのパレットをドッキングさせておくと、文書領域を広く使えます。

「スタイルと書式」と「ナビゲータ」を表示させる

「スタイルと書式」：書式ツールバーの右端ボタンをクリック

「ナビゲータ」：標準ツールバーのナビゲータボタンをクリック
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パレットをドッキングさせる

このようなパレットは、次の操作でウィンドウにドッキングできます。

● パレットのタイトル部分をドラッグして、ウィンドウ端に近づける
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※2 つめのパレットをドッキングするときには、ドッキング済みパレットの右端にドラッグすることで、2 つのパ

レットを上下に配置できます。

ドッキングを解除する

パレットのドッキングを解除するには、次のように操作します。ちょっと分かりにくい操作ですが、難しくはあり

ません。

● 「CTRL」キーを押しながら、パレットの上部ボタンの隙間をダブルクリック
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