Word講習_インターネット

1． フォントの変更
テキスト全体を選択しフォント名を［MSPゴシック］に変更します。

１・１　１行目の左欄外にカーソル移動し、白い斜め矢印に変化した状態で一番下の行［Illustration Rie］までドラッグします。
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文全体が白黒反転すれば成功です。
１・２　フォントを表示している窓の右にある黒い下▼①をクリックして［MSPゴシック］②のフォントを選択します。　　
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全文［MSPゴシック］のフォントに変更されました。
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２．　１行目の［いつでもどこでもインターネット！］の文を編集します。
２・１　１行目の段落を選択します。

１行目の左欄外にカーソル移動①し、白い斜め矢印に変化した状態でクリックします。１行目が選択されました。
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２・２　フォンサイズの変更

フォントサイズ窓の右の▼②をクリックし、一覧の中から［２０］③を

選択する。
２・３　フォントの斜体アイコンをクリックする。
[image: image8.png]Q) oD
B o~
)~ B[Z

AT





[image: image9.png]



[image: image10.png]0o





[image: image11.png]DO TEESTEAH—F vk 1




２・５　フォントの色アイコンで右の▼⑥をクリックし、リストから［青］⑦を選択する。
完成された１行目の段落文
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３．［◎安全面も安心］、［◎とっても早い！］、［Illustration Rie］の行の上に空白の行を設けます。
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３・１　［◎安全面も安心］の先頭にカーソル①を移動し、Enterキーを押す。　同じように［◎とっても早い！］と［Illustration Rie］の行も行う。
４．［◎ますます便利］、［◎安全面も安心］、［◎とっても早い！］のフォントの色を赤に変え段落編集します。
４・１　◎の付いた３行を選択します。
［◎ますます便利］の左欄外にカーソル移動し、白い斜め矢印に変化した状態でクリックします。文字が白に反転し、選択されました。
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続いて、［Ctrlキー］を押した状態で［◎安全面も安心］の行の左空白にカーソルを移動しクリック②する。同じく、［◎とっても早い！］の行③も同じ動作をする。
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４・２　フォントの色アイコンの右▼①をクリックして、リストから［赤］②を選択します。
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４．３　◎から始まる行の段落編集

◎の行の下は段落記号の無い１行の空白ができて
います。メニューから［書式］④→［段落］⑤とクリック
します。
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４・４　段落設定画面の［段落後］の窓の右▲⑥をクリックして［１行］に変更し、OK⑦を押す。
５．説明文の段組み編集

５・１　［◎ますます便利］の左欄外にカーソル移動①し、白い斜め矢印に変化した状態で一番下の行［Illustration Rie］の行②までドラッグします。
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＊注意［Illustration Rie］の行の下の空白行まで選択しないこと
説明文全体が白く反転します。
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５．２　メニューから［書式］③→［段組み］④をクリックします。
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５・３　［段組み］画面から［種類］の［２段］⑤を選択しOK⑥を押す。
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２段の段組みになりました。
６．イラストの挿入
今回はCDの中に収められているイラストを使用します。

７・１　段組みした最後の行にカーソルを移動①します
[image: image22.png]2RO Y-ND

@.
BEU. k
BtEs7ID.
RELEHIFE.
=0 »
FEA R
#II19hQ)





[image: image23.png]


７・２　図形描画のツールバーから［図の挿入］アイコン②をクリックします。
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イラストが挿入されました

８．段区切りの変更

［とっても早い！］の行を２段目移動します。

８．１　［とっても早い！］の行の先頭①にカーソルを移動します。
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８・２　メニューから［挿入］②→［改ページ］③を選択する。

８．３　改ページ画面から［段区切り］④にチェックを入れて、OK⑤する

[image: image33.png]



[image: image34.png]2 HERITT . ¢

€

.

Tlustration Rie






９．［Illustration Rie］の文字の編集

９．１　［Illustration Rie］の文字を選択します。

９．２　フォントの［太字］①アイコンをクリックし、次に［右揃え］②アイコンをクリックする


［Illustration Rie］の文字が太字で右揃えになりました。


⑤





④





②





③





Ctrlキー押しながら欄外でクリックする





Ctrlキー押しながら欄外でクリックする





欄外でクリックする





⑦





⑥





①





２・４　中央揃えのアイコンをクリックする。





⑤





④





③





②





①





①





②





⑥





⑦





②





７．３　表示された［図の挿入］画面からファイルの場所の窓（または▼）②をクリックして、出てきたリストからCDのアイコン③をダブルクリックする。





カーソル位置をこの場所に移動してEnterキー





①





④





②





①





７．４　CD内の表示から［ワード応用］→［インターネット・・］のホルダー④をダブルクリックする。





この位置から最後の行の上までドラッグする





②





①





⑤





③





⑥





④





④





③





①





②





④





③





フォントサイズは窓の▼③をクリックして［１２］④を選択します。





７．５　［インターネット・・］のホルダー内から［イラスト］⑤の画像を選択し挿入ボタン⑥を押す。





⑤





⑥





②





①





③





⑤





①





［とっても早い！］の行が２段目に移動しました。





②
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