実践ファイル　保存しないで閉じましょう！


ワードにおける文字編集の実践練習
※　このファイルは範囲選択のための実践ファイルです

注意事項

1． 終了のさせ方

画面右上の × ボタンをクリック→「保存しますか？」の画面が表示されたら→必ず、「いいえ」をクリック→そのまま画面が閉じます

2． 「元に戻る」ボタン[image: image5.jpg]105 =




知らないうちに変な操作をして、文字の配置が崩れたりしたら→ツールバーの中にある「元に戻る」[image: image2.png]


 ボタンをクリックします→元の状態に戻ります

ツールバーというのは画面の上のほうにあります

例題のやり方

1 まず 例題 欄にある　山田花子　をドラッグして選択する

2 そのつどツールボタンやメニューボタンをクリックして編集を加える

3 結果例 と同じようになればＯＫ！

次の２ページに進んでください

文字のフォント・大きさ・色の変更練習

例題の　山田花子　（ＭＳ明朝　16pt　黒）にさまざまな編集を加えましょう
[image: image1.png]
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書式設定ツールバーを利用します

	編集名
	例題
	加える編集
	結果例

	文字のフォント
（書体）の変更
	山田花子
山田花子

山田花子
	ＭＳゴシック
HGP創英角ｺﾞｼｯｸUB

HGP創英角ﾎﾟｯﾌﾟ体
	山田花子
山田花子

山田花子

	文字の大きさ
の変更
	山田花子
山田花子

山田花子
	12pt
24pt

28pt
	山田花子
山田花子

山田花子

	文字の色の変更 
	山田花子
山田花子

山田花子
	赤
青

オレンジ
	山田花子
山田花子

山田花子

	文字の拡大／縮小
（横幅に対するもの）
	山田花子
	150％横に広げる
	山田花子


文字スタイルの変更練習
	編集名
	例題
	加える編集
	結果例

	文字の
スタイル
	太字
	山田花子
	太字にする
	山田花子

	
	斜体
	山田花子
	斜体にする
	山田花子

	
	下線
	山田花子
	下線を付ける
	山田花子

	
	囲み線
	山田花子
	囲み線を付ける
	山田花子

	
	網掛け
	山田花子
	網掛けをする
	山田花子


文字飾りの変更練習
	編集名
	例題
	加える編集
	結果例

	文字飾り
	影付き
	山田花子
	【書式】メニューから【フォント】をクリックして表示画面で設定を行う
「文字飾り」のそれぞれの項目にチェックを入れる

「ＯＫ」をクリックして閉じる
	山田花子

	
	中抜き 
	山田花子
	
	山田花子

	
	浮き出し 
	山田花子
	
	山田花子


位置関係の編集の練習
	編集名
	例題
	加える編集
	結果例

	位置揃え
	中央揃え
	山田花子
	中央揃えにする
	山田花子

	
	右揃え
	山田花子
	右揃えにする
	山田花子


段落への編集の練習

段落単位で行われます
	編集名
	例題
	加える編集
	結果例

	箇条書きと段落番号
	山田花子
	箇条書きにする
	· 山田花子

	
	山田花子
	段落番号を付ける
	1. 山田花子


以上です

右上の×ボタンをクリックして閉じましょう→何か中央に画面が表示されたら→「いいえ」をクリックして終りましょう
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