
やってみよう！　解答編



Part2

やってみよう！１
  Word2016を起動し、新規文書を表示します。
「やってみよう！1」の文書を入力します。

やってみよう！2
① 「レイアウト」タブの「サイズ」ボタンをクリックします。
② メニューから用紙サイズ「A4」を選択します。
③ 「余白」ボタンをクリックします。
 「ユーザー設定の余白」をクリックします。
 「余白」タブをクリックし、上下左右の余白を20ｍｍに設定します。
 「OK」ボタンをクリックします。

やってみよう！3
① 「ファイル」タブ－「名前を付けて保存」をクリックします。
 「OneDrive－個人用」を選択し、OneDrive内の「ドキュメント」を選択します。
  ファイル名(パソコン講座)を入力します。
 「保存」ボタンをクリックします。  

やってみよう！4
 「いのちあるオーガニック食材を生かすクッキングスクール」「美味しい食生活を学び」「ココロもカラダも美しくなる」の3行文字列の並びに変更します。
 この3行の文字列のフォントを「ＨＧＰ創英角ポップ体」にします。
 1行目を「緑系の色」2，3行目を「明るめの紫色」にします。
 1行目のフォントサイスは16pt、2行目のフォントサイズは20pt、3行目のフォントサイズは32ptにします。
 3行目の行間を固定値の35ptにします。

やってみよう！5
 「講座内容」の項目をドラッグして選択します。
[image: ]② 箇条書きの▼をクリックして、　を選択します。
[image: ]③ 「講座内容」の項目が　　の行頭文字の付いた箇条書きに変更します。

やってみよう！6
 Smart Artをクリックし、選択状態にします。
 「デザイン」タブの「レイアウト」の　をクリックして、レイアウトを選択します。
 Smart Artのスタイルも▼をクリックし、スタイルを選択します。
 Smart Artのレイアウトが変更されます。

やってみよう！7
① 「書式」タブをクリックします。
 「修整」ボタンをクリックします。
 明るさ/コントラストを一覧メニューから選択（ここでは、明るさ+20、コントラスト+20）します。
 明るさが修整されます。

やってみよう！8
 フォントは、HG創英角ゴシックUB、MSゴシック、HG創英角ポップ体を使っています。
 フォントサイズは、18pt、22pt、32pt、72pt、100pを使っています。
 テキストボックスで文字列を配置し、「塗りつぶし」、「枠線」は「なし」にします。
 「図形」のフローチャートの「書類」を「黒」で塗りつぶし、配置は「テキストの背面へ移動」にします。
 「軽音楽部」は、「文字の効果と体裁」ボタンから文字の塗りつぶしを「黒」、「文字の輪郭」を白、輪郭の太さを3ptにします。
 「部委員募集」は、「文字の効果と体裁」ボタンから文字の塗りつぶしを「白」にします。
 「がっき」、「おんぷ」で変換し、楽器と音符の記号を選択し、色を「グレー」にフォントサイズを拡大し、貼り付けます。
 「箇条書き」の「新しい行頭文字の定義」で「記号」ボタンをクリックし、行頭文字を選択します。
 テキストボックス内の文字列に「下線」を引きます。
 下部の2列のテキストボックスは、「図形のスタイル」から選択します。

やってみよう！9
① 「ページレイアウト」タブの「印刷の向き」－「横」にします。
② 「デザイン」タブの「ページの色」でページの背景色を黄色にします。
③ テキストボックスで、「書式」タブの「図形の塗りつぶし」で黒にし、右半面に配置します。
④ テキストボックスの文字はHGP創英角ポップ体、26pt、20pt、16pt、塗りつぶしなし、枠なしにします。
⑤ テキストボックス内にオンライン画像から本のイラスト(本で検索)を挿入し、「書式」タブの「文字列の折り返し」－「前面」。「書式」タブの「色」－「グレースケール」にします。
⑥ 「アルバイト」はテキストボックスで文字は影付き, HG創英角ポップ体、80pt。塗りつぶしなし、枠なしにします。
⑦　「募」、「集」は別々にテキストボックスでHG創英角ゴシックUB、120pt。影付き、赤。塗りつぶしなし、枠なしにします。
⑧ 図形は「星7」で、「図形の塗りつぶし」で「白」にし、「テキストの背面へ移動」にします。レーにします。
⑨ 「時給：900円以上」はテキストボックスでHG創英角ゴシックUB、36pt、80pt、48pt。塗りつぶしなし、枠なしにします。
 作業内容を記載しているテキストボックスは、行間を「固定値」-32ptにします。

やってみよう！10
 「ページレイアウト」タブの「印刷の向き」－「横」にします。
 「くしもと」の写真を貼り付け、サイズと位置を調整します。
 「縦書きテキストボックスの描画」を選択し、テキストボックスでタイトルを入力します。塗りつぶし、枠なし。
 「自然豊かな常春のまち」は、「HGS行書体」、28pt、「白」、「くしもと」は「HGP創英角ポップ体」、36pt、「白」、「橋杭岩」は「HGP創英角ポップ体」、28pt、「白」にします。
 下段の観光解説は、タイトルが「HG正楷書体-PRO」14pt、行間を「固定値」-24pt、リード文が「HG正楷書体-PRO」12pt、行間を「固定値」-16ptにします。
 「串本観光協会」とURLは「MS明朝」12pt、右揃え、「太字」段落前に「0.5行」の間隔を空けます。
 下段の観光解説のテキストボックスは、枠線の太さ3pt、塗りつぶしを「薄いグレー」にします。

やってみよう！11
 「レイアウト」タブ－「段組み」ボタンをクリックし、「段組みの詳細設定」を選択します。
 段組みのダイアログボックスの「段の幅をすべて同じにする」のチェックを外します。
 「段の番号」の「１」の段幅を「25字」、「2」の段幅を「45字」、間隔を「2文字」に設定し、「OK」ボタンをクリックします。
 タイトル文字のフォントサイズを20ptに変更します。

やってみよう！12
 「レイアウト」タブ－「段組み」ボタンをクリックし、「段組みの詳細設定」を選択します。
 段組みのダイアログボックスの「段数」を「3」にし、「段の幅をすべて同じにする」のチェックを外します。
 「段の番号」の「１」の段幅を「28字」、「2」の段幅を「20字」、「3」の段幅を「20字」、間隔を「2文字」に設定し、「OK」ボタンをクリックします。

やってみよう！13
 「余白」を上,80mm、下70mm、左右20mmにします。
 「ヘッダー」で、「組み込み」の「縞模様」を選択し、パソコンセミナーを入力します（HGP創英角ゴシックUB、10.5pt）。
 「魅せる！ポスターデザインの作り方」を本文先頭に入力し（HGP創英角ゴシックUB、16pt）、色設定（緑系と黒）、行間を「固定値」の24ptにします。
 下余白は、講師の内容が記載されている、上余白にあるテキストボックスとスケジュールにテキストボックスを配置します。

やってみよう！14
 サイズを「はがき」に設定をして、余白は「狭く」します。
 タイトル文のフォントは「HGP創英ﾌﾟﾚｾﾞﾝｽEB」、14pt、赤系の色にします。
 本文は「HG丸ｺﾞｼｯｸM-PRO」、9ptにします。
 あいさつ文を挿入します。
 文書の行と段落の間隔は、「固定値」で15ptにします。
 本文の「記」の段落前後に間隔を12pt追加します。
 「デザイン」タブ－「ページ罫線」で、「絵柄」を選択します。

やってみよう！15
 サイズを「はがき」に設定をして、余白は「狭く」します。
 本文のフォントサイズは、9pt、8pt,6ptのMS明朝を使用し、テキストボックス化（線なし、塗りつぶしなし、文字列の折り返しは「背面」、行間は固定値15pt）します。
 オンライン図形で「誕生日」で検索したイラストを挿入し、文字列の折り返しは「背面」にして、サイズと位置を調整します。
 図形の「星（16）」の中にテキストボックス（枠なし、線なし）で文字(7pt、固定値10pt)を挿入します。
 上記の星とプレゼント内容のテキストボックスを選択し、グループ化し、クリップアートの中に位置調整します。

やってみよう！16、17
① 「挿入」タブの「テキストボックス」－「横書きテキストボックスの描画」（または、「縦書きテキストボックスの描画」）をクリックし、テキストボックスを作ります。
② 「書式」タブの「図形の塗りつぶし」でテキストボックスに色を付けます。
③ フォント、フォントサイズ、フォントの色を設定します。
④ 「挿入」タブの「テキストボックス」－「横書きテキストボックスの描画」で、名刺情報を入力し、フォントサイズと位置を調整します。
[bookmark: _GoBack]
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