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※授業終了後にご返却をお願いいたします。 

★10WD1-11 補助問題(入力オートフォーマット) 

 

❤用紙設定❤ 

① 以下のように設定しましょう。 

用紙サイズ・・・A4 

余白・・・やや狭い 

 印刷の向き・・・縦 

 

❤入力❤ 

② 1行目より、以下の通りに入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 9行目より、入力オートフォーマットとあいさつ文の機能を使って 

  以下の通りに入力します。 

 

 

 

 

 

❤保存❤ 

② 入力した文章をドキュメントに ブルーレイディスク と言う名前で保存 

  しましょう 

 

 

❤保存❤ 

④ ドキュメントに「多摩川清掃のお知らせ」という名前で保存して下さい。 
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※授業終了後にご返却をお願いいたします。 

❤以下の完成図を参考に、文書の編集を行いましょう❤ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1行目 日付 

4行目 多摩川町自治会 

5行目 会長 山田太郎 

右揃え 

7行目 多摩川清掃のお知らせ 中央揃え 太字 フォントサイズ 18pt 

 

❤上書き保存と印刷❤ 

⑤ 完成したら上書き保存をし、印刷をして下さい。 


