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※授業終了後にご返却をお願いいたします。 

★10WD1-12 補助問題(文書作成) 

 

❤用紙設定❤ 

① Wordを開き、以下の用紙設定をしましょう。 

  サイズ・・・はがき 

  余白・・・狭い 

 

❤入力❤ 

② 1行目から以下の文書を入力しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❤保存❤ 

③ 入力した文章をドキュメントに 「同窓会のお知らせ」 と言う名前で 

保存しましょう 
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※授業終了後にご返却をお願いいたします。 

❤編集❤ 

④ 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 

第一高校同窓会のご案内 

中央揃え、太字、 

文字の拡大/縮小 150％ 

10行目 日時 

11行目 時間 

14行目 場所 

太字 

均等割り付け 3字 

14行目 （当日受付にて承ります） 塗りつぶし 薄い緑 

16行目 

※尚、準備の都合上、お手数ですが

5 月 31 日までに返信用はがきにて

出欠をお知らせください。 

フォントの色 赤 

二重下線 

斜体 

 

❤上書き保存と印刷❤ 

⑤ 完成したら、上書き保存をし、印刷をしましょう。 


