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※授業終了後にご返却をお願いいたします。 

 

★10WD2-01 補助問題(段落書式・コピーと貼り付け) 

 

≪問１≫ Wordを起動し以下の文書をベタ打ちしましょう。 

 

令和 2年 6月 12日 

社員各位 

社員旅行の案内 

 

恒例となりました社員旅行を下記の通り実施いたします。 

仕事の都合などで不参加の方は 6月 25日までに総務課担当者まで 

ご連絡下さい。詳しくは下記の詳細をご覧下さい。 

 

詳細 

日時：7月 5日～6日まで 

旅行先：有馬温泉 

集合場所：本社前 

時間：午前 8時 30分 

 

 

≪問 2≫12行目の集合場所の「集合」だけを範囲選択し、コピーをします。 

13行目の「時間」の前に貼り付けましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

範囲選択をする 

「ホーム」の中にある 

「コピー」をクリック 

「時間」の前でクリックし 

カーソルを入れる 

「貼り付け」を 

クリックする 
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≪問 3≫ 文章を完成させましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1行目 2行目 右揃え 

3行目 

社員旅行の案内 

文字の拡大縮小 200％  中央揃え 

文字の効果 塗りつぶし(グラデーション)-ゴールド、アクセント 4、 

      輪郭-アクセント 4 

6行目 

不参加の方は 

波線の下線 

下線の色 赤 

6行目 

6月 25日 

塗りつぶし オレンジ 

9行目 

詳細 

中央揃え 

10行目 

日時 

 

11行目 

旅行先 

均等割り付け 4字 

10行目～13行目 箇条書き ● 

 

≪問 4≫ 「ドキュメント」に「社員旅行の案内」とういう名前で保存します。 

≪問 5≫ 印刷してみましょう。印刷の確認ができたらワードを閉じます。 


