
総合問題2 解答  別冊P.8

完成図のような文書を作成しましょう。
総
合
問
題

フォルダー の文書『総合問題2」 を開いておきましょう。

●完成図

鰊躙躙鮨 蝙儡蝙輻鰊 了

毎月 上国発行している社内報「クリエイト」では、各号の特集に従業員の方に登場していた

だいています。次号の特集にご協力いただける方を次の要領で募集します。

次号では、「轟 しのスボット・北海道」の特集を予定しており、北海道・知床での撮影を衡

います。楽 しい特集になるよう計画 してお りますので、皆様ふるってご応募 ください。

募業人鱗

撮影 []時

取材場所

応募輝眠

書込方法

2名

8月 中旬～「 旬 (1‐泊 2日 )

矢ほホ (北海道)

7月 29ヨ 1金)

中込用紙 |■必要事項を記入の上、総務部 石田まで

応募者多数の場合!ま 1,L選 となります。

幸込霧紙
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①「知床取材 協力者募集!」 に次の書式を設定しましょう。

フォント

フォントサイズ

文字の効果

中央揃え

:HCP創英角ゴシックuB
:36ポイント

:塗りつぶし…青、アクセント1、影

②「募集人員…」の上の行にフォルダー「総合問題」の画像「知床」を挿入しましょう。

③画像の文字列の折り返しを「上下」に設定しましょう。

④画像にスタイル「回転、自」を設定しましょう。

0完成図を参考|こ 、画像ν二置こサイズを調整しましょう。

Ξ「募集人員」で始まる行から「応募者多数の…」で始まる行|こ 4文字分の左インデントを設
足しましょう。

0「申込用紙」に次の書式を設定しましょう。

フオント

フォントサイズ

文字の効果

:HGP創英角ゴシックuB
:14ポイント

:塗りつぶし…黒、文字 1、 影

③文末に5行2列の表を作成しましょう。

また、次のように文字を入力しましょう。

所属

社員ID

氏名

内線

巨―mall

3完成図を参考に、列の幅を変更しましょう。

O表の1列 目を「青、アクセント1、 自+基本色60%」 に塗:り つぶしましょう。

O表の1列 目の項目名をセル内で中央揃えにしましょう。

⑫表を行内で中央揃えにしましょう。

O任意のページ罫線を設定しましょう。
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※文書に「総合問題2完成」と名前を付けて、フォルダー「総合問題」に保存し、閉じておきましょう。
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総合問題2

①「知床取材□協力者募集!」 の行を選択

②《ホーム》タブを選択

0《フォント》グループの匿憂≡|=til司 (フオント)の園を
クリツクし、一覧から《HGP創英角ゴシックuB》 を選択

(フオントサイズ)の圃を

庵
=嗣O《段落》グループの墜∃(インデントを増やす)を 4回ク

リック

①「申込用紙」の行を選択

②《ホーム》タブを選択

③《フォント》グループの (フォント)の園を

「下:|
1量・  |

亡二」
(塗りつぶし)の量麗冒

6》 を選択

|||1131111《 フォント》グループの

リック

(文字の効果と体裁)をク

⑥《塗りつぶし―青、アクセント1、 影》(左から2番目、上か
ら1番目)をクリック

②《段落》グループの匿整|(中央揃え)をクリック

①「募集人員…」の上の行にカーソルを移動

②《挿入》タフを選択
F:ii=Flil

O《図》グループの睡il(フアイルから)をクリック
④フォルダー「総合問題」を選択

0-覧から「知床」を選択

⑥《挿入》をクリック

①画像を選択

「
=¬

||(211‐ 1権整](レイアウトォプシヨン)をクリック

クリツクし、一覧から《HCP創英角ゴシックUB》 を選択

④《フォント》グループの獲 .5薗 (フオントサイズ)の 国を

クリックし、一覧から《14》を選択

0《フォント》グループの[匡|||](文字の効果と体裁)をク
リック

0《塗りつぶし―黒、文字1、 影》(左から1番目、上から1番

目)をクリック

①[亘璽⊇|十 1匡藝]を押す
②《挿入》タブを選択

F霧司

0《表》グループの墜」(表の追加)をクリック

④下に5マス分、右に2マス分の位置をクリック

0表に文字を入力

①表の1列 目の右側の罫線を左方向にドラッグ

②表の2列日の右側の罫線を左方向にドラッグ

①表の1列目を選択

②《表ツール》の《デザイン》タブを選択

(④《フォント》グループの

クリツクし、一覧から《3

0《文字列の折り返し》の

④睡目をクリック
(上下)をクリック

|

①画像を選択

②《書式》タフを選択

0《図のスタイル》グループの日 (その他)をクリック

④《回転、自》(左から2番目、上から4番目)をクリック

①画像を選択

②画像の○(ハンドル)をドラッグして、サイズ変更

0画像を移動先までドラッグ

①「募集人員」で始まる行から「応募者多数の…」で始ま
る行までを選択

②《ホーム》タプを選択

③《表のスタイル》グループの

をクリック

④《テ計マの色》の《青、アクセント1、 自+基本色60%》
(左から5番目、上から3番目)をクリック

①表の1列目を選択

②《表ツール》の《レイアウト》タブを選択

0《配置》グループの壁」(中央揃え)をクリック

①表全体を選択

②《ホーム》タブを選択
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①《デザイン》タブを選択

②《ページの背景》グループの

リック

③《ページ罫線》タプを選択

(罫線と網掛け)をク

③《表のスタイル》グループの
|≡主|(塗りつぶし)の壁|=」

をクリック

④《テーマの色》の《緑、アクセント6、 自+基本色40%》
(左から10番目、上から4番目)をクリック

③《フォント》グループの

クリツクし、一覧から《H

④《フォント》グループの

クリックし、一覧から《1

(フォント)の目を
IG創英角ゴシック∪B》 を選択

匿通Ⅲンフオントサイズ)の園を

④左側の《種類》の《囲む》をクリック

0《絵柄》の国をクリツクし、一覧から任意の絵柄を選択

⑥《OK》をクリック

総合問題3

①「ひまわリスポーツクラブ入会申込書」の行を選択

②《ホーム》タブを選択

0「●会員情報」の表内にカーソルを移動

05行日と6行日の間の境界線をポインヽ

31を クリック

τ挿入した行の1列目に「緊急連絡先」と入万

0「●会員情報」の表内をポイント

②‐1(表のサイズ変更ハンドル)を下方向にトラ J́

O「ご住所」の行の下側の罫線を下方向にドラし,

0「備考」の行の下側の罫線を下方向にドラッグ

①「●会員情報」の表の]列目を選択

②《表ツール》の《レイアウト》タブを選択

③《配置》グループの医|(中央揃え)をクリック
④「印」のセルにカーソルを移動

0《配置》グループの腔至](中央揃え(右 ))をクリック

⑥「年月日」のセルにカーソルを移動

②《配置》グループの墜」 (両端揃え(中央))をクリック

①「【弊社記入欄】」の表の3～ 5列目を選択

②匡璽|を押す

①「【弊社記入欄】」の表全体を選択

②《ホーム》タフを選択

③《段落》グループの
[:霊

|||(右揃え)をク|九 ク

①「【弊社記入欄】」の行にカーソルを1多重:

②《ホーム》タフを選択

③《段落》グループの

クリック

(インデントを増やす)を 25回

8》 を選択

⑤《フォント》グループの朦褻|11(フオントの色)の目をク
リック

⑥《テーマの色》の《オレンジ、アクセント2、 黒+基本色
25%》 (左から6番目、上から5番目)をクリック

②《フォント》グループの睡■
](下線)の□をクリック

⑨《段落》グループの歴](中央揃え)をクリック

①「※丸印を付けてください。」の前にカーソルを移動

②《挿入》タブを選択
F扇銅

③《表》グループの
[三:(表の追加)をクリック

④下に2マス分、右に2マス分の位置をクリック

⑤文字を入力

①「●入会コース」の表の1列 目の右側の罫線を左方向
にドラッグ

①「●入会コース」の表の1列目を選択

②《表ツール》の《デザイン》タブを選択
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