
総合問題1 解答  別冊P.6

完成図のような文書を作成しましょう。

●完成図

①Wordを起動し、新しい文書を作成しましょう。

②次のようにページのレイアウトを設定しましょう。

用紙サイズ

印刷の向き

1ページの行数

:A4
:縦

:30イテ

③次のように文章を入力しましょう。

※文章の入力を省略する場合は、フォルダー「総合問題」の文書「総合問題¬」を開きましょう。

平成 23年 3月 22日

東京カメラ彼売株式会社

新宿店 高構 様

青ユ1電子産業|1株式会社

販売推進部

カタログ送付のご案内

拝啓 春分の季節、登社いよいよご隆盛のこととお慶ぴ申し上 tデます。平素は格別のご高配

を賜 り、厚 く御礼申し上げます.

さて、ご講求いただきましたカタログを下記のとおりご送機いたしますので、ご査収銀 晨

どよるしくお願い申し Lげます。

歌具

記

く送付内容>

/1t デジタルカメラ総合カタログ

② デジタルー眼レツAシ リーズカタ嘗グ
10 ヨンパクトLシ リーズカタ獲グ

○ デジタルー眼レフAXリ ーフレット

C)コ ン″ヾタトLXメ ーフレット

300111

300古 F

300・・|{

500 il:

300書 |{

以 上

担当 :阜駐
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筵鰤疇檜‖あいさつ文は、《挿入》タブ

→《テキスト》グループの
は4あいさつ文の挿入)を使つて入力しましょう。
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平成28年3月 22日マ

東京カメラ販売株式会社マ

□□□新宿店□高橋□様仄

青山電子産業株式会社仄

販売推進部マ

マ

カタログ送付のご案内仄

マ

拝啓□春分の季節、貴社いよいよご隆盛のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご高配

を賜り、厚く御礼申し上げます。

「□さて、下記のとおりご請求いただきました新シリーズのカタログをご送付いたしますの

で、よろしくお願い申し上げます。

「 敬具マ

仄

記マ

マ

<送付内容>抒

デジタルカメラ総合カタログロロロロロロロロ300部響
デジタルー眼レフAシリーズカタログロロロロ300部響
コンパクトLシリーズカタログロロロロロ

デジタルー眼レフAXリーフレット
コンパクトLXリーフレットロロロ

夢

以上仄
,警 ,ヽ1

担当 :黒り|1緩

□□300部マ
□□500部仄
□□500部仄

■●
=И

工に
．”

棧

5

感

■

ド

※響でEntコ〕を押して改行します。
※□は全角空白を表します。

※英字は全角で入力します。

④発信日付「平成28年3月 22日」と発信者名「青山電子産業株式会社」「販売推進部」、担当

者名「担当:黒川」を右揃えにしましょう。

Oタイトル「カタログ送付のご案内」に次の書式を設定しましょう。

フォント   :MSゴ シック
フォントサイズ :20ポイント
太字

・ 二重下線

中央揃え

0「下記のとおり」を「…新シリーズのカタログを」の後ろに移動しましょう。

⑦「新シリーズの」を肖」除しましょう。

③「…ご送付いたしますので、」の後ろに「ご査収のほど」を挿入しましょう。

⑨「<送付内容>」 の行から「コンパクトLX…」で始まる行に7文字分の左インデントを設定し

ましょう。

①「デジタルカメラ…」で始まる行から「コンパクトLX…」で始まる行に「①②O」 の段落番

号を付けましょう。

①印刷イメージを確認し、1部印刷しましょう。
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※文書に「総合問題1完成」と名前を付けて、フオルダー「総合問題」に保存し、閉じておきましょう。
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総合問題解答

総合問題1

CWordを起動し、Wordのスタート画面を表示
2《自紙の文書》をクリック

■《レイアウト》タブを選択

12'《ページ設定》グループの回 をクリック

=《
用紙》タブを選択

こ|《用紙サイズ》が《A4》になつていることを確認

亘|《余自》タブを選択

0《印刷の向き》の《縦》をクリック

0《文字数と行数》タブを選択

0《行数だけを指定する》を○ にする

0《行数》を「30」に設定

⑩《OK》をクリック

省略

:]「平成28年3月 22日」の行にカーソルを移動

2《ホーム》タブを選択

ヨ《段落》グループの[整」(右揃え)をクリック
|[「青山電子産業株式会社」から「販売推進部」までの行
を選択

5匡菫]を押す
16「担当:黒川」の行にカーソルを移動

2匝垂⊇|を押す

11「カタログ送付のご案内」の行を選択

21《ホーム》タブを選択

3‐《フォント》グループの歴,種111r,11菫 (フォント)の圃を
クリツクし、一覧から《MSゴシック》を選択

●《フォント》グループの睡.=理 (フォントサイズ)の園を
クリツクし、一覧から《20》を選択

0《フォント》グループの睡|||](太字)をクリック

0《フォント》グループの睡11∃ (下線)の□をクリック
②《 》(二重下線)をクリック

0《段落》グループの匡](中央揃え)をクリック

●「下記のとおり」を選択

●《ホーム》タプを選択

10《クリップボード》グループの睡□(切り取り)をクリック
④「…新シリーズのカタログを」の後ろにカーソルを移動

0《クリップボード》グループの匿甕](貼り付け)をクリック

①「新シリーズの」を選択

② Delete を押す

0「…ご送付いたしますので、」の後ろにカーソルを移動
‐2「ご査収のほど」と入力

0「デジタルカメラ…」から「コンパクトLX…」までの行を
選択

②《ホーム》タブを選択

0《段落》グループの医:||](段落番号)の□をクリック
●《O②O》をクリック

①《フアイル》タブを選択

②《印刷》をクリック

0印刷イメージを確認

④《部数》が「1」 になつていることを確認

0《プリンター》に出力するプリンターの名前が表示され
ていることを確認

0《印刷》をクリック
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0「 <送付内容>」から「コンパクトLX…」までの行を選択

2《ホーム》タブを選択

0《段落》グループの理図(インデントを増やす)を 7回ク
リック

⑩
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