
総合問題2 角準答 ■別冊R7

総
合
問
題

完成図のような文書を作成しましょう。

フォルダー「総合問題」の文書「総合問題2」 を開いておきましよう。

●完成図

平成 28年 4月 9曇

お客様 各粒

FC)難 アアニチャ‐株式会織

代表取1編設 青本 家鍮

東京シ議―ル…ム移転のお知らせ

拝啓 藩鑑の候、時下ますますご清祥磯段、お慶び申し上げます。平素はひとかたならぬ御

鷲種を賜り、厚く癬礼申し上げます。

このたび、東京ショールームを下記のとお拳移転することになりました。

新しをヽショールームは、お露金ヽ埴撥―ナーおよびキッズ黎―ナーを充実させ、落ち書いた露

胸 中でご機譲いただけるよう:こ なりました。

これを推:こ 、スタソフー同、より1高 いサービスをお客様 ,こ ご提供していく驚存でございま

す。

今後とも、よリー層瞼御範議を賜りますようお願bヽ 申し上げます.

敬具

記

目1 営業開嬢曇 平成 28年 5月 16日 (月 )

X3月 14餞 (■)までまま、1日 住驚 :こ て営業 [て おります。

X5月 15轟 (日 ).:蓑 、1勝手な|が 与臨時体鶴とさせてヽヽただきます。

〒100‐ 0005 :嚢東都千代田区丸の内 3‐XI FOMヒ 1ル lF

03-3847‐ iXXXX

目1 新注所

■ 新電話警号

日 最寄 拳駅

以 上

二重輸前駅 東京メト壼千代難線 1番出国

轟よLi掛,賦 郡賞三調隷 B7出 自

有畿町購 IR山手線 国際フォープム無

徒歩 4分

215

Elёたi`ё



①「FOMファニチャー株式会社」の下の行に「代表取締役□青木□宗助」と入力しましょう。
※□は全角空自を表します。

②発信日付「平成28年4月 9日」と発信者名「FOMファニチャー株式会社」「代表取締役 青

木 宗助」を右揃えにしましょう。

③タイトル「東京ショールーム移転のお知らせ」に次の書式を設定しましょう。

フォントサイズ 114ポイント

ー重下線

中央揃え

④「営業開始日…」で始まる行、「新住所…」で始まる行から「最寄り駅 :」 までの行に2文字

分の左インデントを設定しましょう。

0「営業開始日…」で始まる行、「新住所…」で始まる行から「最寄り駅 :」 款での行に「■」

の行頭文字を付けましょう。

0「※5月 14日 (土 )までは…」で始まる行から「※5月 15日 (日 )は・̈」で始まる行に10文
字分の左インデントを設定しましょう。

⑦「最寄り駅 :」 の下の行に4行4列の表を作成しましょう。

また、次のように表に文字を入力しましょう。

駅名 路線名 出 □ 所要時間

二重橋前駅 東京メトロ千代田線 1番出□ 徒歩4分

日比谷駅 都営三田線 Bア出□

有楽町駅 JR山手線 国際フォーラムロ

③表の2～4行4列 目のセルを結合しましょう。

⑨表全体の列幅をセル内の最長のデータに合わせて、自動調整しましょう。

また、完成図を参考に、表のサイズを縦方向に拡大しましょう。

⑩表の1行日の文字をセル内で「中央揃え」に設定しましょうc

また、それ以外の文字をセル内で「両端揃え(中央)」 に設定しましょう。

①表の1行日に「自、背景1、 黒+基本色25%」 の塗りつぶしを設定しましょう。

⑫表の1行日の下側の罫線の太さを「1.5pt」 に変更しましょう。

O表全体を行の中央に配置しましょう。
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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「FOMファニチャー株式会社」の下の行にカーソルを
移動

②「代表取締役 青木 宗助」と入力

①「最寄り駅 :」 の下の行にカーソルを移動

②《挿入》タブを選択
|:,霧尋

0《表》グループの
L」 (表の追加)をクリック

④下に4マス分、右に4マス分の位置をクリック

0表に文字を入力

1‐

①「平成28年 4月 9日」の行にカーソルを移動

②《ホーム》タブを選択

0《段落》グループの匿整1(右揃え)をクリック
④「FOMファニチャー株式会社」から「代表取締役 青木

宗助」までの行を選択

0[璽 |を押す

①「東京シヨールーム移転のお知らせ」の行を選択

②《ホーム》タブを選択

111111311《 フォント》グループの

クリツクし、一覧から《1,

④《フォント》グループの睡蔓](下線)をクリック
⑤《段落》グループの[甕](中央揃え)をクリック

0「営業開始日…」の行を選択

②[亘亘動を押しながら、「新住所…」から「最寄り駅 :」

までの行を選択

0《ホーム》タブを選択

④《段落》グループの理目(インデントを増やす)を 2回ク
リック

①「営業開始日…」の行を選択

② を押しながら、「新住所…」から「最寄り駅 :」

までの行を選択

0《ホーム》タブを選択

匝I画 (フォントサイズ)の園を
4》 を選択

0表の2～4行4列目のセルを選択

②《表ツール》の《レイアウト》タブを選択

0《結合》グループの国理轟覇司(セルの結合)をクリック

①表全体を選択

②任意の列の右側の罫線をダブルクリック

0機 (表のサイズ変更ハンドル)を下方向にドラッグ

0表の1行日を選択

②《表ツール》の《レイアウト》タブを選択

0《配置》グループの睦ゴ1(中央揃え)をクリック
④表の2～4行日を選択

0《配置》グループの墜」 (両端揃え(中央))をクリック

①表の1行日を選択

②《表ツール》の《デザイン》タブを選択
「

■¬

0《表のスタイル》グループの
|三基|(塗りつぶし)の歴型||

をクリック

④《テーマの色》の《自、背景1、 黒十基本色25%》 (左から
1番目、上から4番目)をクリック

/古ヽ

0
0表の1行日を選択

②《表ツール》の《デザイン》タブを選択

(ペ ンの太

:11    .___

壁メ罫線)のビLIをクリンク

0表全体を選択

②《ホーム》タブを選択

0《段落》グループの
1王 国 (箇条書き)の 回をクリック

③《飾り枠》グループの

⑤《■》をクリック
さ)の 国をクリック

0《 1.5pt》 をクリック

0《飾り枠》グループの

O《下罫線》をクリック0「※5月 14日 (土 )までは…」から「※5月 15日 (日 )は
…」までの行を選択

②《ホーム》タブを選択

0《段落》グループの麗彊](ィ
ンデントを増やす)を 10回

クリック

■5 Pt ~

0《段落》グループの
E歪](中央揃え)をクリック

/~ヽ

⑬
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