
練習問題 解答・ 別冊P.1

OPENF:le

■■■■■ 完成図のような文書を作成しましょう。

※設定する項目名が一覧にない場合は、任意の項目を選択して<ださい。

Wordを起動し、新しい しておきましょう。

●完成図

① 次のようにページを設定しましょう。

ワードアートを使って、「インターネットメンバー募集中」というタイトルを挿入しましょ

う。ワードアートのスタイルは「塗りつぶし:白 :輪郭 :オ レンジ、アクセントカラー2;影

(ばかしなし):オレンジ、アクセントカラー2」 にします。

③ ワードアートのフォントを「メイリオ」、フォントサイズを「16」 ポイントに設定しましょう。
※完成図を参考に、ワードアートの位置を調整しておきましょう。
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箸毎月篤二月遷日 1ま5%OFFI

・3,000円禁上鍮ぶ買与ヽ上|デ で記進料無料 |

・毎月、始選
=で

産地直進野菜が当たる |

用紙サイズ

印刷の向き

余白

テーマの色

ページの色

:はがき

:横

:狭い

:ペーパー

:濃い緑、テキスト2、 自+基本色60%
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ワードアートの下に、横書きテキストボックスを作成し、次のように文字を入力しま

しよう。

普段のお買い物をインターネツトでできることをご存知ですか?仄
食料品でも日用品でも、12時までのご注文で当日16時までにお届けします。

※仄で匡nt璽
|を押して改行します。

⑤ テキストボックスに、次の書式を設定しましょう。

図形の塗りつぶし

図形の枠線

図形の効果

フォント

フォントサイズ

太字

フォントの色

:ゴールド、アクセント3、 自+基本色80%
:枠線なし

:影 オフセット:右下

:滸ゴシックLight

:8ポイント

:ゴールド、アクセント3、 黒+基本色50%

※完成図を参考に、テキストボックスの位置とサイズを調整しておきましょう。

SmartArtグラフィック「縦方向プロセス」を挿入し、テキストウィンドウを使って次の

ように入力しましょう。

・特典 1

・毎月第2月 曜日は5%OFF!
・特典2

・3,000円以上のお買い上げで配送料無料 !

・特典3

・毎月、抽選で産地直送野菜が当たる !

.|!!llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll111,, テキストウインドウ内の不要な箇条書きを削除する場合は、削除する箇条書きの位置にカーソルを

移動し、
1但型」を2回押します。

⑦  Srγ
nartArtグ ラフィックに、次の書式を設定しましょう。

.1:i[::::l:Illlli:[1111::: SmartArtグラフィックの色を変更する場合は、SmartArtグラフイックを選択→《SmartArt
ツール》の《デカン》タブ→《SmattArtのスタイル》グループのM(色の変更)を使います。

.鉤濶 SmartArtグ ラフィツクのスタイルを変更する場合は、S m artArtグ ラフィックを選択→

《SmartArtツール》の《デザイン》タブ→《SmartArtのスタイル》グループの口(その他)を使
います。

※完成図を参考に、SmartArtグラフィックの位置とサイズを調整しておきましょう。

③ 画像「たまねぎ」を挿入 し、SrγnartArtク
｀
ラフィックの前面 に表 示 しましょう。

※完成図を参考に、画像の位置とサイズを調整しておきましょう。
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SmartArtグラフイックの左下に「楕円」の図形を作成し、次のように文字を入力しま

しよう。

今すぐアクセス!仄

http://1Ⅳww.fornshop.xx.xx

※仄で匡nt璽〕を押して改行します。

R匡国国亘了詩図形に文字を入力するには、図形を選択した状態で文字を入力します。

⑩
「楕円」の図形に、次の書式を設定しましょう。

図形の塗りつぶし :オレンジ、アクセント2、 黒+基本色25%
図形の効果   :影 オフセツト:右下

フォント     :,方字ゴシックLight

太字

※完成図を参考に、図形の位置とサイズを調整しておきましょう。

①  SmartArtグ ラフイツクの右下に横書きテキストボックスを作成し、次のように文字を

入力しましょう。

<お問合せ先>仄

FOMショップお客様係仄

TEL□ 03-5555¨XXXX

※幕
'で圧nte3を押して改行します。

※□は全角空白を表します。

⑫ ①で作成したテキストボックスに、次の書式を設定しましょう。

図形の塗りつぶし :塗りつぶしなし

図形の枠線   :枠線なし

フォント     :メイリオ

フォントサイズ  :8ポイント

フォントの色   :ゴ ールド、アクセント3、 黒+基本色50%
太字

※完成図を参考に、テキストボックスの位置とサイズを調整しておきましょう。

※文書に「第1章練習問題完成」と名前を付けて、フォルダー「第1章」に保存し、閉じておきましょうc
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練習問題解答 hJord 20 {9

設定する項目名が一覧にない場合は、任意の項目を選択し
てください。

第1章 練習問題

①《レイアウト》タブを選択

②《ページ設定》グループの国菫赳屹屹|(ページサィズ
の選択)をクリック

③《はがき》をクリック

④《ページ設定》グループのR憑祗眩卜甕|(ページの向
きを変更)をクリック

⑤《横》をクリック

⑥《ページ設定》グループの四(余白の調整)をクリック
②《狭い》をクリック

③《デザイン》タブを選択

⑨《ドキュメントの書式設定》グループの口(テーマの
色)をクリック

⑩《ペーパー》をクリック

①《ページの背景》グループの蜻(ページの色)をク
リック

⑫《テーマの色》の《濃い緑、テキスト2、 白+基本色
60%》 (左から4番目、上から3番目)をクリック

①文頭にカーソルがあることを確認

②《挿入》タブを選択

(3)《テキスト》グループのは理|(ワードアートの挿入)

をクリック

(114《 塗りつぶし:白 ;輪郭 :オ レンジ、アクセントカラー

2:影 (ばかしなし):オ レンジ、アクセントカラー2》

(左から4番 目、上から3番目)をクリック

⑤「インターネットメンバー募集中」と入力

①ワードアートを選択

②《ホーム》タブを選択

③《フォント》グループの (フォント)のM
をクリツクし、一覧から《メイリオ》を選択

④《フォント》グループの画I菫|(フォントサイズ)の国
をクリツクし、一覧から《16》 を選択

①《挿入》タプを選択

②《テキスト》グループの口(テキストボックスの選
択)をクリック

③《横書きテキストボックスの描画》をクリック

④完成図を参考に、左上から右下ヘドラッグ

⑤文字を入力

①テキストボックスを選択

②《書式》タブを選択

③《図形のスタイル》グループの艤文](図形の塗りつ
ぶし)の国をクリック

④《テーマの色》の《ゴールド、アクセント3、 白+基本色
80%》 (左からア番目、上から2番目)をクリック

⑤《図形のスタイル》グループのは:図 (図形の枠線)

の国をクリック
⑥《枠線なし》をクリック

⑦《図形のスタイル》グループの蟷厄 (図形の効果)を

クリック

③《影》をポイント

⑨《外側》の銀 フセット:右下》(左から1番 目、上か

ら1番目)をクリック

⑩《ホーム》タブを選択

① 《フォント》グループの

をクリツクし、一覧から《済ゴシックLight》 を選択

⑫《フォント》グループの歴.5国 (フオントサイズ)の国
をクリックし、一覧から《8》 を選択

〇《フォント》グループの睡](太字)をクリック
⑭《フォント》グループの理||ヨ

(フォントの色)の国をク
リック

⑮《テーマの色》の《ゴールド、アクセント3、 黒+基本色

50%》 (左からア番目、上から6番目)をクリック
※選択を解除しておきましょう。

(フォント)の国

藤鴫朗 (■菫 i
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① 《挿入》タブを選択

②《図》グループのは:璽聾甕甍|(SrlnartArtグラフィッ
クの挿入)をクリック

③左側の一覧から《リスト》を選択

④中央の一覧から《縦方向プロセス》 (左から4番 目、

上から6番目)を選択

⑤ 《OK》 をクリック

⑥ 《SmartArtツ ール》の《デザイン》タブを選択

②《グラフィックの作成》グループの駆菫璽璽彊嚢国
(テキストウィンドウ)をクリック

③テキストウィンドウの1行日に「特典1」 と入力

⑨2行日に「毎月第2月曜日は5%OFF!」 と入力

⑩3行日にカーソルを移動

①匡コ|を 2回押して行を削除
⑫同様に、特典2、 特典3を入力
※テキストウィンドウを閉じておきましょう。

①SmartArtグラフィックを選択

②《ホーム》タブを選択

③《フォント》グループの

④一覧から「たまねぎ」を選択

⑤《挿入》をクリック

⑥画像が選択されていることを確認

⑦睡理(レイアウトオプシ∃ン)をクリック
③《文字列の折り返し》の (前面)をクリック

⑨《レイアウトオプション》の匡](閉じる)をクリック

①《挿入》タブを選択

②《図》グループのL邊赳ド (図形の作成)をクリック

③《基本図形》のIQ(楕円)(左から3番 目、上から1

番目)をクリック

④完成図を参考に、左上から右下ヘドラッグ

⑤図形が選択されていることを確認

⑥文字を入力

①図形を選択

②《書式》タブを選択

③《図形のスタイル》グループの理N(図形の塗りつ
ぶし)の画をクリック

④《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

⑤《図形のスタイル》グループのはド(図形の効果)を

クリック

⑥《影》をポイント

⑦《外側》の《オフセット:右下》 (左から1番 目、上か

ら1番目)をクリック

③《ホーム》タブを選択

⑨《フォント》グループの

をクリックし、一覧から《済ゴシックLight》 を選択

⑩《フォント》グループの睡:|(太字)をクリック

①《挿入》タブを選択
「

F司

②《テキスト》グループのM(テキストボックスの選

(フォント)の国
をクリックし、一覧から《滸ゴシックLight》 を選択

④《フォント》グループの歴彊はざフオントサイズ)の同
をクリックし、一覧から《11》 を選択

⑤睡 |(レイアウトオプシ∃ン)をクリック

⑥《文字列の折り返し》の 壼 墜 (前面)をクリック

⑦《レイアウトオプション》の□  (閉 じる)をクリック

③《SmartArtツール》の《デザイン》タブを選択

⑨《SmartArtの スタイル》グループの睡Q(色の変更)

をクリック

⑩ 《アクセント2》 の《グラデーション日アクセント2》 (左

から3番目)をクリック

①《挿入》タブを選択

②《図》グループの医菫甕嚢|(ファイルから)をクリック
③画像が保存されている場所を開く
※《PC》 →《ドキュメント》→「Word2019応用」→「第1章」を選

択します。

(フオント)のロ

_二 ①
頚腸

tArtのスタイル》グループの口(その他)を

⑫ 《ドキュメントに最適なスタイル》の《光沢》 (左から2

_ 番目、上から2番目)をクリック

2
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①

択)をクリック

③《横書きテキストボックスの描画》をクリック

④完成図を参考に、左上から右下ヘドラッグ

⑤文字を入力
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①テキストボックスを選択

②《書式》タブを選択

③《図形のスタイル》グループの魃N(図形の塗りつ

ぶし)の 国をクリック

④《塗りつぶしなし》をクリック

⑤《図形のスタイル》グループの聘圏(図形の枠線)を

クリック
※前回と同じ《枠線なし》が適用されます。

⑥《ホーム》タブを選択

②《フォント》グループの

をクリツクし、一覧から《メイリオ》を選択

③《フォント》グループの睡15圃 (フ ォントサイズ)のロ
をクリツクし、一覧から《8》 を選択

◎《フォント》グループの1狡|11(フ オントの色)をクリック
※前回と同じ色が適用されま

=111■

~~1~た°1/■、
⑩《フォント》グループの画](太字)をグリック

⑥《英数字用のフォント》の医]をクリツクし、一覧から
《(日本語用と同じフォント)》 を選択

② 《サイズ》の一覧から《12》 を選択

③《OK》 をクリック

⑨《余白》タブを選択

⑩《上》を「90mm」 に設定

①《OK》 をクリック

⑫《デザイン》タブを選択

〇《ページの背景》グループの

リック

⑭《塗りつぶし効果》をクリック

(ID《テクスチャ》タブを選択

(ページの色 )を ク

⑭ 《テクスチャ》の《紙》 (左から1番目、上から1番目)

をクリック

⑫《OK》 をクリック

①《挿入》タプを選択

②《図》グループの国墨舅甕:(フアイルから)をクリック
③画像が保存されている場所を開く
※《PC》 →《ドキュメント》→「Word2019応 用」→「第2章」を選

択します。

④一覧から「山茶花」を選択

⑤《挿入》をクリック

⑥画像が選択されていることを確認

② (レイアウトオプシヨン)をクリック

(フ ォント)の国 0《文字列の折り返し》の (前面)をクリック

第2章 練習問題

①《レイアウト》タブを選択

②《ページ設定》グループの1菫

'|(ペ

ージ設定)をクリック
0《文字数と行数》タブを選択

||||IEIII《フォントの設定》をクリック

⑤ 《日本語用のフォント》の憂画をクリツクし、一覧から ①《調整》グループの

《UDデジタル教科書体N¨ B》 を選択

CIIII《 レイアウトオプション》の (閉 じる)をクリック

①画像を選択

②《書式》タブを選択

③《サイズ》グループのはm(トリミング)をクリック
④画像の上側の―をポイントし、完成図を参考に、下

方向にドラッグ

⑤同様に、画像の下側をトリミング

⑥画像以外の場所をクリックしてトリミングを確定

⑦画像を選択

③《書式》タプを選択

⑨《調整》グループのは燿蟷甕|(修整)をクリック
⑩ 《シヤープネス》の《シャープネス:50%》 (左から5

番目)をクリック   、

(アート効果)をクリック

⑫《パステル :滑らか》 (左から4番 目、上から4番 目)

をクリック

①画像を選択

②《挿入》タブを選択

③《テキスト》グループのはM(ワードアートの挿入)

をクリック

④《塗りつぶし(グラデーシ∃ン):ゴールド、アクセント

カラー4:輪郭 :ゴールド,アクセントカラー4》 (左

から3番目、上から2番目)をクリック

⑤「仕出し弁当」と入力

⑥ Enter を押して改行

一壺
一

t=明
朝 :薫責ζ 一一華一一

0「 山茶花」と入力

/~ヽ

②
/古ヽ
/う ヽ

ヽ ≦ノ
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