
47

Microsoft® Office Word 2003 ドリル

完成図のように文書を編集しましょう。

OPEN 文書「Lesson20」を開いておきましょう。

●完成図

Lesson20：文書の編集

■
応
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基礎

応用

総合練習

q「歌劇「アレクスとイボン」」から「交響詩「魔王使いの弟子」」までの文章を2段組みに

しましょう。（1ページ3行目～26行目）

※ （印刷レイアウト表示）がオン（枠で囲まれた状態）になっていることを確認しましょう。

w「交響詩「魔王使いの弟子」」以降が2段目の先頭から始まるように、段区切りを挿入し

ましょう。（1ページ24行1桁目）

e「バレエ組曲「月の鳥」」の前に改ページを挿入しましょう。（1ページ47行1桁目）

r 文末に、次のページから新しいセクションが始まるように、セクション区切りを挿入し

ましょう。（2ページ24行8桁目）

t 3ページ目にファイル「Concert案内」を挿入しましょう。（3ページ1行目）

y 3ページ目のページ設定を次のように設定しましょう。

印刷の向き ：横

文字数 ：60

行数 ：18

※文字数や行数は印刷の向きによって数値が変わるので、印刷の向きを先に設定しましょ

う。

u「チケットぴの」と「TEL」の先頭を、「32字」の位置にそろえましょう。（3ページ12行目

～13行目）

i「お問合せ先」と「チケットぴの」の間に、《 》のリーダーを表示しましょう。

（3ページ12行目）

o 文書のヘッダーに「Concertのご案内」を右揃えで表示しましょう。

!0 複数ページの印刷プレビューで、すべてのページ（3ページ）を確認しましょう。確認し

たあと、印刷プレビューを閉じておきましょう。

※文書は保存せずに、文書ウィンドウを閉じておきましょう。
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