
完成図のような文書を作成しましょう。

	 フォルダー「実習データ」の文書「Lesson13」を開いておきましょう。

●完成図

Lesson13 文書の編集
第5章

解答  P.16

W
ord 2013
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P.�94,96, 
152-153, 
156

基 礎 	①	「～いざというときのために～」に、次の書式を設定しましょう。
フォントサイズ	 ： 18ポイント
太字
文字の効果	 ：塗りつぶし（グラデーション）-青、アクセント1、反射
文字の反射	 ：反射なし
段落前の間隔	 ： 1行

	 	段落前の間隔を変更するには、《ページレイアウト》タブ→《段落》グループを使います。

P.154-155基 礎 	②	 �①で設定した書式を、「～地震が発生したら～」と「～市の防災対策について～」にコピー
しましょう。

	 	複数の範囲に連続して書式をコピーするには、 （書式のコピー/貼り付け）をダブルク
リックします。

P.164基 礎 	③	 �次の段落の先頭文字にドロップキャップを設定しましょう。本文内に表示し、ドロップ
する行数は「2」、本文からの距離は「1mm」にします。

広域避難場所の確認	 水の準備	 家具から離れる
避難所の確認	 身の安全の確保	 ガラスの破片に注意
家具や家電の転倒の防止	 火の始末	 応急救護の実施
非常用備蓄品の準備	 脱出口の確保	 正しい情報の収集

P.169基 礎 	④	 �「～地震が発生したら～」の行が2ページ目の先頭になるように、改ページを挿入しま
しょう。

P.166-167基 礎 	⑤	 �「救命講習の実施」から「…ハザードマップ（防災地図）を交付しています。」までの文章
を3段組みにしましょう。	 �
また、段の間に境界線を設定しましょう。

	 	段の間の境界線は、《ページレイアウト》タブ→《ページ設定》グループの （段の追
加または削除）→《段組みの詳細設定》を使います。

P.168基 礎 	⑥	 �「消防団の応援」の行が2段目の先頭に、「ハザードマップの交付」の行が3段目の先頭
になるように、段区切りを挿入しましょう。

P.170基 礎 	⑦	ページの下部に「［1］」と表示される「かっこ1」のページ番号を追加しましょう。

※	文書に「Lesson13完成」と名前を付けて、フォルダー「実習データ」に保存し、閉じておきましょう。
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