文書の作成
ページ設定
文章の入力
書式の設定
文字の配置
1 右揃え
2 中央揃え
3 インデント
4 均等割り付け
5 タブ位置
[bookmark: _GoBack]文字の装飾
スタイル
箇条書きと行間
ヘッダーとフッター
表現力をアップする機能
ワードアートの挿入
画像の挿入
図形の作成
テキストボックスの作成
表の作成
表の作成
列幅と行の高さの変更
セルの結合と分割
文字の配置
網かけ
罫線の種類や太さの変更
段落罫線
