
Lesson13 案内板を作成しよう
①
❶《レイアウト》タブを選択
❷《ページ設定》グループの （ページ設定）をクリック
❸《文字数と行数》タブを選択
❹《文字方向》の《縦書き》を にする
❺《用紙》タブを選択
❻《用紙サイズ》の をクリックし、一覧から《A4》を選択
❼《余白》タブを選択
❽《印刷の向き》の《縦》を選択
❾《OK》をクリック

②
❶《レイアウト》タブを選択
❷《ページ設定》グループの （ページ設定）をクリック
❸《文字数と行数》タブを選択
❹《フォントの設定》をクリック
❺《フォント》タブを選択
❻《日本語用のフォント》の をクリックし、一覧から《游ゴシック》を選択
❼《英数字用のフォント》の をクリックし、一覧から《（日本語用と同じフォント）》を選択
❽《OK》をクリック
❾《OK》をクリック

③
省略

④
❶「2024年度」から「留学生制度　説明会会場」までの行を選択
❷《ホーム》タブを選択
❸《フォント》グループの （フォントサイズ）の をクリックし、一覧から《48》を

選択
❹「Ａ館４階　４０１号室」の行を選択
❺《フォント》グループの （フォントサイズ）のボックス内をクリック
❻「60」と入力し、 を押す
❼「入口左側のエレベーターをご利用ください。」の行を選択
❽《フォント》グループの （フォントサイズ）のボックス内をクリック
❾《34》と入力し、 を押す
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⑤
❶「留学生制度　説明会会場」の行にカーソルを移動
❷《ホーム》タブを選択
❸《段落》グループの （下揃え）をクリック

⑥
❶《デザイン》タブを選択
❷《ページの背景》グループの （罫線と網掛け）をクリック
❸《ページ罫線》タブを選択
❹左側の《種類》の《囲む》をクリック
❺《絵柄》の をクリックし、一覧から《 》を選択
❻《色》の をクリック
❼《テーマの色》の《緑、アクセント6》（左から10番目、上から1番目）をクリック
❽《線の太さ》を「20pt」に設定
❾《OK》をクリック
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