
Lesson12 売上報告
◆	文字の配置
① 1行目を選択
② を押しながら、3行目と15行目を選択
③《ホーム》タブ→《段落》グループの （右揃え）をクリック
④ 5行目にカーソルを移動
※5行目であればどこでもかまいません。

⑤《ホーム》タブ→《段落》グループの （中央揃え）をクリック

◆	文字（タイトル）の書式設定
① 5行目を選択
②《ホーム》タブ→《フォント》グループの （フォント）の →《游ゴシック》をクリック
③《ホーム》タブ→《フォント》グループの （フォントサイズ）の →《14》をクリック
④《ホーム》タブ→《フォント》グループの （太字）をクリック
⑤《ホーム》タブ→《フォント》グループの （下線）の →《 》（二重下線）
をクリック

◆	文字（●料理関連書籍売上）の書式設定
① 9行目を選択
②《ホーム》タブ→《フォント》グループの （フォント）の →《MSPゴシック》をク
リック

③《ホーム》タブ→《フォント》グループの （フォントサイズ）の →《12》をクリック
④《ホーム》タブ→《フォント》グループの （フォントの色）の →《標準の色》の《青》（左か
ら8番目）をクリック

第2章　基本的なレポートを作成するWord編

FPT2319 Word 2021&Excel 2021 演習問題集 
Office 2021／Microsoft 365対応
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