
Lesson19 インターネットに潜む危険
◆	文字の配置
① 1ページ1行目にカーソルを移動
※1ページ1行目であればどこでもかまいません。

②《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 1ページ1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 →《MS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 →《20》をクリック
④《ホーム》タブ→《フォント》グループの （文字の効果と体裁）→《塗りつぶし（グラデーショ
ン）：青、アクセントカラー5；反射》（左から2番目、上から2番目）をクリック

◆	改ページの挿入
① 1ページ20行目の行頭にカーソルを移動
② ＋ を押す

◆	段落番号の設定
① 2ページ6～9行目を選択
②《ホーム》タブ→《段落》グループの （段落番号）の →《①②③》をクリック

◆	文字（ウイルスの種類）の書式設定
① 2ページ11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 →《MS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 （囲み線）をクリック
⑤《ホーム》タブ→《フォント》グループの （文字の網かけ）をクリック

◆	箇条書きの設定
① 2ページ20～29行目を選択
②《ホーム》タブ→《段落》グループの （箇条書き）の →《◆》をクリック

◆	段落（【事例】）の書式設定
① 2ページ30～32行目を選択
②《レイアウト》タブ→《段落》グループの （左インデント）を「2.5字」に設定
③《ホーム》タブ→《段落》グループの （罫線）の →《外枠》をクリック

◆ヘッダーとフッターの作成
①《挿入》タブ→《ヘッダーとフッター》グループの （ヘッダーの追加）→《ヘッダーの編
集》をクリック

②「配布資料」と入力
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③《ホーム》タブ→《段落》グループの （右揃え）をクリック
④《ヘッダーとフッター》タブ→《ヘッダーとフッター》グループの （ページ番号の追加）→《ペー
ジの下部》→《番号のみ》の《細い線》をクリック

⑤《ヘッダーとフッター》タブ→《閉じる》グループの （ヘッダーとフッターを閉じる）をクリック
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