
Lesson20 体験入学の案内
◆文字の配置
① 1行目にカーソルを移動
※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行目を選択
②《ホーム》タブ→《フォント》グループの （フォントサイズ）の →《24》をクリック
③《ホーム》タブ→《フォント》グループの （太字）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：青、アクセン
トカラー5；輪郭：白、背景色1；影（ぼかしなし）：青、アクセントカラー5》（左から3番目、上から
3番目）をクリック

◆インデントの設定
① 11～13行目を選択
② を押しながら、16～21行目、24～26行目、29～30行目、33行目、36行目を選択
③《レイアウト》タブ→《段落》グループの （左インデント）を「2字」に設定

◆段落番号の設定
① 11～12行目を選択
② を押しながら、16～21行目、24～26行目を選択
③《ホーム》タブ→《段落》グループの （段落番号）の →《①②③》をクリック
※範囲選択を解除しておきましょう。

④ 16行目の段落番号を右クリック
⑤《①から再開》をクリック
⑥同様に、24行目の段落番号を設定

◆	傍点の設定
① 33行目の「10月11日（金）まで」を選択
②《ホーム》タブ→《フォント》グループの （フォント）をクリック
③《フォント》タブを選択
④《傍点》の をクリックし、一覧から「・」を選択
⑤《OK》をクリック
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