
Lesson44 インターネットに潜む危険
①
◆	文書の挿入
①「Lesson21」を開く
② 1ページ2行目～3ページ23行目を選択
③《ホーム》タブ→《クリップボード》グループの （コピー）をクリック
④タスクバーのWordのアイコンをポイントし、「Lesson34」に切り替え
⑤ 1ページ2行目にカーソルを移動
⑥ を押す
⑦《ホーム》タブ→《クリップボード》グループの （貼り付け）の →《貼り付けのオプション》
の （テキストのみ保持）をクリック

⑧ 1ページ3行目の「1□」、2ページ13行目の「2□」を削除
※□は全角空白を表します。

⑨ 2ページ12行目を選択
⑩ を押す
※文書「Lesson21」を閉じておきましょう。

◆	スタイルの設定
① 1ページ3行目の「危険から身を守るには」の行を選択
②《ホーム》タブ→《スタイル》グループの → （見出し1）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→《スタイル》グループの → （見出し1）を右クリック
⑤《選択個所と一致するように見出し1を更新する》をクリック
⑥ 2ページ13行目の「加害者にならないために」の行にカーソルを移動
※2ページ13行目であればどこでもかまいません。

⑦《ホーム》タブ→《スタイル》グループの → （見出し1）をクリック
⑧ 3ページ2行目の「インターネットには危険が潜んでいる」の行にカーソルを移動
⑨ を押す
⑩ 1ページ8行目の「パスワードは厳重に管理する」の行を選択
⑪《ホーム》タブ→《スタイル》グループの → （見出し2）をクリック
⑫《ホーム》タブ→《フォント》グループの （太字）をクリック
⑬《ホーム》タブ→《スタイル》グループの → （見出し2）を右クリック
⑭《選択個所と一致するように見出し2を更新する》をクリック
⑮ 1ページ16行目の「他人のパスワードで個人情報を入力しない」の行にカーソルを移動
※1ページ16行目であればどこでもかまいません。

⑯《ホーム》タブ→《スタイル》グループの → （見出し2）をクリック
⑰ 1ページ21行目の「個人情報をむやみに入力しない」の行にカーソルを移動
※1ページ21行目であればどこでもかまいません。

⑱ を押す
⑲同様に、ほかの見出しにスタイルを設定
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◆	アウトライン番号の設定
①《表示》タブ→《表示》グループの《ナビゲーションウィンドウ》を にする
②ナビゲーションウィンドウの見出し「危険から身を守るには」をクリック
※見出し「危険から身を守るには」の段落にカーソルが移動します。

③《ホーム》タブ→《段落》グループの （アウトライン）→《1.　1.1.　1.1.1.》（数字の後ろに
「.」がついているもの）をクリック
④《ホーム》タブ→《段落》グループの （アウトライン）→《新しいアウトラインの定義》をクリック
⑤《変更するレベルをクリックしてください》の《1》をクリック
⑥《オプション》をクリック
⑦《レベルと対応付ける見出しスタイル》の をクリックし、一覧から《見出し1》を選択
⑧《変更するレベルをクリックしてください》の《2》をクリック
⑨《レベルと対応付ける見出しスタイル》の をクリックし、一覧から《見出し2》を選択
⑩《OK》をクリック

②
◆	見出しの入れ替え
①ナビゲーションウィンドウの見出しを右クリック
※見出しであればどこでもかまいません。

②《見出しレベルの表示》→《1レベル表示》をクリック
③ナビゲーションウィンドウの見出し「3．インターネットには危険が潜んでいる」をポイントし、青い
枠がついたら「1．危険から身を守るには」の上側へドラッグ

④下位の見出しも移動していることを確認
※ナビゲーションウィンドウを閉じておきましょう。

③
◆	文字の置換
①文頭にカーソルを移動
②《ホーム》タブ→《編集》グループの （置換）をクリック
③《置換》タブを選択
④《検索する文字列》に「Eメール」と入力
⑤《置換後の文字列》に「メール」と入力
⑥《すべて置換》をクリック
※6個の項目が置換されます。

⑦《OK》をクリック
⑧《閉じる》をクリック

◆	脚注の挿入
① 2ページ目の表の7行2列目の「マルウェア」の後ろにカーソルを移動
②《参考資料》タブ→《脚注》グループの （脚注と文末脚注）をクリック
③《脚注》を にする
④《脚注》の をクリックし、一覧から《ページの最後》を選択
⑤《番号書式》の をクリックし、一覧から《a,b,c,…》を選択
⑥《挿入》をクリック
⑦脚注領域にカーソルがあることを確認
⑧「悪意のあるソフトウェアの総称。ウイルスもマルウェアに含まれる。」と入力
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