
Lesson12
①
❶「花水木駅から徒歩5分」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）をクリック
❹《フォント》タブを選択
❺《傍点》の をクリック
❻《・》をクリック
❼《OK》をクリック

②
❶「■所在地■」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）の をクリック
❹《游ゴシック》をクリック
※一覧に表示されていない場合は、スクロールして調整します。

❺《フォント》グループの （太字）をクリック
❻《フォント》グループの （斜体）をクリック
❼《フォント》グループの （フォントの色）の をクリック
❽《テーマの色》の《緑、アクセント6、黒＋基本色25％》（左から10番目、上から5番

目）をクリック

③
❶「■所在地■」を選択
❷《ホーム》タブを選択
❸《クリップボード》グループの （書式のコピー/貼り付け）をダブルクリック
※マウスポインターの形が に変わります。

❹「■交通■」を選択
❺同様に、「■規模■」「■敷地面積■」「■総戸数■」「■間取り■」「■専有床面積■」

「■販売価格■」に書式をコピー
❻ を押す

④
❶「■所在地■」を選択
❷ を押しながら、「■交通■」「■規模■」「■敷地面積■」「■総戸数■」「■間

取り■」「■販売価格■」を選択
❸《ホーム》タブを選択
❹《段落》グループの （均等割り付け）をクリック
❺《新しい文字列の幅》を「7字」に設定
❻《OK》をクリック

⑤
❶《表示》タブを選択
❷《表示》グループの《ルーラー》を にする



❸「■所在地■…」で始まる行から「■販売価格■…」で始まる行までを選択
❹水平ルーラーの左端のタブの種類が （左揃えタブ）になっていることを確認
※ （左揃えタブ）になっていない場合は、何回かクリックします。

❺水平ルーラーの約10字の位置をクリック
❻「兵庫県神戸市…」の前にカーソルを移動
❼ を押す
❽同様に、その他の文字の前にタブを挿入

⑥
❶「■所在地■…」で始まる行から「■販売価格■…」で始まる行までを選択
❷《ホーム》タブを選択
❸《段落》グループの （行と段落の間隔）をクリック
❹《1.15》をクリック

⑦
❶「■所在地■…」で始まる行から「■販売価格■…」で始まる行までを選択
❷《レイアウト》タブを選択
❸《ページ設定》グループの （段の追加または削除）をクリック
❹《2段》をクリック

POINT
範囲を選択して段組みを設定すると、選択した範囲の前後に自動的にセクション区切りが挿入
され、新しいセクションが作成されます。文末まで選択した場合は、選択した範囲の前にだけセ
クション区切りが挿入されます。
通常、文書はひとつのセクションで構成されています。セクション区切りを挿入すると、文書内に
複数の異なる書式を設定できます。

⑧
❶「堤堀不動産…」で始まる行から「078-392-XXXX…」で始まる行までを選択
❷水平ルーラーの約16字の位置をクリック
❸「担当：吉村」の前にカーソルを移動
❹ を押す
❺「神戸市中央区…」の前にカーソルを移動
❻ を押す
❼「078-392-XXXX…」の前にカーソルを移動
❽ を押す
※ルーラーを非表示にしておきましょう。

⑨
❶「担当：吉村」の段落にカーソルを移動
※段落内であれば、どこでもかまいません。

❷《ホーム》タブを選択
❸《段落》グループの （段落の設定）をクリック
❹《タブ設定》をクリック
❺《リーダー》の《（4）》を にする
❻《OK》をクリック


