
Lesson13
①
❶「～いざというときのために～」の行を選択
❷《ホーム》タブを選択
❸《フォント》グループの （フォントサイズ）の をクリック
❹《18》をクリック
❺《フォント》グループの （文字の効果と体裁）をクリック
❻《塗りつぶし：青、アクセントカラー1；影》（左から2番目、上から1番目）をクリック
❼《フォント》グループの （太字）をクリック
❽《レイアウト》タブを選択
❾《段落》グループの （前の間隔）を「1行」に設定

②
❶「～いざというときのために～」の行を選択
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「～地震が発生した場合～」の行を選択
❺「～市の防災対策について～」の行を選択
❻ を押す

③
❶「広域避難場所の確認」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《挿入》タブを選択
❸《テキスト》グループの （ドロップキャップの追加）をクリック
❹《ドロップキャップのオプション》をクリック
❺《位置》の《本文内に表示》をクリック
❻《ドロップする行数》を「2」に設定
❼《本文からの距離》を「1mm」に設定
❽《OK》をクリック
❾「避難所の確認」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。

� を押す
�同様に、その他の段落にドロップキャップを設定

④
❶「～地震が発生した場合～」の前にカーソルを移動
❷ ＋ を押す



⑤
❶「救命講習の実施」から「…ハザードマップ（防災地図）を交付しています。」までの行

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《段組みの詳細設定》をクリック
❺《種類》の《3段》をクリック
❻《境界線を引く》を にする
❼《OK》をクリック

⑥
❶「ハザードマップの交付」の前にカーソルを移動
❷《レイアウト》タブを選択
❸《ページ設定》グループの （ページ/セクション区切りの挿入）をクリック
❹《ページ区切り》の《段区切り》をクリック
❺「消防団の応援」の前にカーソルを移動
❻ を押す

POINT
「ハザードマップの交付」の前に段区切りを挿入すると、「消防団の応援」の文章が1段目に表示
されます。「消防団の応援」の前に段区切りを挿入して2段目に表示します。

⑦
❶《挿入》タブを選択
❷《ヘッダーとフッター》グループの （ページ番号の追加）をクリック
❸《ページの下部》をポイント
❹《番号のみ》の《かっこ1》をクリック
※表示されていない場合は、スクロールして調整します。

❺ページ番号の下の行の を選択
❻ を押す
❼《ヘッダーとフッター》タブを選択
❽《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


