
マイクロソフトワード 課題２の進め方 

１ パソコンを立ち上げる。 

２ Ｗｏｒｄを開き、白紙の文書を選択する。 

３ レイアウト → 余白 → 狭い を選択する。 

４ 文字を打つ。 

５ 文字の移動の仕方…移動したい文字の前にマウスをクリックして、Ａ右揃え Ｂ左揃え Ｃ右揃え  

Ｄ中央揃えを選択する。 

 

 

 

 

 

 

 

５ 「つくし野自治会会員各位」に下線を引く 

 ・つくし野自治会会員各位をドラッグする。  

※ドラッグ＝マウス左クリックしたまま「つくし野自治会会員各位」を選択する。 

 ・下線（U）をクリックする。 

６ 文字を大きくする。 

つくし野自治会会員各位＝１４フォント 

  町内清掃活動のお知らせ＝２４フォント 

  それ以外＝１２フォント  

７ 画像の挿入の仕方…挿入→オンライン画像→「Bingの検索」に挿入したい画像の文字を入力する。  

※画像は内容に合う画像を挿入する。 

 

 

 

 

 

８ 文字のフォントを変える。 ▼を選び、自分の好きなフォントを選ぶ。 

 

 

 

９ 特殊な文字 （ ）→shiftを押しながら８、９ ：→ひらがな「け」 ～→shift押しながら「へ」  

        ・→ひらがな「め」 

Ａ Ｂ 

Ｃ 

Ｄ 



 

 

 

 

 

令和２年５月○○日 

つくし野自治会会員各位 

自治会長 横尾 秀樹 

 

町内清掃活動のお知らせ 
 

 

 若葉の鮮やかな季節となりましたが、自治会会員各位におかれましては、ますますご健勝のこと

とお喜び申し上げます。 

 さて、毎年恒例の町内清掃活動を下記のとおり実施することとなりましたのでお知らせ致しま

す。なお、当日は午後から側溝の消毒作業も行われます。梅雨を迎える前に、町内を清潔にするた

め、会員皆様のご協力をよろしくお願い致します。 

 

記 

 

1. 日 時： ５月２９日（土） 午前 9：00～11：00 

        雨天順延 予備日 翌３０日（日） 

 

2. 清掃場所： 各班の班長にお尋ねください。 

 

3. 服 装： 汚れてもよい服装でお願いします。 

        その他、軍手・帽子・タオルなどご用意ください。 

        草刈り用に鎌のある方はご持参ください。 

        ゴミ袋は自治会で用意します。 

以上 

 

３年〇組〇〇番 久寺家太郎 

 

 

課題２ 下の課題に取り組んでください。 

※わからないこと、できないことがあればできると

ころまで取り組んでください。 

※この説明は打たなくていいです。 

 


