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本日の課題
今日の授業で作成した作品を提出してください

電子メールに添付して提出します
docx（Word文書）とPDFの両方を提出します

【提出先】
hjmr@opal.kobe-u.ac.jp

【メールの件名】
IT課題「Word2」

【提出期限】
2008年6月3日（火）13:00
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準備
課題文書をダウンロードします
※コメント付のファイルは演習中に使います
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文書のレイアウト

余白：上下左右20mm

行数：30行

その他の設定は変更無し

まず文書のレイアウトを設定する
※ 後で変更すると全体のレイアウトが崩れる
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まず文章を入力
課題文書に従って文章のみを入力します
※段落番号について注意点があるので次ページ参照
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段落番号の自動付加の禁止
先頭が数字から始まる場合に段落番号が自動付加
→ 邪魔な場合には自動付加を禁止すると良い

1）コンテキスト設定ボタンをクリック

2）メニューから「段落番号を自動的に作成しない」を選択
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続いてフォントと書式を整えます
コメント付の課題文書を見ましょう
※幾つかの設定のやり方については次ページ
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文字間隔の設定

1）文字を選択

2）右クリックメニューから「フォント」を選択

3）フォントパネルで「文字間隔」を「広く」に設定
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行間隔・先頭行の字下げ設定

1）右クリックメニューから「段落」を選択

2）段落パネルの「インデントと行間隔」

3-1）先頭行の字下げ

3-2）行間
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段落番号の設定

1）範囲を指定

2）書式ツールバーの「段落」ボタン
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均等割り付けの設定

1）コマンドキーを押しながら複数箇所を範囲指定

2）「書式」メニューから「文字の均等割り付け」を選択

3）割り付け幅の指定（10字）
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囲み線

1）範囲指定して・・・

2）「囲み線」ボタン
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図の挿入
1）まず「図形描画」ツールバーを表示

2）「大かっこ」を選択

3）この辺に「かっこ」を書く

4）こんな感じになる
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図のレイアウトを設定

図を右クリックしてメニューから
オートシェイプの書式設定を選択
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文末に表を入れて完成
前回の方法を思い出して2×2の表を挿入


