
演
え ん

習
し ゅ う

問
も ん

題
だ い

の解
か い

答
と う



2

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	 スタート画

が

面
めん

からWordを起
き

動
どう

します。

②	 Wordの起
き

動
どう

画
が

面
めん

が表
ひょう

示
じ

されるので、「 白
はく

紙
し

の文
ぶん

書
しょ

」を選
せん

択
たく

します。

③	 画
が

面
めん

のとおりに文
ぶん

章
しょう

を入
にゅう

力
りょく

します。

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	「 メートル 」の文

も

字
じ

を選
せん

択
たく

します。

「メートル」の文
も

字
じ

をドラッグして選
せん

択
たく

Word の起
き

動
ど う

と文
も

字
じ

入
に ゅ う

力
り ょ く

01
Step



3Step 01 − 02

②	［ 半
はん

角
かく

/ 全
ぜん

角
かく

］キーを押
お

して「半
はん

角
かく

入
にゅう

力
りょく

モード」に切
き

り替
か

えます。

③	 そのままキーボードの［M］キーを押
お

し、選
せん

択
たく

範
はん

囲
い

を「 m 」の文
も

字
じ

に修
しゅう

正
せい

します。

半
はん

角
かく

の「m」を入
にゅう

力
りょく

ファイルの保
ほ

存
ぞ ん

と読
よ

み込
こ

み02
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	 Wordを起

き

動
どう

し、ステップ 01 の演
えん

習
しゅう

（ 1 ）のように文
ぶん

章
しょう

を入
にゅう

力
りょく

します。

②	［ ファイル ］タブを選
せん

択
たく

し、「 名
な

前
まえ

を付
つ

けて保
ほ

存
ぞん

」を選
せん

択
たく

します。

③ 「 参
さん

照
しょう

」をクリックします。

④	保
ほ

存
ぞん

先
さき

フォルダーを指
し

定
てい

します。

⑤	ファイル名
めい

を入
にゅう

力
りょく

し、［ 保
ほ

存
ぞん

］ボタンをクリックします。
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演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 Wordのウィンドウ右

みぎ

上
うえ

にある をクリックし、Wordを終
しゅう

了
りょう

します。

②	 ファイルを保
ほ

存
ぞん

したフォルダーを開
ひら

き、Wordファイルのアイコンをダブルクリックします。
③	 Wordが起

き

動
どう

するので、演
えん

習
しゅう

（ 1 ）で保
ほ

存
ぞん

した文
ぶん

書
しょ

が表
ひょう

示
じ

されることを確
かく

認
にん

します。

演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	 文

ぶん

書
しょ

の1行
ぎょう

目
め

を「 富
ふ

士
じ

山
さん

に登
のぼ

るには？ 」に変
へん

更
こう

します。

②	 Wordのウィンドウ左
ひだり

上
うえ

にある をクリックし、上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

を実
じっ

行
こう

します。

	 ※キーボードの［ Ctrl ］＋［ S ］キーを押
お

しても構
かま

いません。

	 ※「上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

」を実
じっ

行
こう

できたら、いちどWordを終
しゅう

了
りょう

します。

	 ※その後
ご

、Wordファイルを開
ひら

き、文
ぶん

書
しょ

が正
ただ

しく更
こう

新
しん

されていることを確
かく

認
にん

します。

文
も

字
じ

を変
へん

更
こう

Word の画
が

面
め ん

構
こ う

成
せ い

03
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	［ 挿

そう

入
にゅう

］タブをクリックし、リボンの表
ひょう

示
じ

を確
かく

認
にん

します。

②	［ 描
びょう

画
が

］タブをクリックし、リボンの表
ひょう

示
じ

を確
かく

認
にん

します。

③	 同
どう

様
よう

に、［ デザイン ］、［ レイアウト ］、［ 参
さん

考
こう

資
し

料
りょう

］、［ 差
さ

し込
こ

み文
ぶん

書
しょ

］、［ 校
こう

閲
えつ

］、［ 表
ひょう

示
じ

］、［ ヘ
ルプ ］のタブを順

じゅん

番
ばん

にクリックしていき、リボンの表
ひょう

示
じ

を確
かく

認
にん

します。



5Step 02 − 04

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	ステップ 02 の演

えん

習
しゅう

（ 3 ）で保
ほ

存
ぞん

したファイルを開
ひら

きます。

②	 ウィンドウの右
みぎ

下
した

にある をクリックし、表
ひょう

示
じ

倍
ばい

率
りつ

が150％になるまで文
ぶん

書
しょ

を拡
かく

大
だい

します。

演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	［ Ctrl ］キーを押

お

しながらマウスホイールを上
うえ

へ回
かい

転
てん

し、文
ぶん

書
しょ

が拡
かく

大
だい

表
ひょう

示
じ

されることを確
かく

認
にん

し

ます。

②	［ Ctrl ］キーを押
お

しながらマウスホイールを下
した

へ回
かい

転
てん

し、文
ぶん

書
しょ

が縮
しゅく

小
しょう

表
ひょう

示
じ

されることを確
かく

認
にん

します。

文
も

字
じ

の書
し ょ

式
し き

設
せ っ

定
て い

（ 1 ）04
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	ステップ 02 の演

えん

習
しゅう

（ 3 ）で保
ほ

存
ぞん

したファイルを開
ひら

きます。

②	 マウスをドラッグして「 富
ふ

士
じ

山
さん

に登
のぼ

るには？ 」の文
も

字
じ

を選
せん

択
たく

します。

③	［ホーム］タブにある （フォントサイズ）の をクリックし、「 16 」を選
せん

択
たく

します。
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演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 マウスをドラッグして「 富

ふ

士
じ

山
さん

に登
のぼ

るには？ 」の文
も

字
じ

を選
せん

択
たく

します。

②	［ホーム］タブにある （フォント）の をクリックし、「 BIZ UD 明
みん

朝
ちょう

 Medium 」
を選

せん

択
たく

します。

演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	 マウスをドラッグして「 標

ひょう

高
こう

差
さ

は最
さい

大
だい

で 900 メートル以
い

上
じょう

」の文
も

字
じ

を選
せん

択
たく

します。

②	［ホーム］タブにある （フォントの色
いろ

）の をクリックし、「 赤
あか

」を選
せん

択
たく

します。

③	［ Ctrl ］＋［ S ］キーを押
お

し、ファイルの上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

を実
じっ

行
こう

します。



7Step 04 − 05

文
も

字
じ

の書
し ょ

式
し き

設
せ っ

定
て い

（ 2 ）05
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	 Wordを起

き

動
どう

し、演
えん

習
しゅう

問
もん

題
だい

の画
が

面
めん

のとおりに文
ぶん

章
しょう

を入
にゅう

力
りょく

します。

②	「 ドイツ語
ご

」の文
も

字
じ

を選
せん

択
たく

します。

③	［ホーム］タブにある （太
ふと

字
じ

）をクリックし、太
ふと

字
じ

を指
し

定
てい

します。

④	「ドイツ語
ご

」の文
も

字
じ

を選
せん

択
たく

した状
じょう

態
たい

のまま、 （下
か

線
せん

）をクリックし、下
か

線
せん

を指
し

定
てい

します。

⑤	「 part-time job 」の文
も

字
じ

を選
せん

択
たく

します。

⑥	［ホーム］タブにある （斜
しゃ

体
たい

）をクリックし、斜
しゃ

体
たい

を指
し

定
てい

します。

⑦	 手
て

順
じゅん

⑤〜⑥と同
どう

様
よう

に、「 side job 」の文
も

字
じ

にも斜
しゃ

体
たい

を指
し

定
てい

します。
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演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	「 ドイツ語

ご

」の文
も

字
じ

を選
せん

択
たく

します。

②	［ホーム］タブにある （太
ふと

字
じ

）をクリックし、太
ふと

字
じ

を無
む

効
こう

にします。

③	「ドイツ語
ご

」の文
も

字
じ

を選
せん

択
たく

した状
じょう

態
たい

のまま、 （下
か

線
せん

）をクリックし、下
か

線
せん

を無
む

効
こう

にします。

④	「 part-time job 」の文
も

字
じ

を選
せん

択
たく

します。

⑤	［ホーム］タブにある （斜
しゃ

体
たい

）をクリックし、斜
しゃ

体
たい

を無
む

効
こう

にします。

⑥	 手
て

順
じゅん

④〜⑤と同
どう

様
よう

に、「 side job 」の文
も

字
じ

も斜
しゃ

体
たい

を無
む

効
こう

にします。

演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	 Wordを起

き

動
どう

し、「 庭
にわ

で人
にん

参
じん

を育
そだ

てる 」と入
にゅう

力
りょく

します。

②	「 人
にん

参
じん

」の文
も

字
じ

を選
せん

択
たく

します。

③	［ホーム］タブにある （ルビ）をクリックします。
④	 ルビが「 にんじん 」になっていることを確

かく

認
にん

し、［ OK ］ボタンをクリックします。

	 ※ルビが「にんじん」でなかった場
ば

合
あい

は、ルビの文
も

字
じ

を修
しゅう

正
せい

します。

⑤	「人
にん

参
じん

」の文
も

字
じ

に「にんじん」というルビが表
ひょう

示
じ

されます。



9Step 05 − 06

段
だ ん

落
ら く

の書
し ょ

式
し き

設
せ っ

定
て い

（ 1 ）06
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	 Wordを起

き

動
どう

し、演
えん

習
しゅう

問
もん

題
だい

の画
が

面
めん

のとおりに文
ぶん

章
しょう

を入
にゅう

力
りょく

します。

②	「 説
せつ

明
めい

会
かい

のお知
し

らせ 」の文
も

字
じ

を選
せん

択
たく

します。

③	［ホーム］タブにある （フォント）の をクリックし、「 HGP 明
みん

朝
ちょう

E 」を選
せん

択
たく

し

ます。

④	「説
せつ

明
めい

会
かい

のお知
し

らせ」の文
も

字
じ

を選
せん

択
たく

した状
じょう

態
たい

のまま、 （フォントサイズ）の をクリック

し、「 16 」を選
せん

択
たく

します。
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演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	「 2023 年

ねん

11 月
がつ

6 日
にち

」の段
だん

落
らく

内
ない

にある文
も

字
じ

を選
せん

択
たく

します。

②	［ホーム］タブにある （右
みぎ

揃
そろ

え）をクリックします。

③	「 説
せつ

明
めい

会
かい

のお知
し

らせ 」の段
だん

落
らく

内
ない

にある文
も

字
じ

を選
せん

択
たく

します。

④	［ホーム］タブにある （中
ちゅう

央
おう

揃
そろ

え）をクリックします。

⑤	［ ファイル ］タブの「 名
な

前
まえ

を付
つ

けて保
ほ

存
ぞん

」を選
せん

択
たく

し、文
ぶん

書
しょ

をファイルに保
ほ

存
ぞん

します。



11Step 06 − 07

段
だ ん

落
ら く

の書
し ょ

式
し き

設
せ っ

定
て い

（ 2 ）07
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	ステップ 04 の演

えん

習
しゅう

（ 3 ）で保
ほ

存
ぞん

したファイルを開
ひら

きます。

②	 本
ほん

文
ぶん

の段
だん

落
らく

内
ない

にある文
も

字
じ

を選
せん

択
たく

します。

③	［ホーム］タブにある （行
ぎょう

と段
だん

落
らく

の間
かん

隔
かく

）をクリックし、「 1.5 」を選
せん

択
たく

します。

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 本

ほん

文
ぶん

の段
だん

落
らく

内
ない

にある文
も

字
じ

を選
せん

択
たく

します。

②	［ホーム］タブにある （インデントを増
ふ

やす）を2 回
かい

クリックします。
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箇
か

条
じ ょ う

書
が

きと段
だ ん

落
ら く

番
ば ん

号
ご う

08
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	 Wordを起

き

動
どう

し、演
えん

習
しゅう

問
もん

題
だい

の画
が

面
めん

のとおりに文
ぶん

章
しょう

を入
にゅう

力
りょく

します。

②	「 Word 」〜「 PowerPoint 」の段
だん

落
らく

を選
せん

択
たく

します。

③	［ホーム］タブにある （箇
か

条
じょう

書
が

き）の をクリックし、「 ◆ 」の行
ぎょう

頭
とう

文
も

字
じ

を選
せん

択
たく

します。

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	「 Word 」〜「 PowerPoint 」の段

だん

落
らく

を選
せん

択
たく

します。

②	［ホーム］タブにある （箇
か

条
じょう

書
が

き）の をクリックし、「 なし 」を選
せん

択
たく

します。

	 ※ をクリックしてOFFにしても構
かま

いません。



13Step 08 − 09

段
だ ん

落
ら く

の罫
け い

線
せ ん

と網
あ み

かけ09
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	ステップ 06 の演

えん

習
しゅう

（ 2 ）で保
ほ

存
ぞん

したファイルを開
ひら

きます。

②	 演
えん

習
しゅう

問
もん

題
だい

の画
が

面
めん

のとおりに文
も

字
じ

を入
にゅう

力
りょく

します。

③	 文
も

字
じ

のフォントを「 游
ゆう

ゴシック Medium 」に変
へん

更
こう

し、太
ふと

字
じ

の書
しょ

式
しき

を指
し

定
てい

します。

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	「 説

せつ

明
めい

会
かい

のお知
し

らせ 」の段
だん

落
らく

を選
せん

択
たく

します。

②	 （罫
けい

線
せん

）の をクリックし、「 下
した

罫
けい

線
せん

」を選
せん

択
たく

します。

文
も

字
じ

を入
にゅう

力
りょく

し、書
しょ

式
しき

を指
し

定
てい
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演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	「 日

ひ

付
づけ

」〜「 場
ば

所
しょ

」の段
だん

落
らく

を選
せん

択
たく

します。

②	 （罫
けい

線
せん

）の をクリックし、「 線
せん

種
しゅ

とページ罫
けい

線
せん

と網
あみ

かけの設
せっ

定
てい

」を選
せん

択
たく

します。

③	「色
いろ

」に好
す

きな色
いろ

を指
し

定
てい

し、「線
せん

の太
ふと

さ」に「 3pt 」を指
し

定
てい

します。

④	 右
みぎがわ

側にあるボタンをクリックし、上
じょう

下
げ

左
さ

右
ゆう

に罫
けい

線
せん

を描
びょう

画
が

します。



15Step 09 − 09

⑤	［ 網
あみ

かけ ］タブを選
せん

択
たく

します。

⑥	「背
はい

景
けい

の色
いろ

」に好
す

きな色
いろ

を指
し

定
てい

し、［ OK ］ボタンをクリックします。

⑦	 選
せん

択
たく

していた範
はん

囲
い

が罫
けい

線
せん

で囲
かこ

まれ、背
はい

景
けい

色
しょく

が指
し

定
てい

されます。

⑧	［ Ctrl ］＋［ S ］キーを押
お

し、ファイルの上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

を実
じっ

行
こう

します。
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スタイルの活
か つ

用
よ う

10
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	 Webブラウザでhttps://cutt.jp/books/978-4-87783-855-3/のURLを開

ひら

き、「 演
えん

習
しゅう

用
よう

ファイル 」
をダウンロードします。

②	 answer10-00.docxを開
ひら

きます。

③	「 日
に

本
ほん

のスポーツ環
かん

境
きょう

」の段
だん

落
らく

を選
せん

択
たく

します。

④	［ホーム］タブにある「 スタイル 」の をクリックし、「 表
ひょう

題
だい

」を選
せん

択
たく

します。

⑤	「 スポーツの重
じゅう

要
よう

性
せい

」の段
だん

落
らく

を選
せん

択
たく

します。

⑥	「 スタイル 」の をクリックし、「 見
み

出
だ

し 1 」を選
せん

択
たく

します。
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⑦	「 スポーツを実
じっ

施
し

する頻
ひん

度
ど

」の段
だん

落
らく

を選
せん

択
たく

します。

⑧	「 スタイル 」の をクリックし、「 見
み

出
だ

し 1 」を選
せん

択
たく

します。

⑨	「 出
しゅっ

典
てん

：スポーツ庁
ちょう

「 スポーツの実
じっ

施
し

状
じょう

況
きょう

等
など

に関
かん

する世
よ

論
ろん

調
ちょう

査
さ

」（ 令
れい

和
わ

3 年
ねん

度
ど

）」の段
だん

落
らく

を選
せん

択
たく

します。

⑩	「 スタイル 」の をクリックし、「 参
さん

照
しょう

」を選
せん

択
たく

します。

⑪	 同
どう

様
よう

の手
て

順
じゅん

で、「 運
うん

動
どう

・スポーツを行
おこな

った理
り

由
ゆう

」と「 運
うん

動
どう

・スポーツを行
おこな

わなかった理
り

由
ゆう

」の
段
だん

落
らく

に「 見
み

出
だ

し 2 」のスタイルを適
てき

用
よう

します。

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	「 スポーツの重

じゅう

要
よう

性
せい

」の段
だん

落
らく

を選
せん

択
たく

します。

②	［ホーム］タブにある「 スタイル 」の をクリックし、「 標
ひょう

準
じゅん

」を選
せん

択
たく

します。

③	「 スポーツを実
じっ

施
し

する頻
ひん

度
ど

」の段
だん

落
らく

を選
せん

択
たく

します。

④	「 スタイル 」の をクリックし、「 標
ひょう

準
じゅん

」を選
せん

択
たく

します。

演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	「 スポーツの重

じゅう

要
よう

性
せい

」の段
だん

落
らく

を選
せん

択
たく

します。

②	 文
も

字
じ

サイズを「 16 ポイント 」に変
へん

更
こう

し、「 太
ふと

字
じ

」の書
しょ

式
しき

を指
し

定
てい

します。
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③	「スポーツの重
じゅう

要
よう

性
せい

」の段
だん

落
らく

を選
せん

択
たく

した状
じょう

態
たい

のまま、 （罫
けい

線
せん

）の をクリックし、「 線
せん

種
しゅ

と
ページ罫

けい

線
せん

と網
あみ

かけの設
せっ

定
てい

」を選
せん

択
たく

します。

④	「色
いろ

」に「 オレンジ色
いろ

」、「線
せん

の太
ふと

さ」に「 2.25pt 」を指
し

定
てい

し、「 下
した

罫
けい

線
せん

」ボタンをクリックします。
続
つづ

いて、［ OK ］ボタンをクリックします。

⑤	「スポーツの重
じゅう

要
よう

性
せい

」の段
だん

落
らく

を選
せん

択
たく

した状
じょう

態
たい

のまま、 （行
ぎょう

と段
だん

落
らく

の間
かん

隔
かく

）を クリックし、

「 行
ぎょう

間
かん

のオプション 」を選
せん

択
たく

します。

⑥	「行
ぎょう

間
かん

」に「 固
こ

定
てい

値
ち

」を選
せん

択
たく

し、「間
かん

隔
かく

」に「 24pt 」を指
し

定
てい

します。続
つづ

いて、［ OK ］ボタンをクリッ
クします。
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⑦	「スポーツの重
じゅう

要
よう

性
せい

」の段
だん

落
らく

を選
せん

択
たく

した状
じょう

態
たい

のまま、「 スタイル 」の をクリックし、「 スタ
イルの作

さく

成
せい

」を選
せん

択
たく

します。

⑧	「名
な

前
まえ

」に「 大
おお

見
み

出
だ

し 」と入
にゅう

力
りょく

し、［ OK ］ボタンをクリックします。

演
えん

習
しゅう

（ 4 ）
①	「 スポーツを実

じっ

施
し

する頻
ひん

度
ど

」の段
だん

落
らく

を選
せん

択
たく

します。

②	「 スタイル 」の をクリックし、「 大
おお

見
み

出
だ

し 」のスタイルを選
せん

択
たく

します。

③	［ Ctrl ］＋［ S ］キーを押
お

し、ファイルの上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

を実
じっ

行
こう

します。
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アウトライン レベルとスタイルの変
へ ん

更
こ う

11
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	ステップ 10 の演

えん

習
しゅう

（ 4 ）で保
ほ

存
ぞん

したファイルを開
ひら

きます。

②	［ホーム］タブにある「 スタイル 」の をクリックし、スタイルの一
いち

覧
らん

を表
ひょう

示
じ

します。

③	「 大
おお

見
み

出
だ

し 」のスタイルを右
みぎ

クリックし、「 変
へん

更
こう

」を選
せん

択
たく

します。

④	「スタイルの変
へん

更
こう

」が表
ひょう

示
じ

されるので、［ 書
しょ

式
しき

］ボタンをクリックし、「 段
だん

落
らく

」を選
せん

択
たく

します。
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⑤	「段
だん

落
らく

」ウィンドウが表
ひょう

示
じ

されるので、「アウトライン	レベル」に「 レベル 1 」を指
し

定
てい

し、［ OK ］
ボタンをクリックします。

⑥	「 レベル 1 」の書
しょ

式
しき

が追
つい

加
か

されていることを確
かく

認
にん

し、［ OK ］ボタンをクリックします。
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演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	［ 表

ひょう

示
じ

］タブを選
せん

択
たく

し、「 ナビゲーション ウィンドウ 」をONにします。

②	 ナビゲーション	ウィンドウに「 スポーツの重
じゅう

要
よう

性
せい

」と「 スポーツを実
じっ

施
し

する頻
ひん

度
ど

」の段
だん

落
らく

が表
ひょう

示
じ

されていることを確
かく

認
にん

します。

③	 をクリックしてナビゲーション	ウィンドウを閉
と

じます。

演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	［ホーム］タブにある「 スタイル 」の をクリックし、スタイルの一

いち

覧
らん

を表
ひょう

示
じ

します。

②	「 見
み

出
だ

し 2 」のスタイルを右
みぎ

クリックし、「 変
へん

更
こう

」を選
せん

択
たく

します。
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③	「スタイルの変
へん

更
こう

」が表
ひょう

示
じ

されるので、 （太
ふと

字
じ

）をクリックしてONにし、［ OK ］ボタンをク
リックします。

④	「 見
み

出
だ

し 2 」のスタイルが適
てき

用
よう

されている段
だん

落
らく

が太
ふと

字
じ

になります。

⑤	［ Ctrl ］＋［ S ］キーを押
お

し、ファイルの上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

を実
じっ

行
こう

します。
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ヘッダーとフッター12
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	ステップ 11 の演

えん

習
しゅう

（ 3 ）で保
ほ

存
ぞん

したファイルを開
ひら

きます。

②	 文
ぶん

書
しょ

を下
した

へスクロールします。

③	「 日
に

本
ほん

で人
にん

気
き

のあるスポーツ 」の段
だん

落
らく

を選
せん

択
たく

します。

④	「 スタイル 」の をクリックし、「 大
おお

見
み

出
だ

し 」のスタイルを選
せん

択
たく

します。

⑤	［ Enter ］キーを押
お

して改
かい

行
ぎょう

を挿
そう

入
にゅう

し、「日
に

本
ほん

で人
にん

気
き

のあるスポーツ」の段
だん

落
らく

が2 ページ目
め

の
先
せん

頭
とう

になるようにします。
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演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	［ 挿

そう

入
にゅう

］タブを選
せん

択
たく

します。

②	「 ヘッダー 」をクリックし、「 空
くう

白
はく

（ 3 か所
しょ

）」を選
せん

択
たく

します。

③	「空
くう

白
はく

（3か所
しょ

）」のヘッダーが挿
そう

入
にゅう

されます。ヘッダーの左
ひだり

端
はし

にある［ ここに入
にゅう

力
りょく

］をクリッ
クして選

せん

択
たく

し、「 日
に

本
ほん

のスポーツ環
かん

境
きょう

」と入
にゅう

力
りょく

します。

④	 ヘッダーの右
みぎ

端
はし

にある［ ここに入
にゅう

力
りょく

］をクリックして選
せん

択
たく

し、自
じ

分
ぶん

の氏
し

名
めい

を入
にゅう

力
りょく

します。

⑤	 ヘッダーの中
ちゅう

央
おう

にある［ ここに入
にゅう

力
りょく

］をクリックして選
せん

択
たく

し、［ Delete ］キーを押
お

して削
さく

除
じょ

し

ます。



26

⑥	「 ヘッダーとフッターを閉
と

じる 」をクリックし、通
つう

常
じょう

の編
へん

集
しゅう

画
が

面
めん

に戻
もど

します。

演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	［ 挿

そう

入
にゅう

］タブを選
せん

択
たく

します。

②	「 ページ番
ばん

号
ごう

」をクリックし、「 ページの下
か

部
ぶ

」→「 細
ほそ

い線
せん

」を選
せん

択
たく

します。

③	「 ヘッダーとフッターを閉
と

じる 」をクリックし、通
つう

常
じょう

の編
へん

集
しゅう

画
が

面
めん

に戻
もど

します。

④	［ Ctrl ］＋［ S ］キーを押
お

し、ファイルの上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

を実
じっ

行
こう

します。
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表
ひ ょ う

紙
し

と目
も く

次
じ

の作
さ く

成
せ い

13
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	ステップ 12 の演

えん

習
しゅう

（ 3 ）で保
ほ

存
ぞん

したファイルを開
ひら

きます。

②	「 日
に

本
ほん

のスポーツ環
かん

境
きょう

」の段
だん

落
らく

と、その下
した

にある改
かい

行
ぎょう

を選
せん

択
たく

します。

③	［ Delete ］キーを押
お

して選
せん

択
たく

した範
はん

囲
い

を削
さく

除
じょ

します。

④	［ 挿
そう

入
にゅう

］タブを選
せん

択
たく

します。「 表
ひょう

紙
し

」をクリックし、「 スライス（ 濃
のう

色
しょく

）」を選
せん

択
たく

します。

⑤	 文
ぶん

書
しょ

の先
せん

頭
とう

に表
ひょう

紙
し

が挿
そう

入
にゅう

されます。
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⑥	［ 文
ぶん

書
しょ

のタイトル ］と表
ひょう

示
じ

されている部
ぶ

分
ぶん

をクリックし、「 日
に

本
ほん

のスポーツ環
かん

境
きょう

」と入
にゅう

力
りょく

しま

す。

⑦	［ 文
ぶん

書
しょ

のサブタイトル ］と表
ひょう

示
じ

されている部
ぶ

分
ぶん

をクリックし、［ Delete ］キーを押
お

して削
さく

除
じょ

し

ます。

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 文

ぶん

書
しょ

を下
した

へスクロールし、「 スポーツ観
かん

戦
せん

について 」の段
だん

落
らく

を表
ひょう

示
じ

します。

②	「 スポーツ観
かん

戦
せん

について 」の段
だん

落
らく

に「 大
おお

見
み

出
だ

し 」のスタイルを適
てき

用
よう

します。

③	「 出
しゅっ

典
てん

：スポーツ庁
ちょう

「 スポーツの実
じっ

施
し

状
じょう

況
きょう

等
など

に関
かん

する世
よ

論
ろん

調
ちょう

査
さ

」（ 令
れい

和
わ

3 年
ねん

度
ど

）」の段
だん

落
らく

に

「 参
さん

照
しょう

」のスタイルを適
てき

用
よう

します。
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④	「 現
げん

地
ち

で観
かん

戦
せん

したスポーツ 」の段
だん

落
らく

に「 見
み

出
だ

し 2 」のスタイルを適
てき

用
よう

します。

⑤	「 テレビ、インターネットで観
かん

戦
せん

したスポーツ 」の段
だん

落
らく

に「 見
み

出
だ

し2 」のスタイルを適
てき

用
よう

します。

演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	本

ほん

文
ぶん

の先
せん

頭
とう

にカーソルを移
い

動
どう

します。

②	［ 参
さん

考
こう

資
し

料
りょう

］タブを選
せん

択
たく

します。「 目
もく

次
じ

」をクリックし、「 自
じ

動
どう

作
さく

成
せい

の目
もく

次
じ

2 」を選
せん

択
たく

します。

③	 カーソルがあった位
い

置
ち

に目
もく

次
じ

が挿
そう

入
にゅう

されます。
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演
えん

習
しゅう

（ 4 ）
①	本

ほん

文
ぶん

の先
せん

頭
とう

にカーソルを移
い

動
どう

します。

②	［ 挿
そう

入
にゅう

］タブを選
せん

択
たく

します。「 ページ区
く

切
ぎ

り 」をクリックし、「目
もく

次
じ

」と「本
ほん

文
ぶん

」のページを分
ぶん

割
かつ

します。

③	 文
ぶん

書
しょ

を下
した

へスクロールし、「 日
に

本
ほん

で人
にん

気
き

のあるスポーツ 」の前
まえ

にある不
ふ

要
よう

な改
かい

行
ぎょう

を選
せん

択
たく

し、

［ Delete ］キーで削
さく

除
じょ

します

④	［挿
そう

入
にゅう

］タブにある「 ページ区
く

切
ぎ

り 」をクリックし、「日
に

本
ほん

で人
にん

気
き

のあるスポーツ」以
い

降
こう

を次
つぎ

の

ページへ移
い

動
どう

します。

⑤	 同
どう

様
よう

の手
て

順
じゅん

で、「 スポーツ観
かん

戦
せん

について 」の段
だん

落
らく

を4 ページ目
め

の先
せん

頭
とう

に配
はい

置
ち

します。
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演
えん

習
しゅう

（ 5 ）
①	 文

ぶん

書
しょ

を上
うえ

へスクロールし、「 目
もく

次
じ

」の領
りょう

域
いき

内
ない

にカーソルを移
い

動
どう

します。

②	「 目
もく

次
じ

の更
こう

新
しん

」をクリックします。

③	「 目
もく

次
じ

をすべて更
こう

新
しん

する 」を選
せん

択
たく

し、［ OK ］ボタンをクリックします。

④	 目
もく

次
じ

が更
こう

新
しん

されたことを確
かく

認
にん

します。

⑤	［ Ctrl ］＋［ S ］キーを押
お

し、ファイルの上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

を実
じっ

行
こう

します。
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文
ぶ ん

書
し ょ

の印
い ん

刷
さ つ

と PDF の作
さ く

成
せ い

14
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	ステップ 13 の演

えん

習
しゅう

（ 5 ）で保
ほ

存
ぞん

したファイルを開
ひら

きます。

②	［ ファイル ］タブを選
せん

択
たく

します。

③	 左
ひだり

側
がわ

のメニューから「 印
いん

刷
さつ

」を選
せん

択
たく

します。

④	 印
いん

刷
さつ

プレビューが表
ひょう

示
じ

されるので、各
かく

ページの印
いん

刷
さつ

イメージを確
かく

認
にん

します。

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	［ 印

いん

刷
さつ

］ボタンをクリックし、印
いん

刷
さつ

を開
かい

始
し

します。

	 ※あらかじめ、プリンターを使
つか

えるようにセッティングしておく必
ひつ

要
よう

があります。
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演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	［ ファイル ］タブの「 印

いん

刷
さつ

」を選
せん

択
たく

し、印
いん

刷
さつ

プレビューを開
ひら

きます。

②	「ページ」の設
せっ

定
てい

項
こう

目
もく

に「 2- 4 」と入
にゅう

力
りょく

します。

	 （自
じ

動
どう

的
てき

に「 ユーザー指
し

定
てい

の範
はん

囲
い

」が選
せん

択
たく

されます）

③	［ 印
いん

刷
さつ

］ボタンをクリックして印
いん

刷
さつ

を開
かい

始
し

します。

演
えん

習
しゅう

（ 4 ）
①	［ ファイル ］タブを選

せん

択
たく

します。

②	 左
ひだり

側
がわ

のメニューから「 エクスポート 」を選
せん

択
たく

します。

③	「 PDF/XPS ドキュメントの作
さく

成
せい

」が選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

します。

④	［ PDF/XPS の作
さく

成
せい

］ボタンをクリックします。

⑤	保
ほ

存
ぞん

先
さき

フォルダーを指
し

定
てい

します。

⑥	ファイル名
めい

を入
にゅう

力
りょく

し、［ 発
はっ

行
こう

］ボタンをクリックします。
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ページ設
せ っ

定
て い

15
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	ステップ 09 の演

えん

習
しゅう

（ 3 ）で保
ほ

存
ぞん

したファイルを開
ひら

きます。

②	［ レイアウト ］タブを選
せん

択
たく

します。

③	「 サイズ 」をクリックし、「 A5 」の用
よう

紙
し

サイズを選
せん

択
たく

します。

④	「 印
いん

刷
さつ

の向
む

き 」をクリックし、「 横
よこ

」を選
せん

択
たく

します。
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演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	［レイアウト］タブの「 ページ設

せっ

定
てい

」グループにある をクリックします。

②	「 ページ設
せっ

定
てい

」ウィンドウが表
ひょう

示
じ

されるので、［ 余
よ

白
はく

］タブを選
せん

択
たく

します。

③	上
うえ

、下
した

、左
ひだり

、右
みぎ

の余
よ

白
はく

を「 25mm 」に変
へん

更
こう

し、［ OK ］ボタンをクリックします。
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表
ひ ょ う

の作
さ く

成
せ い

（ 1 ）16
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	 Webブラウザでhttps://cutt.jp/books/978-4-87783-855-3/のURLを開

ひら

き、「 演
えん

習
しゅう

用
よう

ファイル 」
をダウンロードします。

②	 answer16-00.docxを開
ひら

きます。

③	「 8 月
がつ

の平
へい

均
きん

気
き

温
おん

（ ℃ ）」の次
つぎ

の行
ぎょう

へカーソルを移
い

動
どう

します。

④	［ 挿
そう

入
にゅう

］タブを選
せん

択
たく

します。

⑤	「 表
ひょう

」をクリックし、「 6 行
ぎょう

× 4 列
れつ

」を指
し

定
てい

します。

⑥	 表
ひょう

が挿
そう

入
にゅう

されるので、図
ず

16-1のように文
も

字
じ

を入
にゅう

力
りょく

します。
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演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	表

ひょう

の左
ひだり

側
がわ

にマウスを移
い

動
どう

し、「 2018 年
ねん

」と「 2020 年
ねん

」の間
あいだ

に表
ひょう

示
じ

される をクリックします。

	 ※［ レイアウト ］タブを使
つか

って行
ぎょう

を挿
そう

入
にゅう

しても構
かま

いません。

②	 表
ひょう

に行
ぎょう

が挿
そう

入
にゅう

されるので、「 2019 年
ねん

」のデータを入
にゅう

力
りょく

します。

演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	「 2016 年

ねん

」の行
ぎょう

内
ない

にカーソルを移
い

動
どう

します。

②	［ レイアウト ］タブを選
せん

択
たく

します。

③	「 削
さく

除
じょ

」をクリックし、「 行
ぎょう

の削
さく

除
じょ

」を選
せん

択
たく

します。
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演
えん

習
しゅう

（ 4 ）
①	 マウスをドラッグして「 気

き

温
おん

データ 」（ 数
すう

値
ち

）が入
にゅう

力
りょく

されているセル範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。

②	［ レイアウト ］タブを選
せん

択
たく

します。

③	「 中
ちゅう

央
おう

揃
そろ

え（ 右
みぎ

）」をクリックします。

④	 マウスをドラッグして「 札
さっ

幌
ぽろ

」〜「 那
な

覇
は

」のセル範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。

⑤	「 中
ちゅう

央
おう

揃
そろ

え 」をクリックします。

⑥	 同
どう

様
よう

の手
て

順
じゅん

で、「 2017 年
ねん

」〜「 2021 年
ねん

」のセル範
はん

囲
い

に「 中
ちゅう

央
おう

揃
そろ

え 」を指
し

定
てい

します。

⑦	［ Ctrl ］＋［ S ］キーを押
お

し、ファイルの上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

を実
じっ

行
こう

します。
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表
ひ ょ う

の作
さ く

成
せ い

（ 2 ）17
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	ステップ 16 の演

えん

習
しゅう

（ 4 ）で保
ほ

存
ぞん

したファイルを開
ひら

きます。

②	 表
ひょう

内
ない

をクリックし、表
ひょう

内
ない

にカーソルを移
い

動
どう

します。

③	［ テーブル デザイン ］タブを選
せん

択
たく

します。

④	「 表
ひょう

のスタイル 」の をクリックし、一
いち

覧
らん

から「 グリッド（ 表
ひょう

）4 - アクセント 4 」を選
せん

択
たく

しま

す。
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演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 マウスをドラッグして「 2017 年

ねん

」〜「 2021 年
ねん

」のセル範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。

②	［ テーブル デザイン ］タブを選
せん

択
たく

します。

③	「 塗
ぬ

りつぶし 」の をクリックし、「 ゴールド、アクセント 4、白
しろ

＋基
き

本
ほん

色
しょく

40％ 」を選
せん

択
たく

します。

演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	 マウスをドラッグして「 札

さっ

幌
ぽろ

」〜「 那
な

覇
は

」のセル範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。

②	［ ホーム ］タブを選
せん

択
たく

します。

③	 （フォントの色
いろ

）の をクリックし、「 黒
くろ

」（ 自
じ

動
どう

）を選
せん

択
たく

します。

④	［ Ctrl ］＋［ S ］キーを押
お

し、ファイルを上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

します。
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表
ひ ょ う

の作
さ く

成
せ い

（ 3 ）18
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	ステップ 17 の演

えん

習
しゅう

（ 3 ）で保
ほ

存
ぞん

したファイルを開
ひら

きます。

②	 表
ひょう

の左
ひだり

側
がわ

にマウスを移
い

動
どう

し、 をクリックして1〜 2行
ぎょう

目
め

の間
あいだ

に行
ぎょう

を挿
そう

入
にゅう

します。

③	 表
ひょう

の上
うわ

側
がわ

にマウスを移
い

動
どう

し、 をクリックして2〜 3列
れつ

目
め

の間
あいだ

に列
れつ

を挿
そう

入
にゅう

します。

④	 同
どう

様
よう

の手
て

順
じゅん

で、「東
とう

京
きょう

」と「那
な

覇
は

」の右
みぎがわ

側にも列
れつ

を挿
そう

入
にゅう

します。

⑤	「 平
へい

均
きん

気
き

温
おん

」と「 降
こう

水
すい

量
りょう

」の文
も

字
じ

を入
にゅう

力
りょく

し、降
こう

水
すい

量
りょう

の数
すう

値
ち

を入
にゅう

力
りょく

します。
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⑥	「 平
へい

均
きん

気
き

温
おん

」と「 降
こう

水
すい

量
りょう

」のセル（2行
ぎょう

目
め

の2〜7列
れつ

目
め

）を選
せん

択
たく

します。

⑦	［ ホーム ］タブにある （太
ふと

字
じ

）をクリックし、太
ふと

字
じ

の書
しょ

式
しき

を指
し

定
てい

します。

⑧	 表
ひょう

のタイトルに「 と降
こう

水
すい

量
りょう

（ mm ）」の文
も

字
じ

を追
つい

加
か

します。

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 表

ひょう

の2 〜 7 列
れつ

目
め

を選
せん

択
たく

します。

②	［ レイアウト ］タブを選
せん

択
たく

します。

③	「 幅
はば

を揃
そろ

える 」をクリックします。
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演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	「 札

さっ

幌
ぽろ

」のセルとその右
みぎ

隣
どなり

にあるセルを選
せん

択
たく

します。

②	［ レイアウト ］タブを選
せん

択
たく

します。

③	「 セルの結
けつ

合
ごう

」をクリックします。

④	 同
どう

様
よう

の手
て

順
じゅん

で、「東
とう

京
きょう

」と「那
な

覇
は

」についてもセルの結
けつ

合
ごう

を行
おこな

います。

演
えん

習
しゅう

（ 4 ）
①	 表

ひょう

の2 行
ぎょう

目
め

を選
せん

択
たく

します。

②	［ テーブル デザイン ］タブを選
せん

択
たく

します。

③	「 塗
ぬ

りつぶし 」の をクリックし、「 ゴールド、アクセント 4 」を選
せん

択
たく

します。
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④	 表
ひょう

内
ない

をクリックします。

⑤	［ テーブル デザイン ］タブを選
せん

択
たく

します。

⑥	「 ペンの太
ふと

さ 」を「 1.5pt 」に変
へん

更
こう

します（「 罫
けい

線
せん

の書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

」がONになります）。

⑦	 2 〜 3 行
ぎょう

目
め

の間
あいだ

をなぞるようにドラッグし、1.5pt の罫
けい

線
せん

を描
びょう

画
が

します。

⑧	 そのままマウスのドラッグを繰
く

り返
かえ

し、以
い

下
か

の図
ず

のように1.5pt の罫
けい

線
せん

を描
びょう

画
が

します。

⑨	「 ペンの太
ふと

さ 」を「 0.5pt 」に変
へん

更
こう

します。



45Step 18 − 19

⑩	 マウスをドラッグし、以
い

下
か

の図
ず

のように0.5pt の罫
けい

線
せん

を描
びょう

画
が

します。

⑪	「 罫
けい

線
せん

の書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

」をクリックしてOFFにします。

⑫	［ Ctrl ］＋［ S ］キーを押
お

し、ファイルを上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

します。

画
が

像
ぞ う

の利
り

用
よ う

（ 1 ）19
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	 Webブラウザでhttps://cutt.jp/books/978-4-87783-855-3/のURLを開

ひら

き、「 演
えん

習
しゅう

用
よう

ファイル 」
をダウンロードします。

②	 answer19-00.docxを開
ひら

きます。

③	 画
が

像
ぞう

を挿
そう

入
にゅう

する位
い

置
ち

へカーソルを移
い

動
どう

します。

④	［ 挿
そう

入
にゅう

］タブを選
せん

択
たく

し、「 画
が

像
ぞう

」→「 このデバイス 」を選
せん

択
たく

します。
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⑤	「 図
ず

の挿
そう

入
にゅう

」が表
ひょう

示
じ

されるので、ダウンロードした画
が

像
ぞう

ファイル（photo_01.jpg）が保
ほ

存
ぞん

され

ているフォルダーを指
し

定
てい

します。

⑥	「 photo_01.jpg 」を選
せん

択
たく

し、［ 挿
そう

入
にゅう

］ボタンをクリックします。

⑦	 文
ぶん

書
しょ

に画
が

像
ぞう

が挿
そう

入
にゅう

されます。

⑧	 画
が

像
ぞう

の四
よ

隅
すみ

にある （ハンドル）をドラッグし、適
てき

当
とう

なサイズに画
が

像
ぞう

を縮
しゅく

小
しょう

します。



47Step 19 − 19

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 文

ぶん

書
しょ

に挿
そう

入
にゅう

した画
が

像
ぞう

をクリックして選
せん

択
たく

します。

②	 （レイアウト オプション）をクリックし、 （四
し

角
かく

形
けい

）のレイアウトを選
せん

択
たく

します。

③	画
が

像
ぞう

をドラッグし、文
ぶん

章
しょう

の右
みぎがわ

側へ移
い

動
どう

します。

④	［ Ctrl ］＋［ S ］キーを押
お

し、ファイルを上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

します。
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画
が

像
ぞ う

の利
り

用
よ う

（ 2 ）20
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	ステップ 19 の演

えん

習
しゅう

（ 2 ）で保
ほ

存
ぞん

したファイルを開
ひら

きます。

②	 画
が

像
ぞう

をクリックして選
せん

択
たく

します。

③	［ 図
ず

の形
けい

式
しき

］タブを選
せん

択
たく

します。

④	「 修
しゅう

整
せい

」をクリックし、「 明
あか

るさ：0％（ 標
ひょう

準
じゅん

）  コントラスト：+20％ 」を選
せん

択
たく

します。

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 画

が

像
ぞう

をクリックして選
せん

択
たく

します。

②	［ 図
ず

の形
けい

式
しき

］タブを選
せん

択
たく

します。

③	「 図
ず

の枠
わく

線
せん

」をクリックし、「 オレンジ 」を選
せん

択
たく

します。



49Step 20 − 20

④	「 図
ず

の枠
わく

線
せん

」をクリックし、「 太
ふと

さ 」→「 3pt 」を選
せん

択
たく

します。

演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	 画

が

像
ぞう

をクリックして選
せん

択
たく

します。

②	［ 図
ず

の形
けい

式
しき

］タブを選
せん

択
たく

します。

③	「 図
ず

のスタイル 」の をクリックします。

	 ※または「 クイックスタイル 」をクリックします。
④	「図

ず

のスタイル」が一
いち

覧
らん

表
ひょう

示
じ

されるので、「 回
かい

転
てん

、白
しろ

」を選
せん

択
たく

します。

⑤	［ Ctrl ］＋［ S ］キーを押
お

し、文
ぶん

書
しょ

をファイルに保
ほ

存
ぞん

します。
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図
ず

形
け い

の描
び ょ う

画
が

21
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	 Wordを起

き

動
どう

し、「白
はく

紙
し

の文
ぶん

書
しょ

」を選
せん

択
たく

します。

②	［ 挿
そう

入
にゅう

］タブを選
せん

択
たく

します。

③	「 図
ず

形
けい

」をクリックし、「 星
ほし

: 5pt 」の形
けい

状
じょう

を選
せん

択
たく

します。

④	 マウスをドラッグして図
ず

形
けい

を描
びょう

画
が

します。

	 ※［ Shift ］キーを押
お

しながらドラッグすると、縦
たてよこ

横の比
ひ

率
りつ

が等
ひと

しい図
ず

形
けい

を描
びょう

画
が

できます。
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演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 図

ず

形
けい

をクリックして選
せん

択
たく

します。

②	［ 図
ず

形
けい

の書
しょ

式
しき

］タブを選
せん

択
たく

します。

③	「 図
ず

形
けい

の塗
ぬ

りつぶし 」の をクリックし、「 オレンジ 」を選
せん

択
たく

します。

④	「 図
ず

形
けい

の枠
わく

線
せん

」の をクリックし、「 青
あお

」を選
せん

択
たく

します。

⑤	 再
ふたた

び「 図
ず

形
けい

の枠
わく

線
せん

」の をクリックし、「 太
ふと

さ 」→「 6pt 」を選
せん

択
たく

します。
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演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	 図

ず

形
けい

をクリックして選
せん

択
たく

します。

②	［ 図
ず

形
けい

の書
しょ

式
しき

］タブを選
せん

択
たく

します。

③	「 図
ず

形
けい

の効
こう

果
か

」の をクリックし、「 影
かげ

」→「 透
とう

視
し

投
とう

影
えい

: 左
ひだり

上
うえ

」を選
せん

択
たく

します。

演
えん

習
しゅう

（ 4 ）
①	 図

ず

形
けい

をクリックして選
せん

択
たく

します。

②	［ 図
ず

形
けい

の書
しょ

式
しき

］タブを選
せん

択
たく

します。

③	「 図
ず

形
けい

のスタイル 」の をクリックし、「 光
こう

沢
たく

 - ゴールド、アクセント 4 」を選
せん

択
たく

します。
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テキストボックスとワードアート22
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	ステップ 20 の演

えん

習
しゅう

（ 3 ）で保
ほ

存
ぞん

したファイルを開
ひら

きます。

②	［ 挿
そう

入
にゅう

］タブにある「 図
ず

形
けい

」をクリックし、 （テキストボックス）を選
せん

択
たく

します。

③	 マウスをドラッグしてテキストボックスを描
びょう

画
が

します。

④	 テキストボックス内
ない

に「 ボラボラ島
とう

の風
ふう

景
けい

」と入
にゅう

力
りょく

します。

⑤	 テキストボックス内
ない

に入
にゅう

力
りょく

した文
も

字
じ

を選
せん

択
たく

します。

⑥	［ ホーム ］タブを選
せん

択
たく

し、「 MS P ゴシック 」のフォント、12ptの文
も

字
じ

サイズ、太
ふと

字
じ

、中
ちゅう

央
おう

揃
そろ

え
を指

し

定
てい

します。
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⑦	［ 図
ず

形
けい

の書
しょ

式
しき

］タブを選
せん

択
たく

します。

⑧	「 文
も

字
じ

の配
はい

置
ち

」をクリックし、「 上
じょう

下
げ

中
ちゅう

央
おう

揃
そろ

え 」を選
せん

択
たく

します。

⑨	「 図
ず

形
けい

のスタイル 」の をクリックし、「 グラデーション - オレンジ、アクセント 2 」のスタイ
ルを選

せん

択
たく

します。

⑩	 テキストボックスの四
よ

隅
すみ

にあるハンドルをドラッグしてサイズを調
ちょう

整
せい

します。
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⑪	 画
が

像
ぞう

のサイズと位
い

置
ち

を調
ちょう

整
せい

します。

⑫	 テキストボックスの枠
わく

線
せん

をドラッグし、テキストボックスの位
い

置
ち

を調
ちょう

整
せい

します。

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 文

ぶん

書
しょ

の先
せん

頭
とう

で［ Enter ］キーを何
なん

回
かい

か押
お

し、ワードアートを挿
そう

入
にゅう

する場
ば

所
しょ

を確
かく

保
ほ

します。

②	 文
ぶん

書
しょ

の先
せん

頭
とう

にカーソルを移
い

動
どう

し、［ 挿
そう

入
にゅう

］タブを選
せん

択
たく

します。
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③	 （ワードアート）をクリックし、好
す

きなデザインを選
せん

択
たく

します。

④	 ワードアートが挿
そう

入
にゅう

されるので、「 南
みなみ

の島
しま

通
つう

信
しん

」と入
にゅう

力
りょく

します。

⑤	 マウスをドラッグして「 南
みなみ

の島
しま

通
つう

信
しん

」の文
も

字
じ

を選
せん

択
たく

します。

⑥	［ ホーム ］タブを選
せん

択
たく

し、フォントに「 HGP ゴシック E 」を指
し

定
てい

します。
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演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	 ワードアートをクリックして選

せん

択
たく

します。

②	［ 図
ず

形
けい

の書
しょ

式
しき

］タブを選
せん

択
たく

します。

③	「 位
い

置
ち

」をクリックし、文
ぶん

書
しょ

の上
じょう

部
ぶ

中
ちゅう

央
おう

を選
せん

択
たく

します。

④	 マウスをドラッグして「 南
みなみ

の島
しま

通
つう

信
しん

」の文
も

字
じ

を選
せん

択
たく

します。

⑤	［ 図
ず

形
けい

の書
しょ

式
しき

］タブを選
せん

択
たく

します。

⑥	 （文
も

字
じ

の効
こう

果
か

）をクリックし、「 影
かげ

」の中
なか

から好
す

きな効
こう

果
か

を選
せん

択
たく

します。
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グラフの作
さ く

成
せ い

（ 1 ）23
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	 Webブラウザでhttps://cutt.jp/books/978-4-87783-855-3/のURLを開

ひら

き、「 演
えん

習
しゅう

用
よう

ファイル 」
をダウンロードします。

②	 answer23-00.docxを開
ひら

きます。

③	 グラフを挿
そう

入
にゅう

する位
い

置
ち

へカーソルを移
い

動
どう

します。

④	［ 挿
そう

入
にゅう

］タブを選
せん

択
たく

し、「 グラフ 」をクリックします。

⑤	 グラフの種
しゅ

類
るい

に「 縦
たて

棒
ぼう

」、グラフの形
けい

式
しき

に「 3-D 集
しゅう

合
ごう

縦
たて

棒
ぼう

」を選
せん

択
たく

し、［ OK ］ボタンをクリッ
クします。
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⑥	 グラフの作
さく

成
せい

用
よう

のExcelが起
き

動
どう

するので、図
ず

23-1のようにグラフのデータを入
にゅう

力
りょく

します。

	 　※グラフ化
か

する範
はん

囲
い

は をドラッグして指
し

定
てい

します。

⑦	 すべてのデータを入
にゅう

力
りょく

できたら をクリックしてExcelを終
しゅう

了
りょう

します。

⑧	 入
にゅう

力
りょく

したデータをもとにグラフが作
さく

成
せい

されます。

⑨	［ Ctrl ］＋［ S ］キーを押
お

し、文
ぶん

書
しょ

をファイルに保
ほ

存
ぞん

します。
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グラフの作
さ く

成
せ い

（ 2 ）24
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	ステップ 23 の演

えん

習
しゅう

（ 1 ）で保
ほ

存
ぞん

したファイルを開
ひら

きます。

②	 グラフをクリックして選
せん

択
たく

します。

③	「 グラフ タイトル 」の文
も

字
じ

をドラッグして選
せん

択
たく

し、「 東
とう

京
きょう

の降
こう

水
すい

量
りょう

」と入
にゅう

力
りょく

します。

④	 （グラフ要
よう

素
そ

）をクリックし、「 軸
じく

ラベル 」をONにします。
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⑤	 縦
たて

軸
じく

の「 軸
じく

ラベル 」の文
も

字
じ

をドラッグして選
せん

択
たく

し、「 降
こう

水
すい

量
りょう

（ mm ）」と入
にゅう

力
りょく

します。

⑥	 同
どう

様
よう

の手
て

順
じゅん

で、横
よこ

軸
じく

の軸
じく

ラベルの文
も

字
じ

を「 観
かん

測
そく

月
つき

」に変
へん

更
こう

します。

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 グラフをクリックして選

せん

択
たく

します。

②	 （グラフ スタイル）をクリックし、「 スタイル 3 」を選
せん

択
たく

します。
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演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	 グラフをクリックして選

せん

択
たく

します。

②	［ グラフのデザイン ］タブを選
せん

択
たく

します。

③	「 グラフ要
よう

素
そ

を追
つい

加
か

」をクリックし、「 軸ラベル 」→「 第
だい

1 横
よこ

軸
じく

」を選
せん

択
たく

します。

	 ※「第
だい

1横
よこ

軸
じく

」の軸
じく

ラベルをOFFにします。

演
えん

習
しゅう

（ 4 ）
①	 2021 年

ねん

の棒
ぼう

グラフを右
みぎ

クリックします。
②	 右

みぎ

クリックメニューが表
ひょう

示
じ

されるので、「 塗
ぬ

りつぶし 」をクリックします。
③	 色

いろ

の一
いち

覧
らん

から「 黄
き

」を選
せん

択
たく

します。

右
みぎ

クリック
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SmartArt の作
さ く

成
せ い

（ 1 ）25
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	 Wordを起

き

動
どう

し、「 白
はく

紙
し

の文
ぶん

書
しょ

」を選
せん

択
たく

します。

②	「 移
い

動
どう

手
しゅ

段
だん

と乗
の

り物
もの

」と入
にゅう

力
りょく

し、［ Enter ］キーを押
お

します。

③	 SmartArtを挿
そう

入
にゅう

する位
い

置
ち

へカーソルを移
い

動
どう

します。

④	［ 挿
そう

入
にゅう

］タブにある「 SmartArt 」をクリックします。

⑤	「 階
かい

層
そう

構
こう

造
ぞう

」の「 横
よこ

方
ほう

向
こう

階
かい

層
そう

」を選
せん

択
たく

し、［ OK ］ボタンをクリックします。

⑥	 文
ぶん

書
しょ

にSmartArtが挿
そう

入
にゅう

されるので、それぞれの図
ず

形
けい

をクリックして演
えん

習
しゅう

問
もん

題
だい

のとおりに文
も

字
じ

を入
にゅう

力
りょく

します。
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演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 SmartArtの余

よ

白
はく

部
ぶ

分
ぶん

をクリックし、SmartArt 全
ぜん

体
たい

を選
せん

択
たく

します。

②	［ ホーム ］タブを選
せん

択
たく

します。

③	「 フォント 」の をクリックし、「 MS P ゴシック 」を選
せん

択
たく

します。

④	「 フォント サイズ 」をクリックし、「 22 」と入
にゅう

力
りょく

してから［ Enter ］キーを押
お

します。

	 ※「22ポイント」の文
も

字
じ

サイズは一
いち

覧
らん

にないため、自
じ

分
ぶん

で数
すう

値
ち

を入
にゅう

力
りょく

します。

⑤	［ ファイル ］タブの「 名
な

前
まえ

を付
つ

けて保
ほ

存
ぞん

」を選
せん

択
たく

し、文
ぶん

書
しょ

をファイルに保
ほ

存
ぞん

します。
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SmartArt の作
さ く

成
せ い

（ 2 ）26
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	ステップ 25 の演

えん

習
しゅう

（ 2 ）で保
ほ

存
ぞん

したファイルを開
ひら

きます。

②	「 空
くう

路
ろ

」の図
ず

形
けい

をクリックして選
せん

択
たく

します。

③	［ SmartArt のデザイン ］タブを選
せん

択
たく

します。

④	「 図
ず

形
けい

の追
つい

加
か

」の をクリックし、「 後
あと

に図
ず

形
けい

を追
つい

加
か

」を選
せん

択
たく

します。

⑤	 追
つい

加
か

された図
ず

形
けい

を選
せん

択
たく

し、「 海
かい

路
ろ

」と入
にゅう

力
りょく

します。

⑥	「 海
かい

路
ろ

」の図
ず

形
けい

をクリックして選
せん

択
たく

します。

⑦	「 図
ず

形
けい

の追
つい

加
か

」の をクリックし、「 下
した

に図
ず

形
けい

を追
つい

加
か

」を選
せん

択
たく

します。
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⑧	 追
つい

加
か

された図
ず

形
けい

を選
せん

択
たく

し、「 船
ふね

」と入
にゅう

力
りょく

します。

⑨	 SmartArtの余
よ

白
はく

をクリックし、SmartArt 全
ぜん

体
たい

を選
せん

択
たく

します。

⑩	［ ホーム ］タブを選
せん

択
たく

し、フォントに「 MS P ゴシック 」、フォント	サイズに「 22 ポイント 」を
指
し

定
てい

します。

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 SmartArtをクリックして選

せん

択
たく

します。

②	［ SmartArt のデザイン ］タブを選
せん

択
たく

します。

③	「 SmartArt のスタイル 」の をクリックし、「 ブロック 」を選
せん

択
たく

します。
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演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	 SmartArtをクリックして選

せん

択
たく

します。

②	［ SmartArt のデザイン ］タブを選
せん

択
たく

します。

③	「 色
いろ

の変
へん

更
こう

」をクリックし、「 カラフル - アクセント 3 から 4 」を選
せん

択
たく

します。

演
えん

習
しゅう

（ 4 ）
①	「 陸

りく

路
ろ

」の図
ず

形
けい

をクリックして選
せん

択
たく

します。

②	［ 書
しょ

式
しき

］タブを選
せん

択
たく

します。

③	「 図
ず

形
けい

の塗
ぬ

りつぶし 」の をクリックし、「 薄
うす

い緑
みどり

」を選
せん

択
たく

します。

④	 同
どう

様
よう

の手
て

順
じゅん

で、「 空
くう

路
ろ

」と「 海
かい

路
ろ

」の図
ず

形
けい

の色
いろ

を「 薄
うす

い緑
みどり

」に変
へん

更
こう

します。
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タブの活
か つ

用
よ う

27
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	 Wordを起

き

動
どう

し、「 白
はく

紙
し

の文
ぶん

書
しょ

」を選
せん

択
たく

します。

②	「 コーンクリームのレシピ 」と入
にゅう

力
りょく

し、「 メイリオ、16 ポイント、太
ふと

字
じ

」の書
しょ

式
しき

を指
し

定
てい

します。

③	 次
つぎ

の行
ぎょう

に「 材
ざい

料
りょう

」と入
にゅう

力
りょく

し、「 太
ふと

字
じ

」の書
しょ

式
しき

を指
し

定
てい

します。

④	［ ホーム ］タブにある （編
へん

集
しゅう

記
き

号
ごう

の表
ひょう

示
じ

／非
ひ

表
ひょう

示
じ

）をクリックしてONにします。

	 ※「タブの記
き

号
ごう

」が画
が

面
めん

に表
ひょう

示
じ

されるようにします。

⑤	［ 表
ひょう

示
じ

］タブを選
せん

択
たく

し、「 ルーラー 」のチェックをONにします。
	 ※画

が

面
めん

にルーラーが表
ひょう

示
じ

されます。
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⑥	 次
つぎ

の行
ぎょう

へカーソルを移
い

動
どう

し、「（ 全
ぜん

角
かく

スペース ）トウモロコシ 」と入
にゅう

力
りょく

します。

⑦	［ Tab ］キーを押
お

してタブを入
にゅう

力
りょく

し、続
つづ

けて「 1 本
ぽん

」と入
にゅう

力
りょく

します。

⑧	 同
どう

様
よう

の手
て

順
じゅん

で、他
た

の材
ざい

料
りょう

についても「文
も

字
じ

」と「タブ」を入
にゅう

力
りょく

します。

⑨	材
ざい

料
りょう

を記
しる

した段
だん

落
らく

をすべて選
せん

択
たく

します。

⑩	［ ホーム ］タブの「 段
だん

落
らく

」グループにある をクリックします。

⑪	「 段
だん

落
らく

」ウィンドウが表
ひょう

示
じ

されるので、［ タブ設
せっ

定
てい

］ボタンをクリックします。
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⑫	「タブ位
い

置
ち

」に「 20 」と入
にゅう

力
りょく

します。

⑬	「配
はい

置
ち

」に「 右
みぎ

揃
そろ

え 」を選
せん

択
たく

し、「リーダー」に（ 5 ）を選
せん

択
たく

します。

⑭	［ 設
せっ

定
てい

］ボタンをクリックしてから［ OK ］ボタンをクリックします。

⑮	 タブ位
い

置
ち

とリーダーが正
ただ

しく設
せっ

定
てい

されていることを確
かく

認
にん

します。

⑯	［ ホーム ］タブにある （編
へん

集
しゅう

記
き

号
ごう

の表
ひょう

示
じ

／非
ひ

表
ひょう

示
じ

）をクリックしてOFFにし、編
へん

集
しゅう

記
き

号
ごう

を

非
ひ

表
ひょう

示
じ

にします。

検
け ん

索
さ く

と置
ち

換
か ん

28
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	 Webブラウザでhttps://cutt.jp/books/978-4-87783-855-3/のURLを開

ひら

き、「 演
えん

習
しゅう

用
よう

ファイル 」
をダウンロードします。

②	 answer28-00.docxを開
ひら

きます。

③	［ ホーム ］タブにある「 検
けん

索
さく

」をクリックします。
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④	 ナビゲーション	ウィンドウが表
ひょう

示
じ

されるので、「 サッカー 」と入
にゅう

力
りょく

します。

⑤	検
けん

索
さく

結
けっ

果
か

が一
いち

覧
らん

表
ひょう

示
じ

されるので、それぞれをクリックして文
ぶん

書
しょ

内
ない

の該
がい

当
とう

箇
か

所
しょ

を確
かく

認
にん

します。

⑥	 検
けん

索
さく

結
けっ

果
か

を確
かく

認
にん

できたら、 をクリックしてナビゲーション	ウィンドウを閉
と

じます。
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演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	［ ホーム ］タブにある「 置

ち

換
かん

」をクリックします。

②	「検
けん

索
さく

する文
も

字
じ

列
れつ

」に「 テレビ 」と入
にゅう

力
りょく

します。

③	「置
ち

換
かん

後
ご

の文
も

字
じ

列
れつ

」に「 TV 」と入
にゅう

力
りょく

します。

④	［ 次
つぎ

を検
けん

索
さく

］ボタンをクリックします。

⑤	最
さい

初
しょ

の検
けん

索
さく

結
けっ

果
か

が表
ひょう

示
じ

されるので、そのまま［ 置
ち

換
かん

］ボタンをクリックします。
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⑥	 文
も

字
じ

の置
ち

換
かん

が実
じっ

行
こう

され、次
つぎ

の検
けん

索
さく

結
けっ

果
か

が表
ひょう

示
じ

されます。

⑦	 先
さき

ほどと同
どう

様
よう

に、［ 置
ち

換
かん

］ボタンをクリックして文
も

字
じ

の置
ち

換
かん

を実
じっ

行
こう

します。

⑧	 文
も

字
じ

の検
けん

索
さく

が終
お

わると、以
い

下
か

の画
が

面
めん

が表
ひょう

示
じ

されます。［ OK ］ボタンをクリックします。

⑨	［ 閉
と

じる ］ボタンをクリックして「検
けん

索
さく

と置
ち

換
かん

」ウィンドウを閉
と

じます。
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変
へ ん

更
こ う

履
り

歴
れ き

の活
か つ

用
よ う

29
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	 Webブラウザでhttps://cutt.jp/books/978-4-87783-855-3/のURLを開

ひら

き、「 演
えん

習
しゅう

用
よう

ファイル 」
をダウンロードします。

②	 answer29-00.docxを開
ひら

きます。

③	［ 校
こう

閲
えつ

］タブを選
せん

択
たく

します。

④	「 変
へん

更
こう

履
り

歴
れき

の記
き

録
ろく

」のアイコンをクリックしてONにします。

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	「 期

き

間
かん

」の文
も

字
じ

を選
せん

択
たく

します。

②	 そのまま「 機
き

関
かん

」と入
にゅう

力
りょく

します。
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③	「 週
しゅう

に 1 日
にち

以
い

上
じょう

」の文
も

字
じ

を選
せん

択
たく

します。

④	［ ホーム ］タブを選
せん

択
たく

し、「 太
ふと

字
じ

」と「 下
か

線
せん

」の書
しょ

式
しき

を指
し

定
てい

します。

演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	［ 校

こう

閲
えつ

］タブを選
せん

択
たく

します。

②	最
さい

初
しょ

の変
へん

更
こう

箇
か

所
しょ

（期
き

間
かん

機
き

関
かん

）を選
せん

択
たく

し、「 承
しょう

諾
だく

」のアイコンをクリックします。

③	次
つぎ

の変
へん

更
こう

箇
か

所
しょ

が選
せん

択
たく

されるので、もういちど「 承
しょう

諾
だく

」のアイコンをクリックします。
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④	 変
へん

更
こう

箇
か

所
しょ

がなくなると、以
い

下
か

のような画
が

面
めん

が表
ひょう

示
じ

されます。［ OK ］ボタンをクリックします。

演
えん

習
しゅう

（ 4 ）
①	［ 校

こう

閲
えつ

］タブを選
せん

択
たく

します。

②	「 変
へん

更
こう

履
り

歴
れき

の記
き

録
ろく

」のアイコンをクリックしてOFFにします。

数
す う

式
し き

の入
に ゅ う

力
り ょ く

30
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	 Wordを起

き

動
どう

し、「 白
はく

紙
し

の文
ぶん

書
しょ

」を選
せん

択
たく

します。

②	「 2 次
じ

方
ほう

程
てい

式
しき

の解
かい

」と入
にゅう

力
りょく

し、太
ふと

字
じ

の書
しょ

式
しき

を指
し

定
てい

します。

③	 次
つぎ

の行
ぎょう

へカーソルを移
い

動
どう

します。

④	［ 挿
そう

入
にゅう

］タブを選
せん

択
たく

し、「 数
すう

式
しき

」をクリックします。



77Step 29 − 30

⑤	［ Caps Lock ］キーを押
お

して半
はん

角
かく

入
にゅう

力
りょく

モードに切
き

り替
か

えます。

⑥	 キーボードを使
つか

って「 x= 」と文
も

字
じ

を入
にゅう

力
りょく

します。

⑦	「 分
ぶん

数
すう

」をクリックし、「 分
ぶん

数
すう

（ 縦
たて

）」を選
せん

択
たく

します。

⑧	分
ぶん

子
し

の点
てん

線
せん

枠
わく

をクリックし、「- b 」と入
にゅう

力
りょく

します。

⑨	「 記
き

号
ごう

と特
とく

殊
しゅ

文
も

字
じ

」の をクリックします。

⑩	 記
き

号
ごう

の種
しゅ

類
るい

に「 基
き

本
ほん

数
すう

式
しき

」を選
せん

択
たく

します。

⑪	「 ± 」の記
き

号
ごう

をクリックして入
にゅう

力
りょく

します。
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⑫	「 べき乗
じょう

根
こん

」をクリックし、「 平
へい

方
ほう

根
こん

」を選
せん

択
たく

します。

⑬	ルート内
ない

の点
てん

線
せん

枠
わく

をクリックし、「 b 」と入
にゅう

力
りょく

します。

⑭	 手
て

順
じゅん

⑬で入
にゅう

力
りょく

した「 b 」の文
も

字
じ

を選
せん

択
たく

します。

	 ※「b」の直
ちょく

前
ぜん

にカーソルを移
い

動
どう

し、［ Shift ］＋［ → ］キーで文
も

字
じ

を選
せん

択
たく

します。

⑮	「 上
うえ

付
つ

き / 下
した

付
つ

き文
も

字
じ

」をクリックし、「 上
うえ

付
つ

き文
も

字
じ

」を選
せん

択
たく

します。

⑯	上
うえ

付
つ

き文
も

字
じ

の点
てん

線
せん

枠
わく

をクリックし、「 2 」と入
にゅう

力
りょく

します。

⑰	［ → ］キーを押
お

して、カーソルを「b2」の右
みぎ

へ移
い

動
どう

します。

⑱	 続
つづ

けて「-4ac 」と入
にゅう

力
りょく

します。

⑲	分
ぶん

母
ぼ

の点
てん

線
せん

枠
わく

をクリックし、「 2a 」と入
にゅう

力
りょく

します。



79Step 30 − 30

⑳	 数
すう

式
しき

の右
みぎ

端
はし

にある をクリックし、「 配
はい

置
ち

」→「 左
ひだり

揃
そろ

え 」を選
せん

択
たく

します。

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 数

すう

式
しき

をクリックして数
すう

式
しき

全
ぜん

体
たい

を選
せん

択
たく

します。

②	［ ホーム ］タブを選
せん

択
たく

し、文
も

字
じ

サイズに「 16 ポイント 」を指
し

定
てい

します。

③	 数
すう

式
しき

内
ない

にある「 ± 」の記
き

号
ごう

を選
せん

択
たく

し、文
も

字
じ

色
いろ

に「 赤
あか

」を指
し

定
てい

します。

　　　


