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 はじめに  

 

このテキストは、一度、他の“教科書”で学習済の方を対象に、今までの復習の為、あ

るいは、習った機能を実践的に活用する為の“問題集”となっております。言わば、学習

の“おかわり”をして頂く訳です。 

よって、本書では、原則、各機能の詳しい解説や、操作手順の説明はございません。（逆

に言えば、新しい事を覚えなくてもよい訳です。） 

また、より見栄えの良い作品が作れるよう、少しだけ難易度が高い問題もあります。で

も、単純な事を組み合わせたり、習った事を少し発展させたりする事で、必ず解けると思

います。頑張って下さい！ 

 

なお、この『Word2010入門 ～PC豆知識編～』では、およそ以下の内容を学習済み

である事を前提としています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注：完成図と同じクリップアートが見つからない場合、他のキーワードで検索してみて下さい。 

それでも見つからない場合は、似たようなクリップアートに置き換えて作成して下さい。 

注：問題によっては、印刷の際、「フチなし印刷」などの設定にしないと、端が切れる事があります。 

  

 ページ設定 

 基本的な文字書式（フォント、フォントサイズ、フォントの色） 

 基本的な段落書式（中央揃え、右揃え、インデント） 

 簡単な表の作成 

（表の挿入、幅や高さの調整、セル内の文字の配置、セルの塗りつぶしなど） 

 クリップアート・ワードアート・図形の挿入と配置 

（それぞれの挿入方法、文字列の折り返し、サイズ変更や移動） 

 クリップアートの調整（明るさとコントラストの変更、色の変更など） 

 ワードアートの加工（文字の塗りつぶし・文字の輪郭・文字の効果の変更） 

 図形の加工（色の変更・形状の変更・文字の追加など） 

 クリップアート・ワードアート・図形の重なり順序の変更やグループ化 
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（完成図 ようこそ） 
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ようこそ 

 

完成図を参考に、以下の条件で作成しましょう。 

 

 用紙サイズ：A4  

 余白：標準 

 基本のフォント：MS明朝 

 基本のフォントサイズ：16 

  

フォントサイズ：24 

半角 

変換モード：話し言葉優先 

「かお」 
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（完成図 半角・全角と小文字・大文字） 
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半角・全角と小文字・大文字 

 

完成図を参考に、以下の条件で作成しましょう。 

 

 用紙サイズ：A4  

 余白：やや狭い 

 基本のフォント：HG創英角ゴシック UB 

 基本のフォントサイズ：36 

  

表 

フォントサイズ：28 

インデント 
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（完成図 ウイルス 01） 
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ウイルス 01 

 

完成図を参考に、以下の条件で作成しましょう。 

 

 用紙サイズ：A4  

 余白：狭い 

 基本のフォント：MS明朝 

 基本のフォントサイズ：14 

  

フォント：HG創英角ポップ体 

フォントサイズ：28 
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（完成図 パソコン用語 01） 
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パソコン用語 01 

 

完成図を参考に、以下の条件で作成しましょう。 

 

 用紙サイズ：A4  

 余白：狭い 

 基本のフォント：HG丸ゴシックM-PRO 

 基本のフォントサイズ：14 

  

クリップアート 

「疑問」「混乱」「クエスチョンマーク」 

フォント：HG創英角ゴシック UB 

フォントサイズ：24 

フォント：HG創英角ゴシック UB 

フォントサイズ：20 
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（完成図 フォント 01） 
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フォント 01 

 

完成図を参考に、以下の条件で作成しましょう。 

 

 用紙サイズ：A4  

 余白：狭い 

 基本のフォント：HG創英角ゴシック UB 

 基本のフォントサイズ：20 

  

クリップアート 

「ペン」「羽ペン」「インク」「インク瓶」 

ワードアート 

「塗りつぶし（グラデーション） - 青、アクセント１」 

フォント：HG創英角ゴシック UB 

フォントサイズ：48 


