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1 タイトルの変更
資料を開く→メニューバーのファイル→名前を付けて保存をクリック→ファイルの保存先→マイコンピュータ→リムーバブルディスク→新しいフォルダの作成→名前の変更→ ワード09.04.19と入力→O.K.→ファイル名[親睦旅行０１]と記入→保存をクリック→タイトルバーに[親睦旅行０１]とあるのを確認

2 バージョンの確認

メニューバーのヘルプ→バージョン情報→Microsoft Wordのバージョン情報の１行目→(２００３)→X閉じる
3 ページ設定と[標準]と[書式設定]ツールバーの２行表示・[図形の調整]ツールバーの表示

メニューバーのファイル→ページ設定をクリック→余白→上下左右・15mmに設定→O.K.をクリック

メニューバーの表示→ツールバー→ユーザー設定→オプション→｛[標準]と[書式設定]ツールバーを2行並べて配置する｝と｛常にすべてのメニューを表示する｝と｛ツールバーにボタン名を表示する｝の３箇所にチェックを入れる→閉じる

4 文章の右揃え

平成２１年5月X日を選択、Ctrlを押しながら町内会長を選択→[書式設定]ツールバーの右揃えをクリック

5 オートシェイプの編集
[図形の調整]のツールバーのオートシェイプ→フローチャート→上から二段目・右端をクリック→(十)のマークを町内会親睦旅行のご案内の横でクリック・ドラッグして広げる→[図形の調整]のツールバーの影付きスタイル→上の左から２番目→[図]のツールバーの犬の絵をクリック→上下を選択

　図を選択して、右クリック→テキストの追加をクリック→町内親睦旅行のご案内をドラッグし右クリック→切り取り→図の中で貼り付け→町内親睦旅行のご案内を選択→[書式設定]のツールバー→MS明朝・１４・太字・文字の拡大200％・両端ぞろえ・フォントの色(青)→[図形の調整]のツールバーの塗りつぶしの色（黄）
　図を選択　周りが点線になったら、右クリック→オートシェイプの書式設定→レイアウト→水平方向の配置・中央揃え
6 文章に段落の挿入

春たけなわの前をクリック　Shiftを押しながら30名とします。の後をクリック→メニューバーの書式→段落→インデントと行間隔→配置・左揃え→左のインデント幅・７字→O.K.

なおの前に米印と入力→空白

7 記の使い方

Enterを２回押して１行空ける→記と入力しEnterを２回押す→次行の末尾に以上の文字が出るのを確認する

8 箇条書き

旅行日の前をクリック→Shiftを押しながら連絡いたします。の後をクリック→右クリック切り取り→記の次行に右クリック貼り付け
もう一度、旅行日を選択→Ctrlを押しながら、場所、旅行代金を選択→[書式設定]ツールバーの均等割り付けをクリック→６字→O.K.

もう一度、旅行日を選択→Ctrlを押しながら、場所、旅行代金、詳細はを選択→メニューバーの書式→箇条書きと段落番号をクリック→箇条書き→◆→変更をクリック→左インデントからの距離・24mmと入力→字下げとぶら下げ・タブ位置・27mmと入力→左インデントからの距離・30mmと入力→O.K.→詳細はの前をクリック→Backキーで◆を消し→米印と入力→空白キーを押す
平成２１年を選択→Ctrlを押しながら平荘湖・５８００円を選択→メニューバーの書式→タブとリーダーをクリック→すべてクリア→タブ位置・８字→種類・左揃え→設定→タブ位置・１７字→種類・左揃え→リーダー・
[image: image1]（破線）→設定→O.K.　
 平成２１年の前をクリック→Tabキーを押してリーダーを挿入。同様に平荘湖・５８００円の前をクリック→Tabキーを押してリーダーを挿入。
9 写真の挿入

以上の下の行をクリック→[図形の調整]のツールバーの山に太陽が上がっている絵をクリック→ワード09.04.19のファイルを開く→絵のフォルダを選択→平荘湖の写真→挿入→写真の角にポインターを持っていて黒の両矢印（↕）が出たら大きさを調整する→右クリック→図の書式設定→レイアウト→四角→水平方向・左揃え
　次は、頼光寺の写真を挿入する→同じように大きさを調整する→右クリック→図の書式設定→レイアウト→四角→水平方向・右揃え
10 オートシェイプの挿入

[図形の調整]のツールバーのオートシェイプをクリック→吹き出しをクリック→角丸四角形吹き出し(上の左から２つ目)をクリック→平荘湖の写真の下に（十）を持って行きクリックしてそのままドラッグ→吹き出しをクリックしテキストの追加→平荘湖をクリック→切り取りをクリック→噴出しの中に貼り付け→[書式設定]ツールバーの均等割り付けをクリック

　噴出しの図形をクリック→コピー→頼光寺の写真の下に(十)を持っていって貼り付けてそのままドラッグする→平荘湖の文字を消す→頼光寺を選択→切り取り→噴出しの中に貼り付け→[書式設定]ツールバーの均等割り付けをクリック

11 きりとり線の挿入

[図形の調整]のツールバーの直線をクリック→線を描く→実線/点線の点線をクリック→線の太さ1pt→線をコピー→その線をドラッグして持っていく

　きりとりの前をクリック→メニューバーの挿入をクリック→記号と特殊文字をクリック→装飾→✄→挿入→閉じる→✄きりとりを選択→ [図形の調整]ツールバーの横書きのテキストボックスをクリック→線の色を無しにする→破線の間にドラッグする→図形の調整ツールバーのオブジェクトの選択→破線ときりとりを大きく囲む→[図形の調整]のツールバーの図形の調整→グループ化をクリック
12 文字飾り

　参加申込書を選択→メニューバーの書式→フォント→MS明朝→スタイル・太字→サイズ・１６→フォントの色・青→下線・＝線→文字飾り・浮き出し→O.K.→[書式設定]ツールバーの中央揃えボタンをクリック

13 表の挿入　

[標準]ツールバーの表の挿入ボタンをクリック→枡をドラッグして３X3にしてクリック

氏名を選択して右クリック(段落記号を選択しない)→切り取り→１行目の左のセルの中で右クリック→貼り付け
　番地を同じようにして選択→１行目の真ん中のセルに貼り付け
　電話番号も同じようにして、１行目の右のセルに貼り付ける。

14 罫線の網掛け

　１行目の左外側をクリックして行を選択→メニューバーの罫線をクリック→線種とページ罫線と網掛けの設定→網掛けをクリック→下の行の左から５番目(薄い水色)をクリック→種類・10％をクリック→O.K.→[書式設定]ツールバーの中央揃えボタンをクリック
15 表の罫線の変更

　表の左外側の十をクリック、表全体を選択→[標準]ツールバーの罫線ボタンをクリック→[罫線]ツールバーの線の太さ・1.5→外枠を選択→何も無いところでクリックして、選択の解除
　[罫線]ツールバーの破線を選択→2行目と3行目の間の線に鉛筆の先を当ててクリック
16 行の挿入

　表の最後の行の右外側の段落記号の前をクリック→Enterキーを押す→もう一度押す

17 列幅の調整

　外側の線を選択→両矢印が出たら、線を移動し表の大きさを整える→列と列の間の線を選択→両矢印が出たら、列の幅を調整する

　

18 表の中央揃え

表全体を選択→[書式]ツールバーの中央揃えボタンをクリック

　

19 罫線の挿入

メニューバーの罫線をクリック→線種とページ罫線と網掛けの設定をクリック→ページ罫線をクリック→囲むをクリック→絵柄を選択→設定対象・文書→線の太さ・20pt→O.K.
· 印刷時の注意

必ず印刷プレビューから行う。　用紙は必要な枚数だけセットする。
印刷プレビュー→ファイル→印刷→ページ指定→印刷したいページの数字を入れる。→Enterキーを2回押す
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