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� 文字の加工編集
　　（１）文字の編集をする場合は、編集したい文字列をドラッグする。
　　（２）［ホーム］タブの［フォント］グループ、［段落］グループで表示されている機能をクリックする。

　　（３）文字飾りを行う場合は、以下の手順で行う。

　以上で文書問題の作成は終了です。ここに示した作成の仕方は、あくまでも操作の仕方を例示したに
すぎません。同じ機能でも、他の操作手順で行うことも可能です。ここに示した操作手順・方法以外で、
効率的な操作の仕方や入力の仕方があるかもしれません。みなさん、是非工夫してください。

フォントの種類 フォントサイズ ルビ

太字

斜体

文字の線囲み

網掛け 左寄せ 右寄せ 均等割付け

センタリング

①［ホーム］タブをクリックする。

②�［フォント］グループの� � �をクリッ
クすると、左のように［フォント］
ダイアログボックスが表示される。

③�問題の指示により［文字飾り］の種
類を選び、［ＯＫ］をクリックする。

※�あらかじめフォントの種類・サイズ、
斜体、下線の指示がある場合は、こ
こで設定する。

�　をクリックすると文字の縮小・拡
大、均等割付けの機能が選択できる。

下線（アンダーライン）
※　�をクリックすると、下線
の種類を選択できる。


