入力例題
第1章　メッセージカードを書いてみよう
· 日本語の入力方法
· ひらがな・英字・数字入力、漢字・カタカナ・変換方法
· 改行、カーソルの移し方、文字の修正（入力中の修正・確定後の修正）
· 保存方法
入力の見本
めぐみちゃん
６歳のお誕生日おめでとう
おばあちゃんからのプレゼントです

第2章　案内状を作ろう
· タイトルの色や大きさを変える。
· 太字・フォントサイズ→20・フォントの色→緑・中央揃え
· 本文の文字の変更
· 「悠々温泉日帰りの旅」→緑、「目的地・集合・解散・参加費」→オレンジ＆斜体、中央揃え
入力の見本
日帰り温泉のご案内


日ごろあわただしく時間に追いかけられている私たち。
たまには温泉につかり、ゆったりとした時を持ちたいものです。
そこで今回は、悠々温泉日帰りの旅を企画しました。
悠々温泉の湯を堪能し、昼食のあと、近くの野山を散策し帰途に着く予定です。
１日湯けむりの旅をあなたも一緒に楽しみませんか？
皆さんのご参加をお待ちしています。

目的地　　悠々温泉
集合　　３月１４日(日)　午前８時　新宿駅西口バス停前
解散　　午後５時　新宿駅西口
参加費　　3,500円（交通費・昼食代を含む）

第3章　同窓会のお知らせ
· ページの大きさを変更
· ページレイアウト→葉書、余白→上下15ｍｍ・左右8ｍｍ
· 見出しの書体・色の変更
· 宇田川高校第50期生同窓会のお知らせ→
· フォント（MSPゴシック）・太字・中央揃え・色（茶）
· 箇条書き部分の書体・色の変更
· 日時～会費　　書体（MSPゴシック）・太字・フォントの色（濃い緑）
入力見本
宇田川高校第50期生同窓会のお知らせ
わが校の校章である桃の花がほころび始める季節になりました。
皆様にはますますご清祥のこととお喜び申し上げます。
さて、次の要領で第50期生同窓会を開きます。３年ぶりの同窓会ですので、久しぶりに皆さんと歓談したいと思います。ふるってご参加ください。
日時　3月20日
場所　京料理　宇田川亭
交通　JR西荻窪駅北口より徒歩5分
会費　5000
ご出欠のご都合を3月10日(水)まで山崎宛にご連絡ください。
03-3456-7890 　山崎

第4章　縦書き葉書
· 用紙の設定
· ページレイアウト→葉書、余白→上下・5ｍｍ、左右・5ｍｍ
· 縦書き文字の入力
· 文字列の方向→縦、印刷の向き→縦、2桁数字を縦向きにする
· 写真の入力
· 大きさの変更・配置の変更・ぼかしの設定
入力見本
例文  
　新緑の季節を迎えましたが、いかがお過ごしでしょうか。
　この頃デジタルカメラ片手に、近くの緑道公園や里山を散策しています。
　写真など縁がないものと見向きもしていなかったのですが、友人の誘いで、初心者向けの写真教室に通ったところ、撮り歩くようになりました。先生の優しいことばに励まされ、撮り方のコツも少しずつ会得してきたところです。
10月のグループ写真展に出展することが決まり、撮りためようと歩く日々です。まだまだ未熟ですが、楽しいです。
　また、お便りします。
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第5章　回覧板
· タイトルの入力 → フォント（36）、太字、中央揃え・MS明朝
· タイトルを線で囲む → 設定対象（段落）、線の種類（３－D）
· 表の入力 → 列数7・行数2、行の高さの変更
入力見本
回覧板
下記の件について、別紙の内容を回覧します。
日付と署名をご記入の上、回覧してください。
最後の方は、役員に戻してください。
年　　月　　日
第6回　旅の日程表
· タイトルを飾る
· 表の入力　1行-1列、罫線の変更　種類・太さ・色
· フォント（MSPゴシック）・サイズ（18）・太字（B）・色・中央揃え
· 日程表の編集
· 表の入力　2行・3列、幅の自動調整、幅を広げる
· 文字入力後は → 1行目（中央揃え）、2行目（1‣2列を右揃え「中央」）
· 行の追加 → 右下（最後）のセルをクリック → Tabキーを押す
· 日程表を見やすくする（表のスタイル使用）
· デザイン → 表のスタイル（カーソルが表の中にあることを確認）
· 同じ月日を1つにまとめる（セルの結合）
· 入力見本は今回はありません、テキストを見て入力しましょう

第7回　案内図の作成
· タイトルを飾る
· 文字枠の入力 → 文字の入力（絵画展のご案内）・書体（メイリオ）・
フォントサイズ（18）・太字（B）・中央揃え
· 帯を飾ろう → テキストボックスに色を塗る・フォント → サイズ＆色・中央揃え
· 道路を描く
· 長方形・色・枠線なし・図形をコピーして道路を追加する
· 鉄道線路
· 線 直線・太さ（6P）・線の種類（波線）・長方形 → グループ化する
· 建物を描いて名前を入力
· 直方体・色・図をコピーして3個作る
· 案内図を枠で囲む
入力見本
秋たけなわ、青空が映える季節になりました。
絵画クラブのみなさま、いかがお過ごしでしょうか。

さて、恒例の絵画クラブ絵画展を、下記のように開催します。
今回は、交流しているほかの会と共催です。
家族や友人とお誘い合わせの上、気軽に足をお運びください。

期　間：11月20日～27日
時　間：午前9時～午後5時
場　所：市民会館ホール

絵画クラブ事務局




第8回　料理のレシピ
ページの設定　用紙サイズ　A5・余白　上20　左右下15
　写真の挿入・番号を振る
第9回　カレンダー
ハガキサイズで作ります。写真の挿入・表の作成
第10回　会報
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