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今日の内容

内容：文字の入力と基本操作
目標：指定された通りの文章を作成できるよ
うになる・その2



Tab（タブ）の利用

文章の途中で文字列の左端を揃えるとき

日時 10月1日
開催場所 東京ドーム
内容等 かんけり

今の段階では、各項目の赤字の部分が揃っ
ていない



Tab（タブ）の利用

文章の途中で文字列の左端を揃えるとき

日時 10月1日
開催場所 東京ドーム
内容等 かんけり

Tabを押すと、一定の場所に揃えてくれる。
必要であれば数回押す。

Tab



インデントの利用

文字列を行全体で右に寄せたいとき
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1行目のインデント
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ぶら下げインデント
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左インデント
今回はこれを使う。
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クリップアートの利用

wordにはいくつかのイラストが用
意されています。

［挿入］
→［図］
→［クリップアート］

欲しい画像を「検索」から探す



クリップアートの利用

図の設定で重要なこと
【テキストの折り返し】

1. クリップアート上で
右クリック

2. オートシェイプ or 図
の書式設定



クリップアートの利用

折り返しの設定でイラストとテキストの関係が
どう変わるか試してみよう



検索・置換の利用

文章中の単語のありかを調べる or 置き換え
るための方法

【編集】→【検索】 or 【置換】


