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１．文章の入力 

①余白は、「やや狭い」に設定します。 

②以下の文章を、入力してください。 

「スケジュール」の内容はあとで表にするので、日付と行動計画の間は Tabで区切り

ます。（赤文字は入力しません。） 

 

復興ボランティア 

新入生オリエンテーション 

道場高校では、新入生のオリエンテーションに復興ボランティアを取り入れていま

す。今年も、宮城県山元町のみなさんのご協力をえて、現地でのオリエンテーショ

ンとなりました。 

活動内容は、昨年は民家の清掃やがれき撤去でしたが、今年は畑の整備が中心とな

ります。たいへんな作業ですから、けがのないよう、気を引き締めて取り組んでく

ださい。共同作業をつうじて、先生・生徒の壁をこえた、新しい仲間づくりをして

いきましょう。 

以下の内容を確認のうえ、ご参加ください。 

オリエンテーションの概要 

今後の高校生活をスムーズに送るために、履修の案内、部活動の紹介、クラス発表

をします。 

また、復興ボランティア活動をつうじて、同級生や先生との仲間意識を育てていき

ます。 

 

スケジュール 

4月 4日(木)  8:00学校集合…8:30出発…15:30着…19:00オリエンテーショ

ン…23:00就寝 

4月 5日(金)  7:00起床…8:00出発…8:30着…（終日ボランティア活動）…

17:00宿泊地帰着 

4月 6日(土)  7:00起床…8:00出発…8:30着…（午前中ボランティア活動）

…14:00山元町発…21:00学校着 

 

お問い合わせ 

お電話か、ホームページのお問い合わせフォームから、ご連絡ください。 

  

オリエンテーション案内（１） 

スタイル設定を活用して、お知らせを作ってみます。 

各段落にスタイルを設定すると、統一感のある文書を作りやすくなります。デザインの

変更も、カンタン。 
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２．段落のスタイル設定 

ふつうに入力した状態では、すべての段落は「標準」スタイルに設定されています。 

（１）次の手順で、Ａ段落を、「副題」スタイルに設定してみます。 

①Ａ段落を選択。 

②「ホーム」タブ→「スタイル」グループの一覧から「副題」を選択。 

 

 

 

 

 

（２）同様にして、 

①Ｂ段落を、「表題」スタイルに設定します。 

②Ｃ段落を、「見出し１」スタイルに設定します。 

 

３．段落のスタイル変更 

①「スタイル」グループの「標準」を右クリック→「変更」 

②フォントを、丸ゴシック 12ptにします。 

③「書式」ボタン→「段落」で、インデントを左右とも 5mmに。また、段落後の間隔を

6ptに設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④同様にして、ほかのスタイルも次のように変更してください。 

・表題＝フォントを創英角ゴシック 28pt・左揃えに。インデントは左右とも 0mm、間

隔は段落前 0pt・段落後 24ptにします。 

・副題＝フォントを創英角ゴシック 20pt・左揃えに。インデントは左右とも 0mm、間

隔は段落前 0pt・段落後 6ptにします。 

・見出し１＝フォントを丸ゴシック 16pt・左揃えに。インデントは左右とも 0mm、間

隔は段落前 24pt・段落後 6ptにします。 
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※以上で、文書が１ページに収まるはずです。２ページ目にまで広がってしまっている

ときは、文字が行グリッド線に合わせる設定になってしまっています。その場合は、「ホ

ーム」タブ→「段落」のダイアログランチャーで、「１ページの行数を指定時に文字を

行グリッド線に合わせる」のチェックを外してください。 

 

３．デザインの調整（罫線・網掛けなど） 

（１）副題段落の下に、罫線を入れます。

図形（直線）を挿入してもいいのですが、

ここでは段落に罫線を入れてみます（段

落全体にきれいに罫線が入ります）。 

①副題の行全体を選択します。 

②「ホーム」タブ→「罫線▼」から「線

種とページ罫線と網掛けの設定」を選び、

好みの色・太さの罫線を設定します。 

③「プレビュー」の下罫線ボタンをクリ

ック。 

 

（２）見出し１の段落に、網掛けを設定

します。 

①２と同様にして、「見出し１」スタイ

ルの変更ダイアログを出します。 

②フォントを太字にし、フォントの色を

白に設定します。 

③「書式」ボタン→「罫線と網掛け」→

「網掛け」タブで、段落全体に好みの

色を設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 今回までの完成図 


