演習用ファイル
コピー・カット・ペースト
コピーして貼り付けてみよう
[bookmark: _Hlk6693502]Ａの「東京に向かった」をコピーして、Ｂの文末に貼り付けてみよう。
Ａ：彼は就職するために東京に向かった。
Ｂ：彼女も就職するために
コピーは繰り返せるので、Ｃ：の文頭にも貼り付けてみよう
Ｃ：列車は予定通りに走っていた。

カットして貼り付けてみよう
[bookmark: _Hlk6693325]Ｄの「、色鉛筆」をカットしてＥの「筆記用具」の後に貼り付けてみよう
Ｄ：ＰＣ実習には教科書、筆記用具、色鉛筆を持参の事
Ｅ：カラー演習には教科書、筆記用具を持参の事

書式コピーをしてみよう
[bookmark: _Hlk6733909]Ｆ：お得意様ご優待セール実施中！
Ｇ：春の入進学セール実施中！




再変換
それぞれ変換指示に従って単語を再変換して下さい。

[bookmark: _Hlk6735031]●昨日を機能に変更してください
Ｈ：昨日を大幅に改善しました

●出向を出稿に変更してください
Ｉ：この原稿を出向して下さい
タブ設定
スペースで●の位置を揃えるとガタガタになることがあります

5月ツアー実施日　　　　　　　●5月20日
行先　　　　　　　　　　　　　●飛騨高山
大阪集合時間 / 場所　　　　　　●10:00：阪急梅田
京都集合時間 / 場所　　　　　　●10:45：京阪三条
京都解散　　　　　　　　　　　●16:15：JR京都駅
大阪解散　　　　　　　　　　　●17:00：JR大阪駅

次にタブを設定して●の位置を揃えてみましょう

5月ツアー実施日●5月20日
行先●飛騨高山
大阪集合時間 / 場所●10:00：阪急梅田
京都集合時間 / 場所●10:45：京阪三条
京都解散●16:15：JR京都駅
大阪解散●17:00：JR大阪駅

[bookmark: _Hlk7273856]右揃えタブ
	スペースで調整した場合
	タブで調整した場合（右揃え16文字）

	[image: ]
	[image: ]



「円」が１６文字目で右揃えになるようにタブを設定してみましょう

天丼（並）８００円
天丼（上）１,５００円
天ぷら定食３,０００円
うなぎ丼９５０円
きつねうどん６５０円



自動入力
「拝啓」と入力して、漢字変換後に[Enter]キーを押して「敬具」が自動入力されるのを試してみてください。



「記」と入力して、漢字変換後に[Enter]キーを押して「以上」が自動入力されるのを試してみてください。





段落番号
この文の下の段落を選んで、先に「段落番号」をクリックして下さい。「1.」が入力されたと思います。「東京」と入力し、[Enter]キーで改行します。
次の行には「2.」が入ります。「大阪」と入力し、[Enter]キーで改行します。
次の行には「3.」が入ります。「名古屋」と入力し、[Enter]キーで改行します。
[bookmark: _Hlk7285520]終わりたいときは段落番号の後に入力せず[Enter]キーで改行すると段落番号は消えます


箇条書き
この文の下の段落を選んで、先に「箇条書き」をクリックして下さい。「●」が入力されたと思います。「札幌」と入力し、[Enter]キーで改行します。
次の行には「●」が入ります。「広島」と入力し、[Enter]キーで改行します。
次の行には「●」が入ります。「福岡」と入力し、[Enter]キーで改行します。
終わりたいときは行頭文字の後に入力せず[Enter]キーで改行すると行頭文字は消えます
※使用機種のワードで「最近使用した行頭文字」が●以外の場合、箇条書きをクリックしても●にならない場合があります。




[bookmark: _Hlk7517240]SmartArt




表の作成
表の挿入（１）　ドラッグして指定（5行5列の表を作成）


表の挿入（２）数値で指定（3行12列の表を作成）


表の挿入（３）文字列を表にする

1	東京	浅草せんべい
2	京都	生八つ橋
3	名古屋	ういろう
[bookmark: _GoBack]


文字の強調
文字色

ＳＡＬＥ

蛍光ペンの色

[bookmark: _Hlk7525104]歳末セールには全店舗が10％～30％の値引きをすることになっています。

文字の効果と体裁
それぞれの効果を試してみましょう
	文字の輪郭
輪郭線が文字内側にも入り線より内側が細く見えるので太さには注意が必要ですが文字を強調できます
	ＳＡＬＥ

	影
文字に影をつきます。文字を立体的に見せることができるので目を引きます
	ＳＡＬＥ

	反射
ピカピカの床に光るような効果があります。文字強調の一種として使えます
	ＳＡＬＥ

	光彩
文字の周囲に光がにじむような効果があり、立体的にも見えますし文字を浮き立たせます
	ＳＡＬＥ



図形の描画







図形の中に文字を書く場合



アイコン
任意のアイコンを挿入してみましょう


スクリーンショット
ブラウザを開いて、任意の領域をキャプチャしてみましょう


ネットワーク上の画像


中華料理


餃子


チャーハン


日本料理


お味噌汁


だし巻き卵


西洋料理


ステーキ


シチュー


焼きそば


お寿司





サラダ
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