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2020 年８月１１日 

パソコンを使いこなす会 

 

【第 9 回分科会のテーマ：－書式設定－】 

 

系統図は図形やテンプレートを使って作成ができますが、今回は単純な系統図なため、 

添付した「材料」を使い、「書式の設定」をすることで作成してみます。 

※以下の作業は、添付「作成手順」を参考にしてください。 

 

１． ページ設定 

２． フォント・サイズを変更する 

３． 「行」を増やし、縦線を入力 

４． 中央揃えに変える 

５． 囲み線を設定 

６． 文字列の均等割り付け 

７． 文字に効果を付ける 

８． インデントを設定する 

 

１．ページ設定 

「レイアウト」タブ―「余白」－「やや狭い」※設定してあります 

 

2．フォント及びサイズを変更する 

 

 

 

 

 

  「ホーム」タブの「フォント」及び「サイズ」をクリック。 

① タイトルの「今さらのパソコン……」を「HGP 創英角ポップ体」、サイズ「22」。 

② サブタイトルの「インターネットの扉……」」を、サイズ「16」,太字とします。 

 

３． 「行」を増やし、縦線を入力 

①  5 行目の「インターネット」から「検索エンジン」まで、Enter キーで「行」を

1 行増やし、 

② 行間の 4 カ所に、読みで「たてせん」と入力し、「 | 」に変換します。 

※「行」の間隔を増やす方法として、他に「行と段落の間隔」で設定することもできます。 

   「段落」―「行と段落の間隔」―間隔「1.0」―「段落後に間隔を追加」 

フォント サ イ ズ 囲み線 中央揃え 文字の均等割り付け 
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４． 中央揃えにする 

「今さらのパソコン……」の行から「検索エンジン」までの行を中央揃えに変える。 

「ホーム」タブの「中央揃え」をクリック。 

５． 囲み線を設定 

5 行目の「インターネット」から「検索エンジン」まで、「囲み線」を設定します。 

Ctrl キーを押しながら、5 か所をまとめてドラッグし、「ホーム」タブ―「囲み線」 

 

６． 文字の均等割り付け 

「回線事業者」から「検索エンジン」まで、一番多い「インターネット」の文字数の

7 字に合わせ、幅を合わせます。 

① Ctrl キーを押しながら「回線事業者」、「プロバイダー」、「ブラウザー」、「検索エン

ジン」の 4 カ所をまとめてドラッグし、 

② 「拡張書式」―「文字の均等割り付け」―「新しい文字列の幅」－「７」字に変更 

 

 

 

 

 

 

７． 文字に効果を付ける 

① 回線事業者と回線事業者の 2 カ所を、Ctrl キーを押してドラッグし、 

② 「ホーム」－「文字の効果と体裁」－色を選択 

③ 「プロバイダー」、「ブラウザー」、「検索エンジン」①と同様に作成する。 
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８．インデントを設定する 

  ①「インデント」する範囲を Ctrl キーを押しながら、5 か所をまとめてドラッグし 

  ②「ホーム」タブ―「段落」－「インデントを増やす」―ここでは「2 文字」なので、

2 回クリックする。 

 

 

 

 

 

   

以上で作業を終え「保存」します 

以上 
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