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案内状の作成（XP 用） 
 

 
まず最初 に「09 エトフ ェスタ案 内状オ リジナル .doc」を 開き

ます。 

1. ワードア ートの 挿入 

① を左クリッ ク。    を 左クリ ッ クしてか ら OK 。 

②テキス ト欄に ある「 ここに 文字を 入 力」を一 旦消し て 

 から「 エトフ ェスタ ０９」 と入力 し 、 OK  

③ワード アート 部分を クリッ クして 選 択してか ら、 

 をクリ ックし、「前面 」をク リック 。  

④大きさ と傾き を調整 する 

 

2. 図 の挿入 

① 挿 入 → 図 → フ ァ イ ル か ら 「 風 船 .gif」 を 選 択 し OK 。 

② 図の 上をク リック してか ら で前面 にする。 

 

3. 行 の左右 揃え 

「０９ エト 市は・ ・２ 部構 成で 開催!」 全体を 選択 し、書

式→段落 →左イ ンデン ト幅 を 6 字にま た、右イ ンデン ト

幅も 6 字にし、 OK。 

 

4. 開 催要領 の整列 

① 「開 催日・ ・扶桑 通り公 園」全 体 を選択し 、書式 → 

「タブと リーダ ー」→ タブ位 置窓に 10 と入力。 

 リーダ ー欄は 「･･･(5)」に チェッ ク マークを 入れて 、 

 OK 。 

② 開催 日の「 日」の 右側に カーソ ル を移し、Tab キーを  

 押す。  続け て「時 間」の 右で Tab、「場所」 の右で 

 Tab キーを 押しま す。 
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5. 文 字の均 等割り 付け 

① 「時 間」の 2 文字 をだけ を選択 し 、 を押す 。 

 「新し い文字 列の幅 」を 3 字にして OK。 

 「場所 」も同 様に 3 字分を 割り当 て る。 

 

6. 文 字の修 飾 

① 「催 しもの 」の 4 文字を 選択し 、  と  を  

 押す。 

 

7. 表 の挿入 

① 10 時と 言う字 の左側 にカー ソル を置いて から、 を 

 クリッ クし、 5×2 の表 を作る。 

② 左上 の欄に「 時刻」、そ の右（Tab で移動）に「催 し」 

 と記入 。 

③ 以下 、下に ある字 を第 2 行から 5 行まで記 入 

 （移動 で可） 

④ 表の 下に空 きが出 来た 4 行を消 去 する。 

⑤ 表の 左縦罫 線にカ ーソル を持っ て 行き、 マークに 

 なった ら左へ 1cm ほど ドラッ グす る。 

⑥ 真ん 中およ び右の 縦罫線 も適宜 移 動する。 

⑦ 表の 中の任 意の字 をクリ ックし 表 内にカー ソルを 

 置く。 

 をクリ ックし て「罫 線ツー ルバー 」 を表示さ せる 

⑧ 線の 太さを 「1.5」に して表 の周 りの枠を なぞる 。 

 

⑨ 線の 種類を ＝にし て、1 行目と 2 行目の間 にある 罫線  

 をなぞ る。 

 終わっ たら罫 線ツー ルバーを X をク リックし て非表 示 

にする。 

 

 

8. 発 行元を 右端へ 移動 

① けや きコミ ュニテ ィ協議 会：エト 研の文字 のいず れか

にカーソ ルを当 て、 をクリッ クする 。  

 

９．ファ イル→ 名前を 付けて 保存 で 保存する 。 

以上 

 
 


