Matsuda@デジボラ630
初級パソコン講座

1. ページレイアウトの余白を「狭い」、ホームのフォントをMeiryo UIにする
2. パソコンで脳トレを！を入力してから、2回改行する。パソコンで脳トレを！のフォントサイズを12ptにする
3. タイトル
1 挿入→ワードアート→塗りつぶし：黒、文字色1；影を選択→「初級パソコン講座」と入力。
2 ワードアートをドラッグし、フォントサイズを36pt、書式で文字の塗りつぶしで色をオレンジにする
3 書式→文字の効果→変形→四角を選択。右下角の○で枠の大きさを大きくし、真ん中の●を若干左にずらして文字を斜めにする
4. アイコン
1 1行目の頭にカーソルを移動しスペースを3個挿入。挿入→アイコン→テクノロジーおよびエレクトロニクスのPCを選択し挿入ボタンをクリック。大きさを調整し、書式で色を変える。書式→文字の折り返し→前面にし、位置を調整する
2 PCのアイコンを選択した状態で、Ctrlを押しながらドラッグしてアイコンをコピーする
3 片方のPCのアイコンを選択し、Ctrlを押しながらもう一方のPCをクリック。書式→配置→上揃えで高さを同じにして位置を調整する
5. ページの真ん中あたりでダブルクリック。パソコン～(Windows)までを入力する。文頭に「トランプ」と入力し、を入れる。文字部分をドラッグし、文字サイズを18ptにする。ホーム→段落の設定→インデントと行間隔のインデント左を0.5字、間隔の行間を固定値・22ptにしてOKする
6. 右のテキストボックス
1 挿入→図形→テキストボックス。書式→文字列の折り返し→四角。書式→図形の塗りつぶしで背景の色を設定する。
2 フォントをMeiryo UI・サイズ12ptにして文字を入力する。場所の後はスペースではなく「Tab」にする
3 書式→図形のスタイル→図形の書式→レイアウトとプロパティでテキストボックスの左余白を5㎜にして閉じる
7. 左のテキストボックス
1 テキストボックスを挿入し、文字を入力する。ホーム→段落→箇条書きでを選択。曜日の後は「Tab」を使う
2 フォントはMeiryo UI、サイズ1行目14pt太字、日付12pt、定員12pt・太字
3 書式→図形の枠線→色を緑、太さを6pt、太さ→その他の線を選択→二重線
8. 図形の挿入
1 挿入→図形→四角形の体格を丸めるを選択しドラッグする
2 書式→塗りつぶしの色を「緑、アクセント6、黒＋基本色25％」に、枠線の太さを6ptにし、色を「緑、アクセント6、白＋基本色40％」にする
3 左上にある●を少し左にドラッグして丸みを加減する
4 「受講生募集中！」と入力。文字をドラッグしてからフォントをMeiryo UI、サイズ18ptにする。
5 書式→文字の配置→上揃え
6 図形を選択し、書式→文字列の折り返し→その他のレイアウト オプションをクリック。背面をクリックしてOK
9. マークの文章をドラッグし、フォントを白にする
10. 挿入→画像→500円。書式→文字列の折り返し→前面に。同様に地図を挿入する
11. 挿入→アイコン→コミュニケーションのメガホン。大きさを調整し、書式で色を変え、文字の折り返しで前面にする。挿入→図形→吹き出し：円形。文字入力し、フォントをMeiryo UIにする
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ワンコインで楽しく勉強しましょう

受講生募集中！
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パソコンをもっと有効活用したい、パソコンを使って脳トレしたいとお考えではありませんか？場所	横浜市市民活動支援センター
住所	横浜市中区桜木町1-1-56
	クリーンセンタービル
参加費	各コース　500円
主催	デジタルサポート630
申込先	045-xxx-xxxx（Fax）


お持ちのノートPCをご持参ください。（Windows）
[image: ]【パソコン講座コース】
· 9月21日（土）	ワード
· 10月19日（土）	ワード
· 11月16日（土）	エクセル
· 12月21日（土）	ワード
定員：	12名
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