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平成１６年９月１５日

座間 花子

自治会の皆様へ

北地区文化センター

蕎麦打ち体験教室のご案内

拝啓

残暑厳しき折、皆様にはお元気でお過ごしでしょうか？
この度、下記のとおり「蕎麦打ち体験教室」を開催いたします。

お申し込みは別紙申込書に記入の上、９月２５日までにFAX にてご送信ください。

敬具

記

日時：９月３０日(水)　午後１時３０分～午後４時

場所：北地区文化センター

個人で用意するもの：エプロン、手ぬぐい

以上
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手順１．～４．までは一緒に操作を行います。
＜編集手順＞

１. １行目に右寄せで本日の年月日を入力（クリックアンドタイプを使用）

２. ３行目にカーソルを位置づけ、「お料理教室のお知らせ」をワードアートで作成

３. １９行目の右端にカーソルを移動し、ファイルから「そば打ち」のイラストを挿入

４. ワードアート、イラストの位置を調整
５. ６行目　「自治会の皆様へ」を横幅拡大（150%）

６. ７行目　「北地区文化センター」を右揃え

７. ８行目　「蕎麦打ち体験教室のご案内」をフォント（ＭＳゴシック）、フォントサイズ（１６）、太字、に変更、中央揃えとし、下線を引く

８. １１行目　「盛大に」を削除

９. １２行目　「お申し込みは」と「申込書」の間に「別紙」を挿入

10. １２行目　の「９月２５日までに」を「FAXにて」の前に移動

「９月２５日」に網掛け・囲み線を設定

11. １６行目　の「文化センター」の前に　７行目　の「北地区」をコピーし

「北地区文化センター」とする

12. １５行目～１７行目　のインデントを設定（水平ルーラーの「５字」の位置くらい）

13. ２行目　「（名前を入力）」を削除して、各自名前を記入（左寄せ）

14. ページ設定で、１ページ行数を「２５」に変更

15. 印刷プレビューで確認

16. 印刷

※作成した文書をフロッピーディスクに保存したい方は、講師に申し出てください。
	Ｃｏｐｙｒｉｇｈｔ Ⓒ 座間市パソコンサポートクラブ　2004. Ａｌｌ　Ｒｉｇｈｔｓ　Ｒｅｓｅｒｖｅｄ.
	　
	　


演習問題（編集手順）





完成版








