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問題 1. 次の文章を作成しましょう。 

 

はる なつ あき ふゆ 

春 夏 秋 冬 

ハル ナツ ｱｷ ﾌﾕ 

Ｈａｒｕ Aki 

赤 悪化 回答 解凍 解答 紹介 照会 

先 殺気 左記 百貨店  

今日はいい天気です。 

今度の旅行が楽しみです。 

また、会いましょう！ 

文字入力の方法は、カナ入力とローマ字入力があります。 

エンターキーは、確定と改行の 2つの役割があります。 

スペースキーは、変換と空白を入れるときに使います。 

同じ文字を入力する時は、コピーして貼り付けると便利です。 

印刷するときは必ず印刷プレビューで確認しましょう。 

私は医者に行く。 

私歯医者に行く。 

半角ｶﾀｶﾅは、ファンクションキーの F８が便利です。 

アイスレモンティーとサンドウィッチを注文する。 

Ａ４サイズでＦＡＸを送る。 

大人料金は１，０００円です。 

果汁１００％のリンゴジュース 

映画『マトリックス』を観る。 

半角 ABCと全角ＡＢＣの違い 

日本語を入力する時は、まず日本語入力をＯＮにします。 

郵便番号の前に〒のマークを入れる。 

私のメールアドレスは nakajima@k_s_p.co.jp です。 

1.  文字の書式 

1-1.  文字変換 
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問題 1. 下記の文章を作成後、①～⑦の指示に従って文章を完成しましょう。 

 

タイトルバーは、アプリケーション名やファイル名を表示しています。メニューバーは、

使用できる命令が表示されています。またツールバーは、よく利用する命令がアイコンで 

表示されています。 

 

① タイトルバー  → 太字 

② アプリケーション名  → フォントサイズ 12ポイント 

③ ファイル名   → フォント MSゴシック 

④ メニューバー  → 斜体 

⑤ 命令      → フォントの色 赤 

⑥ ツールバー   → 下線 

⑦ アイコン    → 網掛け 

 

 

問題 2. 下記の文章を作成後、①～③の指示に従って文章を完成しましょう。 

 

だんだんと寒くなって、風邪が流行しはじめているようです。 

外から帰ったら必ず手洗い・うがいをして、風邪の予防に努めましょう。 

 

① 風邪が   → 拡大（150％） 

② 必ず    → 囲み線 

③ 手洗い･うがい  → 下線（波線） 

1.  文字の書式 

1-2.  フォント設定 



基礎① 

本ファイルの内容を転記・転載することを禁じます。 
Created by 有限会社 神戸システムプロダクツ 

http://www.k-s-p.co.jp   e-mail lesson@k-s-p.co.jp 

 

 

 

 

問題 1．下記の文章を作成後、①～⑥の指示に従って文章を完成しましょう。 

 

健康的な生活を送るためには、３つの『ポイント』があります。第一にバランスの取れた

食事。栄養素はもちろん、量のバランスも大切です。次に運動です。適度の運動は生活の

基本です。そして最後は体を休めること。力を抜いて、リラックスすることも必要です。 

疲れが取れないと、十分に力を発揮することができません。 

 

① 健康的な生活  → 拡大（150％） 

② 『ポイント』  → フォントサイズ 12ポイント、色 赤 

③ バランスの取れた食事 → 太字・斜体 

④ 運動   →  斜体・網掛け 

⑤ 体を休めること  → 斜体・下線 

⑥ リラックス   → 縮小(90％) 

 

 

 

問題 2．下記の文章を作成後、①～④の指示に従って文章を完成しましょう。 

 

文字の発明によって、ある事柄を記述し、そこに書かれた概念を他者と共有することがで

きます。概念の共有、そこで文字は人と人をつなぐもの、すなわちメディアとして文字と

概念の共有が一つの文化をもたらしました。 

 

① 概念を他所と共有すること → 塗りつぶし（インディゴ） 

② 概念の共有        → 12pt・影つき 

③ メディア         → 傍点・拡大（130％） 

④ 文化           → フォントカラー(薄い青) 

 

 

1.  文字の書式 

1-3.  書式設定 
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解答 問題 1. 

 

はる なつ あき ふゆ 

春 夏 秋 冬 

ハル ナツ ｱｷ ﾌﾕ 

Ｈａｒｕ Aki 

赤 悪化 回答 解凍 解答 紹介 照会 

先 殺気 左記 百貨店  

今日はいい天気です。 

今度の旅行が楽しみです。 

また、会いましょう！ 

文字入力の方法は、カナ入力とローマ字入力があります。 

エンターキーは、確定と改行の 2つの役割があります。 

スペースキーは、変換と空白を入れるときに使います。 

同じ文字を入力する時は、コピーして貼り付けると便利です。 

印刷するときは必ず印刷プレビューで確認しましょう。 

私は医者に行く。 

私歯医者に行く。 

半角ｶﾀｶﾅは、ファンクションキーの F８が便利です。 

アイスレモンティーとサンドウィッチを注文する。 

Ａ４サイズでＦＡＸを送る。 

大人料金は１，０００円です。 

果汁１００％のリンゴジュース 

映画『マトリックス』を観る。 

半角 ABCと全角ＡＢＣの違い 

日本語を入力する時は、まず日本語入力をＯＮにします。 

郵便番号の前に〒のマークを入れる。 

私のメールアドレスは nakajima@k_s_p.co.jp です。 

1.  文字の書式 

1-1.  文字変換 
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解答 問題 1. 

 

タイトルバーは、アプリケーション名やファイル名を表示しています。メニューバーは、

使用できる命令が表示されています。またツールバーは、よく利用する命令がアイコンで

表示されています。 

 

 

 

 

解答 問題 2. 

 

だんだんと寒くなって、風邪が流行しはじめているようです。 

外から帰ったら必ず手洗い・うがいをして、風邪の予防に努めましょう。 

1.  文字の書式 

1-2.  フォント設定 
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解答 問題 1. 

 

健康的な生活を送るためには、３つの『ポイント』があります。第一にバランスの

取れた食事。栄養素はもちろん、量のバランスも大切です。次に運動です。適度の運動は

生活の基本です。そして最後は体を休めること。力を抜いて、リラックスすることも必要で

す。疲れが取れないと、十分に力を発揮することができません。 

 

 

 

 

解答 問題 2. 

 

文字の発明によって、ある事柄を記述し、そこに書かれた概念を他者と共有することがで

きます。概概念念のの共共有有、そこで文字は人と人をつなぐもの、すなわちメディア
．．．．

として文字

と概念の共有が一つの文化をもたらしました。 

1.  文字の書式 

1-3.  書式設定 




