情報リテラシーI
Word編　練習問題１
練習問題１：「秋の水泳大会」
（空行も1行と数えます）

1 2行目「様」の前に、自分の名前を書きなさい。

2 4行目「秋季水泳大会のご案内」を、中央揃えにし、フォントサイズを“16”、色は“濃い青　白＋基本色60%”に設定しなさい。また、フォントは“HG丸ゴシックＭ－PRO”にしなさい。

3 6行目「秋も深まり・・」から11行目まで、フォントサイズを“12”にしなさい。

4 6行目「秋も深まり・・・」で始まる段落（1行、改行記号の直前まで）を、7行目「惑星交通新座・・」の直前に移動させなさい。

5 7行目「毎年恒例となりました、秋季水泳大会のご案内です。」を、6行目に移動させなさい。

6 7行目「惑星交通新座営業所」をコピーして、3行目に貼り付けなさい。また、右揃えに設定しなさい。

7 10行目「下半期の給与査定対象となる」に下線を引きなさい。種類は問わない。

8 13行目「企画内容：」と、20行目「参加費：」、23行目「注意事項：」のフォントサイズを“14”、色は“アクア　白＋基本色40%”にしなさい。

9 10行目から11行目までを切り取りなさい（改行記号を含む）。そして、文書の末尾「注意事項：」の次の行に貼り付けなさい。

10 [bookmark: _GoBack]ファイル名を「自分の学籍番号　課題1.docx」とし、デスクトップに保存しなさい。そして、教員の指示に従って共有フォルダに提出しなさい。保存する際に、ウインドウが開いたら「OK」または「はい」をクリックしなさい。

