情報リテラシーI
Word編　練習問題4

学部創設準備委員会：

1 本文中で網掛け設定されている、以下の行のスタイルを、「見出し１」に設定しなさい。
I. １ページ6行目「設置の意図」
II. １ページ14行目「サーフィン学部の概要」

2 １ページ6行目「設置の意図」のフォント書式を、「HG丸ゴシックM-PRO」、サイズを16pt、色は青にしなさい。

3 文中で、「見出し1」が設定されている部分は、すべて、１ページ6行目「設置の意図」と一致するようにスタイルを更新しなさい。

4 １ページ15行目「学科構成」を、「見出し2」に設定しなさい。

5 １ページ15行目「学科構成」のフォントサイズを12ptとし、下線を引きなさい。

6 1ページ18行目から20行目まで（「ロング・・サーフィン学科」）のタブ位置を、9字と30字にしなさい。リーダーは(2)とし、学科名と定員の間にリーダーが表示されるようにしなさい。

7 表示モードを「アウトラインモード」に変更しなさい。

8 26行目「応募資格」から、「科目3　英語」までのレベル全体を選択し、見出しのレベルをひとつ下げなさい（矢印のボタンを使うとよい）。

9 表示モードを「印刷レイアウトモード」に変更しなさい。

10 文中で、「見出し2」が設定されている部分はすべて、1ページ15行目「学科構成」と一致するようにスタイルを更新しなさい。

11 ヘッダーの右端に、「極秘文書」と入力しなさい。

12 用紙の余白を、上15ミリに設定しなさい。

13 7行目から12行目まで（「本学では・・と考える」）について、左インデントを3字に設定し、罫線で囲みなさい。

14 [bookmark: _GoBack]ファイル名は「学籍番号　0526.docx」とし、デスクトップに保存して、Wordを終了しなさい。そして、ファイルを回収フォルダに提出しなさい。Wordから直接回収フォルダに保存しないようにすること。

