情報リテラシーⅠ
Word編　練習問題7
健康に気をつけましょう：

（1） １ページ７行目「～　健康を守るために　～」のフォントをHG丸ゴシックM-PRO、14ポイント、色は「濃い赤」に設定しなさい。

（2） フッターの中央に、ページ番号を挿入しなさい。

（3） １ページ１行目に右揃えで日付を挿入しなさい。日付の表示形式は「平成○○年○○月○○日（○）」としなさい。ただし自動的に更新されないようにしなさい。

（4） １ページ13行目「はじめに」のスタイルを「見出し１」にしなさい。また、色は青系統（何でもよい）にし、囲み線をつけなさい。

（5） 「見出し１」が設定されている全ての部分のスタイルが、１ページ13行目「はじめに」と同じになるようにしなさい。

（6） １ページ32行目「パターンＢの例１：アフリカン・ダンス・diet」の書式をコピーして、2ページ5行目付近の「パターンＣの例１：ジェットコースターdiet」に貼り付けなさい。

（7） 文章校正ダイアログを用いて、「patern」となっているところを「pattern」に修正しなさい（ダイアログが表示される前に別のダイアログが開いたら「はい」を選択）。

（8） 1ページ目21行目付近「pattern A ・・・」から22行目までのタブを、3字、18字、リーダー（２）に設定しなさい。

（9） 1ページ5行目のワードアートのテキストを、「危険なダイエット」に変更しなさい。

（10） 文書中の「diet」を全て「ダイエット」に置換しなさい。

（11） 2ページ目「パターンＣの例2：悲しみダイエット」の次の行から始まる段落（4行程度）の左インデント幅を2字、「最初の行」を字下げ1字に設定しなさい。

（12） [bookmark: _GoBack]ヘッダーに、右揃えで「レポート」と入力しなさい。

（13） 文書の背景に、「案」という文字を透かしで表示させなさい。色、フォント、サイズは自由。

（14） 文書のページの色を設定しなさい。色は自由。

（15） 1ページ15行目付近「深刻なダメージ」に、コメントを挿入しなさい。コメントの内容は、「再検討」としなさい。

（16） 16行目付近の、段落の末尾において、引用文献として以下の書籍（架空のもの）を登録しなさい。

· 著者：大江戸響子
· タイトル：本当にあったダイエットの怖い話
· 年：2010
· 発行元：チェシャ電脳出版

（17） 文章の末尾（最後の行）をクリックし、文献目録を挿入しなさい。

（18） 1ページ12行目（「はじめに」の直前の行）に、セクション区切りを挿入しなさい。その際は、「次のページから開始」を選びなさい。

（19） 1ページのみ、ページ設定で、印刷の向きを「横」に設定しなさい。

（20） 2ページ以降のみ、ページ設定で、上下左右の余白を20mmにしなさい。

（21） 文書最後の段落にある文字列「検索サイト」に、http://www.yahoo.co.jpへのハイパーリンクを設定しなさい。

（1） ファイル名を「学籍番号　0623.docx」に変更し、デスクトップに保存しなさい。そして、回収フォルダに提出しなさい。

