
あなたは日商友の会の事務局をしています。恒例のゴルフコンペの案内状を会員向けに作

成するよう上司から指示がありました。適切な季節のあいさつを入力し、案内をいただい

た方がわかりやすい案内状を作成したいと思っています。最後によく使う段落は、次に使

えるようにクイックパーツ登録します。 

上司の指示は以下のとおりです。指示に従って文書を作成し、所定の場所に保存してくだ

さい。 

案内状は「ゴルフコンペの案内（原稿）」をもとに、次の内容で作成すること。 

１．ページ設定の行数を 40に設定する。 

 

  

ページ設定のダイアログボッ

クスを開き行数を 40に設定

します。 



 

２．適切な場所に、発信日を平成 28年 10月 24日と入力する。 

 

３．3行～5行目をインデント 24文字に設定し、松坂 誠一を澤田 桃子に変更する 

 

※インデントは字下げをする時に使用します。 

  

1行目～3行目を選択し、 

インデントを 24までドラッ

クします。 

 

1行目インデント 

２行目インデント 

左インデント 



 

４．6行目の「ゴルコンペのご案内」をスタイル「表題」に設定する 

 

 

 

５．7行目の拝啓に続く適切なあいさつ文、季節のあいさつ、安否のあいさつ、感謝のあい

さつを挿入する。 

 

  

6行目にカーソルを置き 

ホームタブのスタイルグループにあ

る、スタイルを表題に設定する 

挿入タブをクリックし、挨拶文をクリック

し、挨拶文のダイアログボックスを表示さ

せます季節によって、季節の挨拶は変わり

ます。 

安否の挨拶、感謝の挨拶は簡単なものでい

いでしょう。 



 

６．7行～13行の分の 1行目インデントを 1文字下げの設定をする。 

 

７．「敬具」を適切の場所に設定する。 

 

８．「記」を適切な場所に設定する。 

 

  

７行目～１３行目

を選択し、段落のダ

イアログボックス

を表示し、インデン

トグループの最初

の行のプルダウン

メニューから、字下

げを選択します。 

右揃えです。 



 

９．16 行目、17 行目、20 行目、21 行目のインデントを 4 文字下げ、18 行目、19 行目を

適切な場所にインデントを移動し字下げをする。 

 

 

  

行をとんで選択

する時は、Ctrl

キーを押しなが

ら選択してくだ

さい 

ルーラーで、1

行目インデント

が４文字の所に

来るまでドラッ

グします。 

インデントで、上

の行の文字数と

合わせます。 



 

１０． 22行の段落前の間隔を 0.5行開けて、22行と 23行のフォントを 10ポイントに変

更する。 

 

 

※段落の操作の場合は、段落にカーソルを置くと操作できますが、文字編集の場合は、

文字全体を選択する必要があります。 

  

22行にカーソルを置き（22

行だとどこでもいいです）段

落のダイアログボックスの

間隔グループの段落前のプ

ルダウンメニューより、0.5

行を選択し OKをクリック

します 

22行から 23行を選択して、10

ポイントにします 



 

１１． 29行から 35行のインデントを 8文字下げ、下線を設定する。 

 

１２． 34目※当日送迎・・・の段落前の間隔を 0.5行に設定する。 

問題 10の解答を参考 

 

１３． 34目 35目のインデントを 6文字下げる。 

問題 11の解答を参考 

  



 

１４． タイトルの上中央に golfの画像を挿入する。 

 

 

  

挿入タブより図のグループの図をクリックし、画像を

ダウンロードして保存したフォルダをダブルクリッ

クします。 

図の挿入のウィンドウより、golfの図を選択して挿入

をクリックします。 

挿入した図を選択し、書式タブの配置グループの文字

列の折り返しをクリックし、前面に設定します。 

図を動かす事ができます。 



 

１５． 画像を含む 1 行目から 6 行目を次回も使えるように、クイックパーツに登録しま

す。名前は「ゴルフコンペのご案内」とする。 

 

 

 

名前をテキストボックスにゴルフ

コンペのご案内と入力し、OKを

クリックします 

１行目から６行目を選択し、挿入

タブのテキストグループのクイ

ックパーツをクリックし、選択範

囲をクイックパーツギャラリー

に保存をクリックします。 

保存されているかを確認します。 


