
課題 4 

この後ろについている文書を作成せよ。 

ページの設定 余白：左右上下とも 30mm に設定 

 文字数と行数：行数のみ指定し，30 行に設定 

 ページ番号を挿入（配置は中央） 

 ヘッダーとして「情報リテラシーA 第 4 回課題 学籍番号※ 名前※」を挿入 

※各自の学籍番号と名前を記載 

 

1 ページ目 

 「社内研究のご案内」はサイズ 20 ポイント，フォントの種類は MS

ゴシック，太字，二重線，中央に配置  

 その他の文字は 10.5 ポイント，フォントの種類は MS 明朝  

 字下げ（1 文字），行間（1 行）に設定 

 「午後 11 時まで」に傍点と太字を設定し，色を赤字に変更 

 「3 月 3 日～3 月 10 日」に網掛け 

 「小鳥遊
た か な し

 慧
さとし

」に「たかなしさとし」の読み方を設定 

 「\15000」に二重線 

 「1 月末日」に下線 

 期間，場所，集合，講師，定員に段落番号を振る 

 

2 ページ目 

 「研修の内容」の文字サイズは 20 ポイント，フォントの種類は MS ゴシッ

ク  

 その他の文字は 14 ポイント，フォントの種類は MS 明朝（ただし，英数字は

Times New Roman） 

 行間は固定値 28pt 

 その他，文字の配置に注意すること（右揃え，左揃え，中央揃え） 

 「1 Microsoft 社の製品概要～」はアウトライン(1, 1.1, 1.2・・・)を利用すること 

 






