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入力が終わったので 
次は書式を設定 
してみましょう 

 

 

1 

キーボードのコントロールキーを押したまま、アルファベット

の「A」を押します。 

➊すべて選択 
 

書式とは？ 

文字の色、大きさ、書体などを書式と言います。 

 まず「すべて選択」して 
書式を一気に変更します！ 

 
＋ 

コントロール 

キー 

A 

「A」とは英

語で全てを表

す「all」の頭

文字です。 

案内文を作ろう① 
 

3 章 

 

2 
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2 

すべての文章が選択されました。 

文字がグレー

で色付けられ

た状態を選択

されていると

言います。 

ドラッグで選択する方法 

第 1回□ゆうゆうク

ラ 

以上↲ 

ポイントと 

は、マウスを 

目的箇所に重 

ねる操作を言 

います。 

1 ポイント 

2 斜めにドラッグ 

3 マウスを離す 
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❷フォントの設定 

 
 フォントとは書体のこと 
です。 

 

 

1 

「フォントボックス」の をクリックします。 

游明朝（本文の 10.5 

フォントボックス 

クリック 

 

 

2 

フォントの一覧が表示されます。 
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クリック 

 

 

3 

「HG 丸ゴシックM
えむ

-PRO
ぷ ろ

」をクリックします。 

HG 丸ゴシック M-PRO が「最近使
用したフォント」に無い場合は、下へ
スクロールするとあります。 

 

 

4 

全体のフォントが「HG 丸ゴシック M-PRO」に 

変更されました。 
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ＨＧ丸ｺﾞｼｯｸＭ- 10.5 

フォントサイズボックス 

❸フォントサイズの設定 

 

 フォントの大きさを 
変更します。 

 

 

1 

「フォントサイズボックス」の をクリックします。 

テキストで使用する主なフォント 

テキストで使用する主なフォントは以下の通りです。 

名前 特徴 

游
ゆう

明朝
みんちょう

 Office2016 からの初期フォント 

ＭＳ
えむえす

明朝
みんちょう

 Office2013 までの初期フォント 

H G
えいちじー

丸
まる

ゴシックM
えむ

-PRO
ぷ ろ

 文字の先端が丸い 

ＨＧ
えいちじー

創英角
そうえいかく

ポップ体
たい

 
お店のポップなどでよく使われる 

太いフォント 

ＨＧ
えいちじー

行書
ぎょうしょ

体
たい

 毛筆で書いたようなフォント 

その他にも、フォントはたくさんあります。用途に合わせて使い分けましょう。 

クリック 


