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●文字の中央揃え 

 ①文字を左端から入力し、中央揃えにしたい行にカーソルを表

示します。 

 
 

②ツールバーから中央揃えボタンをクリックします。 

 中央揃えを解除したいときはもう一度クリックします。 

 

 

 

 

【ミニツールバーからの設定方法】 

① 「中央揃え」にしたい文字をドラッグするとミニツールバーが

薄く表示されます。 

 
 

② ミニツールバー内にマウスを移動して「中央揃え」ボタンをク

リックします。 

 

 

 

ミニツールバー 



4 

 

●文字列を右に揃える 

 ①文字を左端から入力し、右揃えにしたい行にカーソルを表示

します。 

 

 ②「文字列を右に揃える」ボタンをクリックします。 
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●フォントサイズの変更 

 ①フォントサイズを変えたい文字をドラッグして選択します。 

 

②「フォントサイズ」ボタン右の をクリックして変更したいサ

イズの数字の上でもう一度クリックします。 

 

【ミニツールバーからの設定方法】 

① フォントサイズを変更したい文字列をドラッグして「ミニツール

バー」を表示します。 

②「フォントサイズ」ボタン右の をクリックして変更したいサイ

ズの数字の上でもう一度クリックします。 
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●フォントの変更 

 ①フォントを変えたい文字をドラッグして選択します。 

 

 

 ②「フォント」ボタン右の をクリックして変更したいフォントの

上でもう一度クリックします。 

 

 

【ミニツールバーからの設定方法】 

① フォントを変えたい文字をドラッグして「ミニツールバーを表

示します。 

 

 

② 「フォント」ボタン右の をクリックして変更したいフォントの

上でもう一度クリックします。 

スライドバーを上下にマ

ウスでドラッグすると下

のフォントが見えるように

なります。 
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●文字を「太字」に設定する 

 ①太字に設定したい文字をドラッグして選択します。 

 

 

 

③ フォントグループの「太字」ボタンをクリックします 

※ホームリボンになっていることを確認してください。 

 

 

 

 

 

 

【ミニツールバーからの設定方法】 

① 「太字」に変えたい文字をドラッグして「ミニツールバー」を

表示します。 

② 「太字」ボタンをクリックします。 
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●文字を「斜体」に設定する 

 ①斜体に設定したい文字をドラッグして選択します。 

 

 

 

 ②フォントグループから「斜体」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

【ミニツールバーからの設定方法】 

① 「斜体」に変えたい文字をドラッグして「ミニツールバー」を

表示します。 

② 「斜体」ボタンをクリックします。 
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●文字に「アンダーライン」（下線）を設定する 

 ①「アンダーライン」（下線）を設定したい文字を 

ドラッグして選択します。 

 

 

 

②フォントグループから「下線」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 【いろいろな線種のアンダーライン】 

 ①「下線」ボタン右の をク

リックしてパレットを表示し

ます。 

  

 ②設定したい線種をクリック

します。 

 

 ※下線の色も変更できます。 
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●文字に「ルビ」（ふりがな）を設定する 

 ①「ルビ」を設定したい文字をドラッグして選択します。 

  「漢字」のみ選択します。 

 

 

 

 ②フォントグループから「ルビ」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ③「ルビ」ダイアログボックスが表示されます。内容を確認して

「ＯＫ」ボタンをクリックします。 
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●文字の「ルビ」（ふりがな）を削除する 

 ①「ルビ」を削除したい文字をドラッグして選択します。 

 

 

 

 ②フォントグループから「ルビ」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 ③「ルビ」ダイアログボックスが表示されます。「ルビ削除」ボタ

ンをクリックし、「ＯＫ」ボタンをクリックします。 
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●「フォント」の色を変更する。 

 ①「フォント」の色を変更したい文字をドラッグして選択します。 

   

 

 

 ②「フォントの色」ボタン右の をクリックしてパレットを表示し

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 ③パレットから変更したい色をクリックします。 

 

【ミニツールバーからの設定方法】 
① 「フォント」の色を変更したい文字をドラッグして選択し、ミニ

ツールバーを表示します。 
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②「フォントの色」ボタン右の をクリックしてパレットを表示し

ます。 

 

 

 

 

 

 ③パレットから変更したい色をクリックします。 
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●「蛍光ペンの色」を設定する。 

 ①「蛍光ペンの色」を設定したい文字を 

ドラッグして選択します。 

 

 

 

 ②「蛍光ペンの色」ボタン右の をクリックして 

パレットを表示します。 

 

 

 

 

 

 

 ③設定したい色の上でクリックします。 

 

【ミニツールバーからの設定方法】 
① 「蛍光ペンの色」を設定したい文字をドラッグして、ミニツー

ルバーを表示します。 
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②「蛍光ペンの色」ボタン右の をクリックしてパレットを 

表示します。 

 

 

 

 

③設定したい色の上でクリックします。 
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●「網かけ」を設定する。 

 ①「網かけ」を設定したい文字をドラッグして選択します。 

 

 

 ②フォントグループから「網かけ」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

●「囲み線」を設定する。 

 ①「囲み線」を設定したい文字をドラッグして選択します。 

 

 

 ②フォントグループから「囲み線」ボタンをクリックします。 
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●「箇条書き」を設定する。 

 ①「箇条書き」を設定したい文字を入力します。 

 

 

 

 ②「箇条書き」を設定したい範囲をドラッグして選択します。 

 

 

 

 

③「箇条書き」ボタン右の をクリックしてプルダウンメニュー

を表示します。（箇条書きボタンは段落グループにあります。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

④行頭文字を選んでクリックします。 
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●「段落番号」を設定する。 

 ①「段落番号」を設定したい文字を入力します。 

 

 

 

 ②「段落番号」を設定したい範囲をドラッグして選択します。 

 

 

 

 

③「段落番号」ボタン右の をクリックしてプルダウンメニュ

ーを表示します。 

（段落番号ボタンは段落グループにあります。） 

 設定したい書式を選んでクリックします。 
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●「インデント」を設定する。 

 ①「インデント」を設定したい段落をドラッグして選択します。 

 

 

 

 ②「インデントを増やす」ボタンを増やしたい文字の数だけクリ

ックします。（８文字分の場合は８回） 

 

 

 

 

 

インデントを減らす場合は「インデントを減らす」ボタンを減らした

い文字分クリックします。 
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●名前をつけて保存 

 ①オフィスボタンをクリックし、メニューを表示します。 

  「名前を付けて保存（A）」をクリックします。 

 

 

  

 

 

 

②「名前をつけて保存」ダイアログボックスが表示されます。 

 
       コンピュータの保存先を選択します。 

       保存先が保存したいフォルダになっているか確認

します。 

             ファイル名を入力します。 

  「保存」ボタンをクリックします。 
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●日付の挿入 

①日付を入力したい行にカーソルを表示します。 

 ②「挿入」リボンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 ③テキストグループから「日付と時刻」をクリックします。 

 

 

 

 

 ④「日付時刻」ダイアログボックスが表示されます。 

  「言語の選択」から「日本語」を選びます。 
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 ⑤カレンダーの種類から「和暦」を選びます。 

  「表示形式」から挿入したい形式をクリックします。 

  「OK」ボタンをクリックします。 
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●挨拶文の挿入 

①「挨拶文」を入力したい行にカーソルを表示します。 

②「挿入」リボンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 ③テキストグループから「挨拶文」をクリックし、プルダウンメニ

ューから「あいさる文の挿入」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 ④「あいさつ文」ダイアログボックスが表示されます。 

 

 

 

 

 

 



25 

 

 

 ⑤月を選択します。「９月」なら「９」 

  月の挨拶を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 ⑥安否の挨拶を選択します。 

（スクロールバーをマウスでドラッグしてスライドさせます。） 

 

 

 

 

 

 

⑦「感謝のあいさつ」を選択します。 
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 ⑧「OK」ボタンをクリックします。 
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●表の挿入 

①「表」を挿入したい行にカーソルを表示します。 

②「挿入」リボンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 ③表をクリックします。 

 

 

 

 

 ④作成したい表の行と列数を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

マウスをポイントして挿入したい行・列

が赤くなるように選択します。 
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●表の列幅の変更 

①列幅を変更したい縦線の上にマウスをポイントします。 

 （マウスの形が  になることを確認してください。） 

②ドラッグして位置を調整します。 

 

 

 

 

【複数の列の列幅を均等にしたいときは・・・】 

①列幅を変更したい列を選択します。 

 

 

 

 

 

 

②右クリックをしてショートカットメニューを表示し、 

 「表のプロパティ」をクリックます。 

 
 

③「表のプロパティ」ダイアログボックスが表示されます。 

「列」タブをクリックし、列のサイズを指定します。 
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●表の行幅の変更 

①行幅を変更したい横線の上にマウスをポイントします。 

 （マウスの形が  になることを確認してください。） 

②ドラッグして位置を調整します。 

 

 

 

 

【複数の行の行幅を均等にしたいときは・・・】 

①列幅を変更したい行を選択します。 

 

 

 

 

 
 

②右クリックをしてショートカットメニューを表示し、 

 「表のプロパティ」をクリックます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③「表のプロパティ」ダイアログボックスが表示されます。 

「行」タブをクリックし、行のサイズを指定します。 
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●セルの配置の変更 

①表全体を選択します。（表の左上の をクリックします） 

  

 
 

②右クリックをして「セルの配置」をポイントします。 

 両端揃え（中央）を選択します。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            文字はセルの中で上に配置されます。 

            文字はセルの中で中央に配置されます。 

            文字はセルの中で下に配置されます。 
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●表のセルに塗りつぶしの色を設定 

①色を塗りたいセルを選択します。 

 

 

 

 

 ②塗りつぶしボタン右の をクリックしてパレットを表示します。 

  パレットから選択したい色を選びます。 

 

 

 

 

 

 

【塗りつぶしの色を「なし」にするには】 
 

 ①塗りつぶしボタン右の をクリックしてパレットを表示します。 

  パレットから「色なし」を選びます。 
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●練習問題１ 

 次の文章を作成しましよう。 

 完成後は「視察研修のご案内」で名前をつけて保存しましょう。 

 フォントは「MS ゴシック」に設定しましょう。 

 

各位   

○○商工会工業部会長 

久喜 太郎 

 

 

平成 29年度工業部会視察研修会のご案内 

（日産自動車栃木工場～いわき湯元） 

 

 

拝啓、益々ご健勝のこととお慶び申し上げます。 

平素は、商工会工業部会事業にご理解ご協力を賜り、厚く御礼申し上げます。 

さて、標記の件につきまして下記の通り開催することとなりました。何かとご多用のところ恐

縮に存じますが万障お繰り合わせの上ご参加下さいますようお願い申し上げます。 

 

記 

 

1. 日 程  平成 29年 3月 5日（金）～6日（土） 

2. 行き先  いわき湯本 

3. 定 員  20名前後 

4. 申し込み 申込書にご記入の上、お申し込み願います。 

 

お問い合わせ：○○市商工会工業部会担当（山内・小林） 

ＴＥＬ 0480-53-0000 ＦＡＸ 0480-53-1111 

 

 

文字列を右に揃える 

フォントサイズの変更 

網かけの設定 

段落番号の設定 

インデントを増やす 

 

 

 

 

https://mfactory-my.sharepoint.com/personal/masaaki_mfactory_onmicrosoft_com/Documents/全員と共有/ドキュメント/パソコン講習/PCスクール/word初級/WORD2007マニュアル.docx#名前をつけて保存
https://mfactory-my.sharepoint.com/personal/masaaki_mfactory_onmicrosoft_com/Documents/全員と共有/ドキュメント/パソコン講習/PCスクール/word初級/WORD2007マニュアル.docx#フォントの変更
https://mfactory-my.sharepoint.com/personal/masaaki_mfactory_onmicrosoft_com/Documents/全員と共有/ドキュメント/パソコン講習/PCスクール/word初級/WORD2007マニュアル.docx#文字列を右に揃える
https://mfactory-my.sharepoint.com/personal/masaaki_mfactory_onmicrosoft_com/Documents/全員と共有/ドキュメント/パソコン講習/PCスクール/word初級/WORD2007マニュアル.docx#フォントサイズの変更
https://mfactory-my.sharepoint.com/personal/masaaki_mfactory_onmicrosoft_com/Documents/全員と共有/ドキュメント/パソコン講習/PCスクール/word初級/WORD2007マニュアル.docx#網かけを設定
https://mfactory-my.sharepoint.com/personal/masaaki_mfactory_onmicrosoft_com/Documents/全員と共有/ドキュメント/パソコン講習/PCスクール/word初級/WORD2007マニュアル.docx#段落番号の設定
https://mfactory-my.sharepoint.com/personal/masaaki_mfactory_onmicrosoft_com/Documents/全員と共有/ドキュメント/パソコン講習/PCスクール/word初級/WORD2007マニュアル.docx#インデントの設定
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●練習問題２ 

 次の文章を作成しましよう。 

 完成後は「秋の大運動会開催について」で名前をつけて保存しましょう。 

 フォントは「AR P 丸ゴシック体 M」で設定しましょう。 

 文書の日付は「日付の挿入」で今日の日付を設定しましょう。 

 文書に「挨拶文」の挿入をしましょう。 

 

平成 29年 9月 19日 

保護者各位 

○○市東西小学校 

学校長 桜 咲蔵 

 

秋の大運動会開催について 

 

初秋の候、ますます御健勝のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申

し上げます。 

さて、平成29年度の秋の大運動会を下記の通り開催いたします。日頃から生徒たちが練習を重ね

てきた成果をぜひご覧ください。 

また、雨天の場合は連絡網にてご連絡させて頂きますのでよろしくお願いいたします。 

 

記 

 

日時 平成２9年１０月１７日（日） ８：４５～１５：００ 

場所 久喜市東西小学校校庭 

 

尚、お手伝いをしていただける保護者の方を募集しております。 

ご協力いただける方は学級担任あてにお申し出ください。 

以上 

 

 

文字列を右に揃える 

フォントサイズの変更 

フォントの色の変更 

文字を斜体に設定 

インデントを増やす 

蛍光ペンの色の設定 

 

 

https://mfactory-my.sharepoint.com/personal/masaaki_mfactory_onmicrosoft_com/Documents/全員と共有/ドキュメント/パソコン講習/PCスクール/word初級/WORD2007マニュアル.docx#名前をつけて保存
https://mfactory-my.sharepoint.com/personal/masaaki_mfactory_onmicrosoft_com/Documents/全員と共有/ドキュメント/パソコン講習/PCスクール/word初級/WORD2007マニュアル.docx#フォントの変更
https://mfactory-my.sharepoint.com/personal/masaaki_mfactory_onmicrosoft_com/Documents/全員と共有/ドキュメント/パソコン講習/PCスクール/word初級/WORD2007マニュアル.docx#日付の挿入
https://mfactory-my.sharepoint.com/personal/masaaki_mfactory_onmicrosoft_com/Documents/全員と共有/ドキュメント/パソコン講習/PCスクール/word初級/WORD2007マニュアル.docx#挨拶文の挿入
https://mfactory-my.sharepoint.com/personal/masaaki_mfactory_onmicrosoft_com/Documents/全員と共有/ドキュメント/パソコン講習/PCスクール/word初級/WORD2007マニュアル.docx#文字列を右に揃える
https://mfactory-my.sharepoint.com/personal/masaaki_mfactory_onmicrosoft_com/Documents/全員と共有/ドキュメント/パソコン講習/PCスクール/word初級/WORD2007マニュアル.docx#フォントサイズの変更
https://mfactory-my.sharepoint.com/personal/masaaki_mfactory_onmicrosoft_com/Documents/全員と共有/ドキュメント/パソコン講習/PCスクール/word初級/WORD2007マニュアル.docx#フォントの色を変更
https://mfactory-my.sharepoint.com/personal/masaaki_mfactory_onmicrosoft_com/Documents/全員と共有/ドキュメント/パソコン講習/PCスクール/word初級/WORD2007マニュアル.docx#文字を斜体
https://mfactory-my.sharepoint.com/personal/masaaki_mfactory_onmicrosoft_com/Documents/全員と共有/ドキュメント/パソコン講習/PCスクール/word初級/WORD2007マニュアル.docx#インデントの設定
https://mfactory-my.sharepoint.com/personal/masaaki_mfactory_onmicrosoft_com/Documents/全員と共有/ドキュメント/パソコン講習/PCスクール/word初級/WORD2007マニュアル.docx#蛍光ペンの色を設定
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●練習問題３ 

 次の文章を作成しましよう。 

 完成後は「第１回役員会開催について」で名前をつけて保存しましょう。 

 フォントは「MS ゴシック」で設定しましょう。 

 文書の日付は「日付の挿入」で今日の日付を設定しましょう。 

 文書に「挨拶文」の挿入をしましょう 

 

 平成 29 年 3 月 1 日 

  役 員 各 位 

                                      ○○市環境整備組合連合会 

                                        会 長  池 田 孔 三 

 

第１回役員会開催について  
 

早春の候、時下ますますご清祥の段、お慶び申し上げます。平素は格別のご高配を

賜り、厚く御礼申し上げます。 

早速ですが、役員会を下記のとおり開催致しますので、万障お繰り合わせのうえご

出席下さいますようお願い申し上げます。 

 

記 

 

 日 時 平成 29 年 8 月 19 日（水） 午後 8 時～  

 会 場  はす沼 ○○市北１-10-31 ℡0480-53-0000 

 議 案 平成 29 年度予算承認の件 

以上 

                                   

○○市商工会 行                      （ＦＡＸ用） 

 

○○市環境整備組合連合会役員会に 

出  席 ・ 欠  席 します  

 

      氏 名              

 

 

文字列を右に揃える フォントサイズの変更 フォントの色の変更 インデントを増やす 

網かけの設定 囲み線の設定 アンダーラインの設定 
 

https://mfactory-my.sharepoint.com/personal/masaaki_mfactory_onmicrosoft_com/Documents/全員と共有/ドキュメント/パソコン講習/PCスクール/word初級/WORD2007マニュアル.docx#名前をつけて保存
https://mfactory-my.sharepoint.com/personal/masaaki_mfactory_onmicrosoft_com/Documents/全員と共有/ドキュメント/パソコン講習/PCスクール/word初級/WORD2007マニュアル.docx#フォントの変更
https://mfactory-my.sharepoint.com/personal/masaaki_mfactory_onmicrosoft_com/Documents/全員と共有/ドキュメント/パソコン講習/PCスクール/word初級/WORD2007マニュアル.docx#日付の挿入
https://mfactory-my.sharepoint.com/personal/masaaki_mfactory_onmicrosoft_com/Documents/全員と共有/ドキュメント/パソコン講習/PCスクール/word初級/WORD2007マニュアル.docx#挨拶文の挿入
https://mfactory-my.sharepoint.com/personal/masaaki_mfactory_onmicrosoft_com/Documents/全員と共有/ドキュメント/パソコン講習/PCスクール/word初級/WORD2007マニュアル.docx#文字列を右に揃える
https://mfactory-my.sharepoint.com/personal/masaaki_mfactory_onmicrosoft_com/Documents/全員と共有/ドキュメント/パソコン講習/PCスクール/word初級/WORD2007マニュアル.docx#フォントサイズの変更
https://mfactory-my.sharepoint.com/personal/masaaki_mfactory_onmicrosoft_com/Documents/全員と共有/ドキュメント/パソコン講習/PCスクール/word初級/WORD2007マニュアル.docx#フォントの色を変更
https://mfactory-my.sharepoint.com/personal/masaaki_mfactory_onmicrosoft_com/Documents/全員と共有/ドキュメント/パソコン講習/PCスクール/word初級/WORD2007マニュアル.docx#インデントの設定
https://mfactory-my.sharepoint.com/personal/masaaki_mfactory_onmicrosoft_com/Documents/全員と共有/ドキュメント/パソコン講習/PCスクール/word初級/WORD2007マニュアル.docx#網かけを設定
https://mfactory-my.sharepoint.com/personal/masaaki_mfactory_onmicrosoft_com/Documents/全員と共有/ドキュメント/パソコン講習/PCスクール/word初級/WORD2007マニュアル.docx#囲み線を設定
https://mfactory-my.sharepoint.com/personal/masaaki_mfactory_onmicrosoft_com/Documents/全員と共有/ドキュメント/パソコン講習/PCスクール/word初級/WORD2007マニュアル.docx#文字にアンダーライン
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【総合練習問題１】 

次の文書を作成しましよう。（フォントや文字の大きさは任意で設定しましょう。） 

作成後は、名前をつけて保存しましょう。（ファイル名：出展者募集案内） 
 

平成２9年３月２４日 

会員各位 

久喜市商工会 

会長 久喜太郎 

 

平成 29 年度 桜まつり出店者募集のご案内 

 

春寒の候、時下ますますご清祥の段、お慶び申し上げます。平素は格別のご高配を賜

り、厚く御礼申し上げます。 

さて、本年度の桜まつり開催につき、出店者を下記のとおり募集いたします。是非ご

応募くださいますようお願い申し上げます。 

 

記 

 

出 店 日 平成２9年４月２日（金）～４月４日（日） 

会  場 久喜市北公民館 

出 店 時 間 ９：００～１７：００ 

負 担 金 １日あたり２０００円 

お申し込み 下記申込書にご記入の上、３月３１日までにお申し込みください。 

お問合わせ ○○市商工会 山口 

 

以上 

 

桜まつり出展申込書 

桜まつりに出店します。 

事業所名 担当者 連絡先 

   

 

取扱商品の内容 発電機の有無 備考 
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【総合練習問題２】 

次の文書を作成しましよう。（フォントや文字の大きさは任意で設定しましょう。） 

作成後は、名前をつけて保存しましょう。（ファイル名：PTA総会のご案内） 
 

平成２９年３月２５日 

会員各位 

久喜桜小学校 PTA 

会長 桜 桃子 

 

平成 29 年度 PTA 総会のご案内 

 

春色のなごやかな季節、時下ますますご清祥の段、お慶び申し上げます。平素は格別のご高配を

賜り、厚く御礼申し上げます。 

 さて、平成２８年度も残り僅かとなりました。日頃から PTA 活動のご協力をいただき、誠にありがと

うございます。標題の件について下記のとおり開催いたしますのでご出席を賜りますようお願い申

し上げます。 

 

記 

 

日 時 平成 29年４月１５日（木）16:00～ 

会 場 体育館（スリッパをご用意ください） 

出 欠 下記出席届に必要事項をご記入の上、学級担任までお申し込みください。 

    欠席される場合は別紙の委任状をご提出ください。 

 

以上 

（↓キリトリ） 

平成２9年度 PTA 総会出欠届 

 

PTA総会に出席します。 

学年／組 生徒氏名 保護者氏名 

   

 

本届は学級担任にお渡しください。 
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【総合練習問題３】 

次の文書を作成しましよう。（フォントや文字の大きさは任意で設定しましょう。） 

作成後は、名前をつけて保存しましょう。（ファイル名：職員募集案内） 
 

 

 

平成２9年度 職員の募集について 

 

下表のとおり、職員の募集を行います。希望者は下記内容を確認のうえ、申込書に所定事項を記

入して、お申し込みください。 

 

１．提出書類  ①最終学歴の卒業（修了）証明書 

   ②成績証明書 

   ③資格証明書 

２．採用試験日 ３月２０日（土） 

３．応募方法 ３月５日～１４日 午前９時～１７時まで 

４．その他 申し込みの郵送および代理申し込みは不可 

 

募集職種および受験資格 

 

募集職種 

（人数） 

受験資格 

年齢 要件（すべてを満たす方） 

記帳専任職員 

（２名） 

昭和６０年４月２日以降

生まれの方 

①普通免許 

②簿記３級以上取得者 

 （全商、全経、日商） 

③ITパスポート取得者 

経営指導補助員 

（１名） 

 

以上 
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【総合練習問題４】 

次の文書を作成しましよう。（フォントや文字の大きさは任意で設定しましょう。） 

作成後は、名前をつけて保存しましょう。（ファイル名：同窓会名簿） 
 

第２１期 ○○大学同窓会名簿 
 

役職 氏名 郵便番号 住所 電話番号 

会長 幸山 幸男 340-0114 
久喜市東３－８－３ 

ロイヤルパーク３０３ 
0480-43-3830 

副会長 折原 好信 340-0115 久喜市中１－２－３ 0480-43-1111 

副会長 小林 明海 340-0115 久喜市中２－２－２ 0480-43-2222 

副会長 長岡 友昭 340-0114 
久喜市東３－３－３ 

ガーデンヒルズ２０１ 
0480-42-1111 

会員 西山 恵一 340-0111 
久喜市北３－３－３ 

ビバリーヒルズ２０４ 
0480-42-5555 

 山内 正明 340-0164 
久喜市香日向３－４－５ 

レオパレス久喜香日向 102 
0480-43-6666 

 杉田 将美 340-0146 久喜市神扇３３３ 0480-43-7777 

 岡野 朋和 340-0155 久喜市上高野３－４－３ 0480-43-8888 

 守山 晶子 340-0156 久喜市南４－５－６ 0480-42-9999 

 小倉 紗智子 340-0121 久喜市神吉羽１－１－１ 0480-42-1234 
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【総合練習問題５】 

次の文書を作成しましよう。（フォントや文字の大きさは任意で設定しましょう。） 

作成後は、名前をつけて保存しましょう。（ファイル名：見積書） 
 

平成２9年４月１日 

株式会社さくら自動車 御中 

 

株式会社 久喜部品 

代表取締役 久喜 太郎 

TEL：0480-43-1111 

担当：幸山 

 

お 見 積 書 

下記のとおりお見積いたします。 

 

お見積金額 ３００，０００円 

 

 

NO 品名 単価 数量 金額 

１ VR-ネジ ３８円 １０００個 38,000 円 

２ 車体パーツ 32,000 円 １０個 320,000円 

３ シングルアームワイパー 8,900 円 １０個 89,000円 

 小 計 447,000 円 

 消費税 22,350 円 

 お値引き金額 9,350 円 

 合計 460,000円 

※見積もり有効期限：発行日より２か月後 

 

以上 

 

 


