
■『まなびかんニュース』の主な配布場所：生涯学習センター･市役所･行政センターやコミュニティセンターなどの公共施設を 

  はじめ市内のJR・京急各駅、主な郵便局や金融機関、医療関係機関などに置いてあります。 

（１２） 

パソコン操作のワンポイント！簡単・便利な機能をご紹介します。初心者やレベルアップしたい人も必見です。   

黒帯級＝上級レベル、茶帯級＝中級レベル、白帯級＝基礎レベル 
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見出しに書式を設定して読みやすくしよう【Word】 白帯級 

Wordを使って左のような見出しを作成し、この見出しに書式設定をし

てみよう。まずはWordを開いて見出しにしたい文字（1.はじめに）を

入力する。ちなみに今月から画面はWindows7＋Office2013じゃ！ 

リボン(上図)の[ページレイア

ウト]タブの右下(緑枠)をク

リックし、[ページ設定]ダイ

アログを表示したら[その他]

タブの右下の[罫線(B)](赤枠)

を選択。 

見出しに網かけが設定され、見やすくなった！ 
[網かけ]タブを選び、背景の色で薄めの

水色を選んでみよう。設定対象は段落→

OKボタンを押す。 


