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① 「５月１日」の行またはどこかを選択して「右揃え」 

② 「学生の皆さん」の行またはどこかを選択して「左揃え」 

③ 「境川ゴミ拾いのお知らせ」の行またはどこかを選択して「中央揃え」 

④ 「今年も、」から「当日はゴミの分別にご協力ください。」までを選択して 

 の右端ボタンをクリックし「最初の行」を「字下げ」、 

「幅」を「1」にして「OK」 

⑤ 「日時」の上の改行マークをクリックして改行し２行明けてから「挿入」「表」で３行×

２列の表を作る 

⑥ 「日時」を選択して「ホーム」「✂」でカットし、表１行目の左側枠内をクリックして

「貼り付け」の上をクリック 

※ これ以降、後ろの改行を含んでしまうと、張り付けた時に改行して２行になってし

まうが、空いた行をクリックして BackSpace キーを押して改行を消すと１行になる 

⑦ 「６月１日（金）10 時～12 時」を選択して「✂」でカットし、表１行目の右側枠内を

クリックして「貼り付け」の上をクリック 

⑧ 「集合場所」を選択して「✂」でカットし、表２行目の左側枠内をクリックして「貼り

付け」の上をクリック 

⑨ 「生協前」を選択して「✂」でカットし、表２行目の右側枠内をクリックして「貼り付

け」の上をクリック 

⑩ 「持ち物」を選択して「✂」でカットし、表３行目の左側枠内をクリックして「貼り付

け」の上をクリック 

⑪ 「持ち物：軍手、日よけの帽子、長袖のトップス」を選択して「✂」でカットし、表３

行目の右側枠内をクリックして「貼り付け」の上をクリック 

これで下記のようになれば良い。 

 

日 時 ６月１日（金）10 時～12 時 

集合場所 生協前 

持 ち 物 軍手、日よけの帽子、長袖のトップス 

 

⑫ 表の中央の枠線を左に動かすために、中央の枠線の上にマウスを置き下記のようになる

場所を探す。 
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⑬ マウスボタンを押しながら左へ動かし、「ご協力」の下あたりに移動したら手を放す。 

⑭ 表を中央に詰めるために、左端の枠線の上にマウスを置き下記のようになる場所を探す。 

⑮ マウスボタンを押しながら左へ動かし、「集合場所」の右の空きが狭くなったら手を放

す。 

⑯ 表を中央に詰めるために、右端の枠線の上にマウスを置き下記のようになる場所を探す。 

⑰ マウスボタンを押しながら左へ動かし、「トップス」の右の空きが狭くなったら手を放

す。 

⑱ 表の下に残った３つの「：」と改行を選択し、BackSpace キーを押して消す 

⑲ 「ボランティア部」から３行を選択して「右揃え」して完成！ 

 


