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第１節 公園清掃のイベントチラシを作成する練習問題 

第１項 依頼文書の入力と回答の受信 

 操作手順は下記の通りです；自治会公園清掃の案内チラシ作成 

① コパイロットをタスクバーから起動する。または、エッジから起動 

 

 

 

② 下図が表示される。 

 

 

 

 

 

 

 

③ 画面下部の入力枠に、文例の依頼を入力し「送信」をクリック 

④ 回答が下図のように表示される➡下にスクロールして全文を確認する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

自治会公園清掃の案内例文 

回答コピーボタン 
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⑤ 回答文の直下の「コピー」ボタンをクリック➡全文がコピーされる。 

 

 

 

 

第２項 ワード新規文書に貼り付けて編集 

① ワードの空白の新規文書を開きます。 

② 開いたワード文書の「ホーム」➡ 

「貼付け」をクリックする。 

◆ 左「元の書式を保持」をクリックします。 

 

③ 下図のように、回答文が表示されます。 

④ ズームで 50％表示にして全文を確認する。 
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⑤ 最初２行と最後４行のチャット挨拶文を下記のように削除する。 

 

⑥ タイトル、本文を編集する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ カーソルを最後の行に移します。 

 

◆ 注記；回答文は上記と異なる場合があります。 

 

  

タイトル；MSゴシック、16ポイント、中央揃え 
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第３項 公園清掃イベントのイラスト作成し、案内文書に挿入 

 

 お知らせ文章の文末に挿入するイラストを作成依頼する 

 

① イラスト作成依頼入力➡Enterを押下すると、下図の回答が表示される。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 画面右のダウンロードボタンをクリックする。 

右図が表示。 

 

「保存」➡「ピクチャ」名前を付けて保存。 

 

第４項 案内文書に作成したイラストを挿入。 

 

① ワード文書に戻り、カーソルを最終行に移動する。 

 

② 「挿入」タブ「画像」➡「このデバイス」➡「ピクチャ」に移動する。 

 

③ 保存した画像を、文末に挿入する。 

 

 

 

 

 

④ 画像が挿入されるので配置を調整する 

「前面」➡「中央揃え」 

⑤ 完成文書を、「ドキュメント」に保存する。 


