
インターネットの情報をワードに移して読み易くしてみましょう。

１．インターネットにつなぎ、Yahoo Japan や Googleで 「好きな野菜 itmedia」をキーにして検索し、

検索結果から「好きな野菜ランキング 男性1位は「キャベツ」、女性1位は？」（下図）をクリックします。

２．好きな野菜ﾗﾝｷﾝｸﾞのｻｲﾄが開くので、その記事のタイトル部分から記事の終りまでをコピーします。

タイトル部分

①この間をドラッグ

　（選択部が青色に変わる）

②選択部で右クリック

　（右クリックするとメニューが

　　表示される）

③「コピー」を左クリック

　　　次は３項、４項へ

　　（ワードでの作業に移る）

　　記事の終り部分

３．ワード（Word）を起動します。

既にワードを起動済の場合は、タスクバーのワードアイコンをクリックしてワード画面を出します。

ワードのページ設定：　A4縦書き、余白を「狭い(上下左右12.7mm)」に設定します。
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４．ワードに２項でコピーした記事情報を下記のように貼り付けて編集します。

（１）貼付け：ワード画面のホームで「貼付け」の下にある矢印をクリックし、

「貼付けのオプション」メニューで 「A」 をクリックします。

すると、図１のように、テキスト文が表示されます。

（２）テキスト文中には不要な部分（図1の③）が入っているので、削除します。

（３）フォントサイズ変更

タイトル文：

フォントサイズ 18pt

タイトル文以外：

フォントサイズ 13pt

（４）「■」を追加

準タイトルにしたい行：

④の２行には■を

文頭に追加します

【備考】： 4項のテキストとして

　貼り付けする方法では、図を

　貼り付けできません。この為

　５項で図を取り込みます。

５．「好きな野菜ランキング」サイトから図をコピーしてワードに取り込みます。

（１）ワードを最小化すると、「好きな野菜ランキング」サイト画面が現れるので、関連の図を右クリックし

「メニュー」から「コピー」をクリックします。

（２）タスクバーのワードアイコンをクリックするとワード画面が現れるので、ワード画面を右クリックして、

「メニュー」から「貼付け」をクリックします。

（３）ワードに図が表示されたら、「図ツール」→「文字列の折り返し」→「四角」とクリック。

図の大きさを調整して、ワードの適当な位置に移動します。

（４）関連の図が3ケあるので、上記（1）～（3）を繰り返すと、次頁の完成図となります。

①タイトル 

③不要。削除する。 

②作者情報 

図１ 

④準タイトル 

④準タイトル 
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完成図 
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