●文字入力した文書を、下記の指示に従って、定型文書としてレイアウトしてください。
１．１行目の「白壁発第５３号」と２行目の「平成２７年５月１１日」を右揃えにしてください。

２．５行目の「総務部長　寺田　美由紀　　様」の文頭を１文字下げてください。

３．７行目の「白壁フィットネス」と８行目の「代表　畑山　寿美子」を右揃えにしてください。

４．１０行目のタイトル「夏の特別講座のご案内」を中央揃えにし、フォントサイズを「16」、フォントを任意の形（標準はＭＳゴシック）に変更してください。

５．２１行目から３０行目までの行を、インデント「３文字分」を設定してください。
６．２１行目の「開催日」、２２行目「定員」、２３行目の「内容」、２４行目の「受講料」、２５行目の「開催会場」、及び２６行目の「申込方法」の項目を、一番長い文字列（この場合は４字）に均等割り付けを設定してください。

７．１２行目の「夏の特別一日講座」の文字列に、「二重下線」（アンダーライン）設定してください。

８．１２行目の「エクササイズウォーキング」に、フォントの色「赤」を設定し、太字にしてください。

９．２７行目の「６月２５日（木）まで」に「囲み線」及び「文字の網かけ」を設定してください。

10．７行目の「白壁」と「フィットネス」の間に「ビューティ」の文字を挿入してください。

11．２５行目の「できるだけ」の文字を削除してください。

12．３０行目の「ご不明の・・・」の前に囲い文字を設定してください。

13．３０行目の「内線」に組み文字を設定してください。

14．３０行目の「興津」に、「おきつ」でルビを設定してください。

15．２５行目の「駐車場に・・・お願い致します。」までの文を割注に設定してください。

16．８行目の「代表　畑山　寿美子」を自分の名前に修正してください。
17．１２行目の「特別」の文字を、同じ行の「ウォーキングの」のあとに移動してください。

18．７行目の「ビューティ」の文字を、２３行目の「ウォーキング」の前にコピー（複写）してください。

19．文書内にある文字「講座」の文字の数を、検索して確認してください。

20．文書内にある文字「講座」の文字を、「講習」に置換してください。

21．イラストを貼り付けてください。
22．完成した文章を、別名で保存してください。
23．印刷プレビューで印刷される状態を確認してください。

24．文章を印刷してください。

