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STEP ７. 行頭文字を大きくしましょう 

1. レベル 1の箇条書きのマークを大きくしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 行頭文字 ■ をクリックしま

す。 

２ フォントサイズを「36」に変更

します。 

行頭文字が

大きくなり

ました。 

箇条書きの先頭の文字（記号）

を行頭文字と言います。 
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◼ 次のようにレベル２の行頭文字のフォントサイズを「18」にしましょう。 
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STEP ８. 行頭文字の色を変えましょう 

1. レベル 1の行頭文字の色を薄い緑に変えましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 行頭文字 ■ をクリックしま

す。 

２ フォントの色の横の  をクリ

ックします。 

３ 「薄い緑」をクリックします。 
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行頭文字の

色が変わり

ました。 
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◼ 次のようにレベル２からレベル４の行頭文字の色を変えましょう。 
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STEP ９. リスト全体を右に移動する 

1. リスト全体を 12文字目から始まるように移動しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 1 行目の行頭文字 ■ をルーラ

ーの 12 の所までドラッグしま

す。 

リスト全体

が右に移動

しました。 
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◼ 次のように全体を 4文字目に移動しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

全体の移動は 1行目の行頭文字をドラッグ 

 

1行目の行頭文字をドラッグすると、リス

ト全体が移動しますが、1行目以外の行頭

文字をドラッグするとそのレベルの文字

だけが移動します。 

リスト全体を移動する時は 1 行目の行頭

文字をドラッグしましょう。 
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STEP １０. 一つのレベルだけを移動する 

1. レベル 1だけを左に移動しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ ２行目の行頭文字 ■ をルーラ

ーの０の所までドラッグしま

す。 

リストレベル１

の項目が左に移

動しました。 
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◼ 次のように各レベルを移動しましょう。 

レベル２  ４のあたり 

レベル３  １４のあたり 

レベル４  ２４のあたり 
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STEP １１. ランクを変更する 

1. ランク 1の和食をランク 2に変更しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ ２行目の「和食」をクリックし

ます。 

２ 「インデントを増やす」をクリ

ックします。 


