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[まず、レポートの書式を簡単に設定するためのヒントをご覧ください。作業はとても簡単です。]
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[はじめに]
[最良の結果を得るために、コピーまたは編集するテキストを選択する場合は、選択範囲の文字の右にスペースが入らないようにしてください。]
[このスタイルは「箇条書き」といいます。]
[表には、テキストと同じく簡単に新しいスタイルを適用できます。前に示したサンプルの表の外観を変更するには、その中にカーソルを置き、[表ツール] の [デザイン] タブで異なるスタイルを選択します。]
	[見栄えを良くする方法]
[サンプル写真を独自のものと置き換えるには、サンプル写真を削除するだけです。[挿入] タブの [画像] をクリックします。]
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[図 1] [図のキャプション]
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