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１．準備 

使用する画像素材を、準備します。インターネット上から、お

好みで探してみましょう。 

参考までに、サンプル作品で使用している画像は… 

・イラスト…『イラスト AC』で、「黒板」というキーワードで

検索。 

・写真…『写真 AC』で、「教師」「授業」「学習塾」といったキ

ーワードで検索。 

・地図…『パソコンどーじょー』サイトの「教室の場所」から。 

 

２．ページレイアウト 

テンプレートを利用して、３つ折レイアウトを手早く作ってみます。 

①「ファイル」タブ→「新規」で、「パンフレッ

ト」というキーワードでテンプレートを検

索。 

②３つ折タイプで、なるべくシンプルなものを

選んで、「作成」。 

 

 

 

③表の全選択ボタン（左上の  ）をクリック→Delete

キーを押してして、表全体を白紙にします。 

 

④２ページめの左余白をクリックして、行全体（２ペー

ジめ）を選択→「切り取り」 

 

これで、文書全体が１枚の、３つ折リーフレットになり

ました。表の縦線をガイドラインにして、レイアウトし

ます。 

※用紙サイズは、A4ではなく、レターサイズの場合が 

あります。その場合は、「ファイル」タブ→「エクスポート」で PDF化します。PDFフ

ァイルを、100％サイズ（拡大縮小なし）で印刷すると、ちょうどよく印刷できます。  

おてがるリーフレット 

ワードのテンプレートを使って、片面印刷で済む３つ折リーフレットを作ってみます。

片面印刷だと、普通紙に印刷しても、裏写りを心配しなくていいので、お手軽です。 

「画像を、自由な形で切り抜き、周囲をぼかす」という手法も、使ってみました。 

キーワード 

山に折る 谷に折る 

表
紙 

２
列
目 

３
列
目 
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３．表紙 

①右図のように、イラストやワードアートをレイアウトします。 

②「挿入」タブ→「画像」で、用意した写真を挿入。「文字列の折り返し」

は「前面」に設定。 

③「書式」タブ→「トリミング」の▼で「図形に合わせてトリミング」→

「雲」。 

④「書式」タブ→「図の効果」→「ぼかし」で、周囲をぼかします。 

⑤写真の大きさを、整えます。 

 

 

 

 

 

 

 

４．２列目 

①テキストボックスを挿入し、文章を入力します。 

②背後に写真を入れると読みにくくなるので、次

の手順で白い影を入れます。テキストボックス全

体を選択→「フォント」グループのダイアログボ

ックスランチャー→「文字の効果」で、「影」を

設定。色は白、透明度 0％、ぼかし 0pt、距離

1pt。 

③写真を挿入し、３と同様にして周囲をぼかす→

「書式」タブ→「背面へ移動」の▼→「テキスト

の背面へ移動」。 

写真の一部を使いたいときは、３③のように

「図形に合わせてトリミング」するまえに、ふ

つうにトリミングしておきます。 
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５．３列目 

①「挿入」タブ→「SmartArt」→

「手順」項目の「縦方向プロセ

ス」。 

 

 

 

②内容を入力していきます。左辺の

「<」をクリックして文字入力ウィン

ドウを開くと、便利。SmartArtツー

ルの「デザイン」タブで、レベルを上

げ下げして、入力位置を調整します。 

③「デザイン」タブ→「色の変更」で、好みの色に。 

 

④ワードアートを、レイアウトします。 

⑤地図を挿入します。「書式」タブ→「図の枠線」で、枠線を好みのスタイルにしましょ

う。 

 

 

［発展］ 

「写真を雲形に切り取る」という手法を、学習しました。雲形ではなく、自由な形に切り

取りたいときは、好みの図形を描き、「書式設定」で調整します。 

①「挿入」→「図形」で、「フリーフォーム」「フリーハンド」「曲線」などを使って、自

由な形の図形を描きます。 

②「図形の書式設定」(*)で、「塗りつぶし（図またはテクスチャ）を選択→「ファイル」

ボタンをクリックして、塗りつぶしたい画像を選択。 

③縦横比を正しくするために、「図をテクスチャとして並べる」にチェック。「幅の調整」

「高さの調整」を同じ数値にします。 

 

(*)「図形の書式設定」ウィン

ドウは、「書式」タブ→「図

形のスタイル」グループの

ダイアログボックスランチ

ャーで開きます（図形を右

クリック→「図形の書式設

定」でも OK）。 

 



 
 

 
 

 
 

 

 

 
こ
ん
に
ち
は
、
塾
長
の
道
場
太
郎
で
す
。

見
た
目
は
外
国
人
で
す
が
、
下
町
生
ま
れ
の

下
町
育
ち
、
江
戸
っ
子
で
す
。
英
語
は
、
偉

そ
う
に
教
え
て
い
ま
す
が
、
じ
つ
は
話
せ
ま

せ
ん
。

 

「
極
悪
義
塾
」
は
、
読
ん
で
字
の
と
お
り
、

や
り
口
が
極
悪
で
す
。
ど
の
あ
た
り
が
極
悪

な
の
か
、
ポ
イ
ン
ト
を
ご
説
明
し
ま
し
ょ

う
。

 

 早
寝
早
起
き
、
正
し
い
生
活
習
慣
こ
そ
が
、

学
力
向
上
の
大
前
提
。
毎
朝
５
時
か
ら
７
時

の
あ
い
だ
に
、
自
宅
訪
問
。
前
日
の
課
題
を

や
り
終
え
て
い
る
か
、
チ
ェ
ッ
ク
し
ま
す
。

も
し
や
っ
て
い
な
い
と
き
は
、
顔
に
臭
い
液

体
を
吹
き
か
け
ら
れ
ま
す
。
悪
ど
す
ぎ
ま

す
。

 

ほ
か
に
も
、
下
校
時
に
校
門
の
前
で
待
ち
構

え
て
、
ス
キ
が
あ
れ
ば
臭
い
液
体
を
吹
き
か

け
ま
す
。
悪
ど
い
攻
撃
に
は
、
つ
ね
に
注
意

が
必
要
で
す
。

 

 入
会
金
無
料
、
月
謝
は
１
ヶ
月
目
は

1
,0

0
0

円
。
良
心
的
で
す
よ
ね
。
（
た
だ
し
、
２
ヶ

月
目
以
降
は
前
月
の
２
倍
に
な
り
ま
す
。
２

年
間
は
や
め
ら
れ
ま
せ
ん
。
）

 

問
合
せ

•
電
話
ま
た
は
教
室
に
て

説
明
会

•
当
塾
の
指
導
方
針
の
説
明

•
現
状
や
要
望
の
確
認

体
験

•
体
験
授
業
の
参
加

面
談

•
指
導
方
針
や
受
講
に
つ
い
て

入
会

•
入
会
手
続
き

授
業
開
始
•
授
業
を
開
始
し
ま
す


