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１．準備（Word177を学習した人は、復習です。） 

（１）文字列の折り返し…画像や図形

といったオブジェクトを挿入したと

き、文字列の折り返し設定が「行内」

だと大変。オブジェクトのちょっとし

た移動で、レイアウトが崩れてしまい

ます。いちいち「前面」に変更するの

もめんどうなので、最初から「前面」

となるよう設定しておきます。 

①「ファイル」タブ→「オプション」

→「詳細設定」項目を開きます。 

②「図を挿入／貼り付ける形式」を

「前面」にして、「OK」。 

 

（２）「選択」ウィンドウ 

「ホーム」タブ→「選択」→「オブジェクトの選択と表示」で、「選択」ウィンドウを開

いておきます。 

「選択」ウィンドウを使うと、オブジェクトの選択や重ね順調整が、しやすくなります。 

 

（３）カーニング…文字と文字の間隔を調整する

ことを、「カーニング」といいます。 

①適当なワードアートを、挿入します。 

②①を選択して、「ホーム」タブ→「フォント」

グループのダイアログボックスランチャー。 

③「詳細設定」タブの「文字間隔」を、「狭く」

に設定。 

④プレビューを見ながら、「間隔」の pt数で調

整。よければ、「OK」。 

 

 

 

  

ウォーキング案内チラシ 

ウォーキングの案内チラシを、作ってみます。タイトルは雲をイメージした光彩文字を、

行程には SmartArtを、配置します。また、ちょっと変わった手法として、「画像の変形

トリミング」をしてみます。 
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（４）画像の変形トリミング…右のように、「図形」に用

意されていないような形に、画像をトリミングしてみま

す。 

 

 

 

①適当な写真を用意し、アイコンを右クリック→「プ

ロパティ」で、大きさを確認します。 

 

 

 

②「挿入」タブ→「図形」から、四角形を挿入。「書

式」タブ→「サイズ」で、画像の大きさと同じ縦横比

にします。 

 

 

③四角形の枠線は「線なし」に、「図形の塗りつぶ

し」→「図」で用意した写真で塗りつぶします。

Shiftキーを押しながら四隅のハンドルをドラッグす

れば、縦横比を変えずに拡大／縮小ができます。 

 

④右クリック→「頂点の編集」で、頂点を追加したい

ところでクリック。頂点をドラッグしたり、腕の方向

や長さを調節したりして、好みの形に変形します。 

 

 

２．チラシの作成 

（１）タイトル 

① インターネットで空の写真を探し、文書に挿入。ページ

の上部 80％程度に配置します。 

 

②文字効果のないワードアートを挿入し、「瀬谷村ウォーキ

ング」と入力。フォントの種類はお好みで、サイズはペー

ジの横幅いっぱいになる程度にします。 
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③文字間隔を狭める＆フォント

サイズを大きくして、タイトル

が大きく表示されるように調整

します。 

 

④文字の塗りつぶしは白、枠線

は青で、枠線の太さを調整。 

 

⑤文字の効果について、細かい調整をしてみましょう。「書式」タブ→「ワードアートの

スタイル」グループのダイアログボックスランチャーをクリックして、書式設定ウィンド

ウを表示させます。「文字の効果」→「光彩」で、サイズや透明度を調整します。 

 

⑥完成したタイトルをコピー→文字を入力しなおしたりサイズを修正したりして、ほかの

タイトルも作成しましょう。 

 

（２）付箋 

①付箋に合いそうな図形を挿入し、枠線なし、影付きにして、手ごろ

な色で塗りつぶします。 

 

②右クリック→「テキストの追加」で、文字を入力。入力した文字

の、フォントの種類・サイズ・色などを調整します。 

 

③完成した付箋をコピー→文章を書き換えて、ほかの付箋も作成しま

す。 

 

④少しずつ、適当に傾けておきましょう。 

 

（３）掲示板 

①インターネットから掲示板イラストを探し、挿入し

ます。 

 

②テキストボックスを挿入し、文章を入力。フォント

の種類やサイズを、調整。 

 

③テキストボックスの枠線と背景を、「なし」にしま

す。イラストやテキストボックスの大きさを調整し、

うまく重ねあわせます。 
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（４）行程 

①「挿入」タブ→「SmartArt」で、縦方向ス

テップを挿入。行程を入力していきます。（右

図のように、文字入力ウィンドウを表示させる

と便利。） 

 

②項目を全選択して、パーツの横幅を調整した

り、フォントの種類を選んだりします。 

 

③「デザイン」タブ→「色の変更」で、好みの

色合いを選びます。 

 

（５）写真 

①インターネットの画像検索で、「瀬谷 東山の水辺」「瀬谷 長屋門」といったキーワー

ドを使って、写真を探します。 

 

②１（４）の方法を使って、①で用意した写真を、好きな形に変形トリミングして挿入し

ます。 

 

③ページ下部に配置します。 

 

 

 



 

著作権の関係で、一部隠してあります。 

著作権の関係で、一部隠してあります。 


