
Word219 

©特定非営利活動法人パソコンどーじょー  - 1 - 

 

 

 

 

 

 

 

１．準備 

①案内を作成する会社・お店を決め、そのサイト（ホームページ）を確認します。 

作品例では、「はあとふるキッズ」（http://kids.everyday.jp/）を使います。 

②作成する冊子の体裁を、決めます。作品例では、A5サイズ袋とじ、ホチキス止めでき

るよう 10ページ前後の冊子にします。 

③使用したいフォントを決め、インストールしておきます。作品例では、タイトルに「殴

り書きクレヨン」、見出しに「源柔ゴシック X Heavy」というフリーフォントを、本文に

は「教科書体」を使います。 

 

 

２．コピー 

①ワードで新規文書を開き、ページレイアウトを決めます。 

「ページレイアウト」タブ→「ページ設定」のダイアログボック

スランチャー→「余白」タブで、横向き・袋とじに設定。 

 

②「ページレイアウト」タブ→「余白」→「狭い」に設定。 

 

 

 

 

 

③まず、表紙を作成します。 

「はあとふるキッズ」サイト

のトップページから、キャッ

チフレーズや事業名などをコ

ピー→「文字として貼り付け」

していきます。（改行は、適当

に入れておいてください。）コ

ピー＆ペーストができたら、改ページを入れます。 

※「改ページ」は、「ページレイアウト」タブ→「区切り」→「改ペー

ジ」。Ctrl＋Enter でも OK。 

  

サイトから案内冊子作成 

会社やお店のホームページは、冊子での案内と同じように、会社案内・事業案内の役割

があります。通常は、ホームページのほうが冊子より詳しいことが多いので、ホームペ

ージがあれば、それを元にスムーズに案内冊子が作れます。 
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④２ページ目以降は、サイト「キッズの方針」メニューの内容を、コピー→「文字列と

して貼り付け」していきます。１項目ごとに、改ページを入れておきます。 

 

⑤④に続けて、サイト「体験入会」の内容も、コピー→「文字列として貼り付け」しま

す。 

 

⑥⑤に続けて、サイト「アクセス・法人概要」の事業所情報も、コピー→「文字列とし

て貼り付け」します。（事業所案内なので、「事務室：」以下は省略してください。） 

 

⑦文字がいっぱいの文書が、できました。とりあえず、名前を付けて保存しておきまし

ょう。 

 

 

３．スタイル設定 

①「ホーム」タブ→「スタイル」グループを使って、各段落にスタイルを設定していき

ます。 

１ページ目、キャッチフレーズ「能力を見つけ～」段落のどこかにカーソルを置いて、「表

題」スタイルを選択します。 

同様にして、「障害児通所支援～」＝「見出し１」、「はあとふるキッズ」＝「表題」に設

定。 

２ページ目以降は、「キッズの方針」など大見出しは、「見出し１」に設定。「キッズは、

「遊び場」ではありません」など小見出しは、「見出し２」に設定。 

その他は、「標準」設定のままで OK。 

 

②各スタイルを右クリック→「変更」で、次のようにスタイル設定します。（お好みで、

変更して構いません。） 

 表題＝「殴り書きクレヨン」フォント 28pt、青色。「書式」→「段落」から段落前後の

間隔を 0ptに、「１ページの行数を指定時に文字を行グリッド線に合わせる」のチェッ

クを外す。 

 見出し１＝「源柔ゴシック X Heavy」

フォント 18pt、濃いオレンジ。「書式」

→「段落」から、段落後の間隔を 6pt

に設定。 

 見出し２＝「源柔ゴシック X Heavy」

フォント 14pt、オレンジ。「書式」→「段

落」から、段落後の間隔を 6ptに設定。 

 標準＝「HGP教科書体」フォント 12pt。

「書式」→「段落」から、段落後の間

隔を 12ptに設定。 
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４．デザインの調整 

①表紙は、表紙らしくなるように、デザインを修正してくだ

さい。 

作品例では、フォントの色やサイズを一部修正しました。ま

た、事業所名と住所は表組みに設定、表の行を追加して連絡

先を入れてあります。表の罫線は「なし」にして、背後に薄

い黄色で塗りつぶした角丸四角形を配置しました。 

 

 

 

 

②２ページ目以降は、読みやすくなるように、また項目ごと

に改ページされるように、文章の改行位置を調整していきま

しょう。（※「改段落ではない、段落途中の改行」は、Shift

＋Enterです。） 

サイトから画像をコピー→「貼り付け」、図のスタイルをおこ

のみで設定します。「文字列の折り返し」は「四角」に。 

 

③「挿入」タブ→「フッター」→「フッターの編集」で、ペ

ージ下部にページ番号を入れてください。表紙にページ番号

は不要なので、「先頭ページのみ別指定」にチェックします。 

（※「ページ番号の書式設定」で、開始番号を「0」にすると、

本文１ページ目のページ番号が「1」になります。） 

 

④「体験入会」ページの下部に、「連絡先」項目を入れておきましょう。 

 

 

 

その他、イラストを入れるなど、デザインを工夫してみましょう。 

完成したら、上書き保存後に印刷して、袋とじ・ホチキス止めすれば出来上がり。 
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作品例 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


