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自信のあるかたは、最終ページの［作品例］だけ見て、完成させてください。 

少し自信のないかたは、［作品例］とこのページの［ヒント］だけで、挑戦しましょう。 

自信のないかたは、次ページ以降の説明に沿って、［作品例］のような作品を作ってみて

ください。 
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わがまち通信（２） 

補助テキストWord007「わがまち通信」の改訂版。新聞形式の文書は、テキストボック

スを組み合わせて作るのがふつうですが、オブジェクト操作に手間がかかります。今回

は、段組みを使った、もっとも手っ取り早い手法です。 

 

「文字列の折り返し」は、

「行内」に 

ドロップキャップ 

ページ罫線 

テキストボックス 

「文字列の折り返し」は

「四角」 

本文は、縦書きの４段組み 

必要に応じて、 

トリミングを使う 
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１．準備 

①完成図（最終ページ）をイメージして、使用するフォント・写真素材を決めます。作品

例では、本文は「MS明朝」・タイトルは「HGS行書体」を使用します。 

②ネット上で、公園名をキーワードに、写真を探します。作品例では、著作権・使用権の

関係から、写真にモザイクをかけてあります。 

 

 

２．設定 

①ワードで、新規文書を開きます。「ページレイアウト」タブで、 

(1)「文字列の方向」→「縦書き」。 

(2)「余白」→「狭い」。 

(3)「印刷の向き」→「縦」。 

(4)「段組み」→「詳細設定」で、４段に。 

②「デザイン」タブ→「ページ罫線」で、ページ全体を囲む罫

線を入れます。 

 

 

３．本文入力 

①とりあえず、本文をすべて入力します。フォントサイズは、

文章量と読みやすさを考慮して、12pt程度に。 

 

②「70ヘクタール」など半角数字部分は、数字を選択して、「ホーム」タ

ブ→「拡張書式」→「縦中横」に。 

 

 

 

 

③各項目最初の公園名は、緑色・太字に。 

④各項目の最初の文字を選択して、「挿入」タ

ブ→「ドロップキャップの追加」→「ドロップ

キャップのオプション」。「本文内に表示」で、

行数を２行に設定します。 
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４．タイトル 

①「挿入」タブ→「テキストボックス」で、 

(1)「横書きテキストボックス」で、「相模原探検クラブ」と入力。 

(2)「縦書きテキストボックス」で、タイトルを入力。 

 

②テキストボックス２つとも、「書式」タブで、 

(1)「図形の枠線」で、3pt程度の枠線を入れます。 

(2)「文字列の折り返し」→「四角」で、本文を回り込ませます。 

 

③２つのテキストボックスを組み合わせて、２段抜きのタイトルを作りま

す。 

 

 

５．写真の挿入 

①用意した写真を、挿入します。 

②写真を選択して、「書式」タブ→「文字列の折り返

し」→「行内」に。 

③写真の高さを、段の高さに合わせ、本文とバラン

スのとれる位置に配置します。 

 

 

※本文が、文書の最後までピッタリ収まるように、

写真の枚数を調整します。 

「数行分、余白ができた／はみ出した」というとき

は、写真をトリミングして、調整します。 

 

※どうしても、本文が文書の最後にピッタリ収まらないときは…… 

最後の数行分の余白部分に、イラストなどを入れてごまかしましょう。 

 

 

 



今
回
は
、
わ
が
ま
ち
相
模
原
市
南
部
の
、

公
園
を
紹
介
し
て
い
き
ま
す
。 

 

 

模
原
公
園
の
象
徴
と
も
い
え
る

の
は
、
噴
水
広
場
。
季
節
の
花
が

咲
き
乱
れ
、
噴
水
が
き
ら
め
き
ま
す
。

ヨ
ー
ロ
ッ
パ
の
庭
園
の
よ
う
な
、
シ
ン

メ
ト
リ
ッ
ク
な
構
成
。
お
し
ゃ
れ
な
気

分
で
、
散
歩
を
楽
し
め
ま
す
。「
グ
リ
ー

ン
ハ
ウ
ス
」
と
い
う
大
温
室
が
あ
り
、

珍
し
い
植
物
も
た
く
さ
ん
鑑
賞
で
き

ま
す
。 

広
い
芝
生
広
場
に
は
、
遊
具
の
ほ
か
、

「
森
の
木
展
望
台
」
や
「
き
ら
め
き
の

流
れ
」
も
あ
り
ま
す
。
な
ん
と
、
ド
ッ

グ
ラ
ン
も
あ
る
ん
で
す
よ
。 

 

溝
公
園
は
、
相
模
原
公
園
に
隣

接
。
２
つ
合
わ
せ
る
と
、
70
ヘ

ク
タ
ー
ル
に
も
及
ぶ
広
大
な
面
積
。
丸

一
日
、
遊
べ
ま
す
よ
。 

展
望
台
「
グ
リ
ー
ン
タ
ワ
ー
」
は
、
こ

こ
の
シ
ン
ボ
ル
。
高
さ
55
メ
ー
ト
ル
の

展
望
台
が
そ
び
え
、
展
望
室
か
ら
大
パ

ノ
ラ
マ
が
楽
し
め
ま
す
。 

ふ
れ
あ
い
動
物
広
場
で
は
、
モ
ル
モ
ッ

ト
を
抱
い
た
り
、
ヤ
ギ
・
ヒ
ツ
ジ
に
え

さ
を
あ
げ
た
り
。
ポ
ニ
ー
乗
馬
も
体
験

で
き
ま
す
。 

 

 

坂
遺
跡
公
園
は
、縄
文
時
代
の
大

集
落
跡
。「
勝
坂
式
土
器
」
と
い

う
土
器
や
、
打
製
石
斧
が
発
見
さ
れ
ま

し
た
。 

縄
文
時
代
を
体
感
で
き
る
遺
跡
公
園

と
し
て
、
整
備
さ
れ
て
い
ま
す
。
土
葺

き
と
笹
葺
き
の
竪
穴
住
居
が
あ
り
、
周

辺
に
は
竪
穴
住
居
跡
の
窪
地
も
再
現

さ
れ
て
い
ま
す
。 

近
隣
に
「
勝
坂
歴
史
公
園
」
と
い
う
運

動
公
園
が
あ
り
、
間
違
え
な
い
よ
う
注

意
。 

  

淵
鵜
野
森
公
園
に
は
、
屋
外
水

泳
プ
ー
ル
と
、
多
目
的
グ
ラ
ン

ド
が
あ
り
ま
す
。 

プ
ー
ル
は
夏
季
の
み
。
25
メ
ー
ト
ル
の

小
学
生
向
け
と
、
滑
り
台
付
き
の
幼
児

用
プ
ー
ル
。
清
潔
で
、
し
か
も
格
安
で

す
。 

  

麻
山
公
園
は
、
相
模
原
市
の
花

で
あ
る
、
紫
陽
花
の
名
所
。
６

月
下
旬
に
楽
し
め
ま
す
。 

お
隣
に
は
、
一
遍
上
人
が
開
い
た
無
量

光
寺
と
い
う
お
寺
が
あ
り
ま
す
。
自
然

豊
か
な
境
内
で
、
か
な
が
わ
の
景
勝
50

選
に
も
選
ば
れ
て
い
ま
す
。
山
門
・
本

堂
・
鐘
楼
・
庭
園
な
ど
、
散
策
を
楽
し

ん
で
み
ま
し
ょ
う
。 

相 
麻 勝 

古 当 

南
区
わ
が
ま
ち
通
信 

相模原探検クラブ 


