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１．材料の準備 

①ネットから、使用する

「工事用車両」の写真を集

めます。作品例では、右の

写真を利用します。 

作品例では 5枚ですが、

「図鑑」なので、できれば

10枚以上の写真を使うよ

うにしましょう。 

 

 

 

２・ページ設定 

①「レイアウト」タブ→「余白」→「ユーザー設定の余白」で、

A4横向きの袋とじに設定します。A5サイズの冊子になるので、

余白が 30mmだと大きすぎます。適切な値に修正してください。 

②改ページをいくつか入れ、複数ページの文書にします。 

③「挿入」タブ→「ヘッダー」で、ページ上部に文書タイトル

（工事でがんばるくるまたち）を入れます。「先頭ページのみ別指

定」にチェックして、２ページ以降のみヘッダーが入るようにし

てください。 

④「フッターに移動」して、ページ下部にペ

ージ番号を入れます。先頭ページは表紙とす

るので、２ページ目にページ番号１が表示さ

れるよう「ページ番号の書式設定」を調整し

てください。 

 

 

  

図鑑をつくってみよう 

工事用車両の図鑑を、作ってみます。写真の加工は、ワードの機能だけを使うようにし

てみました。 

写真素材は、「アトラスウェブ」（http://www.atlas-web.com/）というサイトから拝借し

ています。 
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３．表紙 

①１ページ目に、タイトルを入れます。タイトルは、枠線

なし・背景色なしのテキストボックスにすると、配置を自

由に調整できます。フォントの種類・色・大きさは、自由

に設定してください。 

②使用する写真を挿入し、大きさを調整して、適当に並べ

ます。 

 

 

 

 

 

 

４．本文 

２ページ目以降は、各車両の紹介を掲載します 

①ページ上部に、車両名を入力します。これ

も、後で自由に配置できるように、枠線なし・

背景色なしのテキストボックスにしてみましょ

う。 

 

②用意した写真を挿入し、大きさを調整します。明る

さの調整が必要なときは、「書式」タブ→「修正」→

「明るさ／コントラスト」で調整してください。 

 

③写真をコピーします。 

 

④③でコピーした写真は、「書式」タブ→「背景の削

除」で、車両のみ切り抜きます。 

⑤元の写真は、「書式」タブ→「アート効果」で加工し

てみましょう。白い枠線をつけて、写真っぽくしま

す。 

⑥④と⑤の写真を同時に選択し、「書式」タブ→「配

置」→「上揃え」や「左揃え」などを使って、２枚の

写真をピッタリ重ね合わせます。 
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⑦「書式」タブ→「グループ化」で、グループ化します。 

⑧写真の下に、車両の紹介文を入力します。漢字には、ル

ビをふっておきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑨同様にして、３ページ目以降も作成します。 

 

⑩印刷して、袋とじしたら、できあがり。 

 


