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IT ふたば会-水島講座 

 

 

 

 

 

 

 

ワードで写真やイラストを使って手軽にパンフレットを作成します。 

デジカメで撮った写真を文書に配置したり写真を加工したりできます。入力した文字を飾り文字に変

えて文章の見映えを良くします。指定した枠に写真を挿入し迫力あるパンフレットに仕上げます。 

この手順書は Word2021 で作成しています。 

教材写真は「photoFile」フォルダ内の写真を使用します。 

     **ここで使う写真は講師が私的にデジカメで撮影したものです 

    ｲﾗｽﾄは http://publicdomainpictures.net/(著作権 free)から引用しています 

 

Ⅰ. 文字の入力と装飾 
１．教材の［パンフレット下書き.docx］ファイルを立ち上げます。 

２．「種松山公園西園地☆自然と散策」文をパンフレットのタイトルにする編集を行います 

(1) 一行段落文章を「中央揃え」にします 

  文章の適当な位置でクリックしカーソル①を配

置します。 

 ［ホーム］ﾀﾌﾞ→(段落ｸﾞﾙｰﾌﾟ)の［中央揃え］②をクリ

ックします 

 

(2) この文章の文字をワードアートに変換します 

［種松山公園西園地☆自然と散策］をドラッグして

選択→［挿入］ﾀﾌﾞ→(テキスト)ｸﾞﾙｰﾌﾟの［ワードア

ートの挿入］①→文字様式②を選択→③のように

変換されます。 

 ［ワードアート枠線を選択］→［ホーム］ﾀﾌﾞ→(フォン

ト)ｸﾞﾙｰﾌﾟの［フォントサイズ］④を《32pt》に変更

します 

 **ワードアート文字サイズは初期設定で『36pt』 

となっています。 
 

ｻｲｽﾞ 36pt                            ｻｲｽﾞ 32pt  

 

 

 

重点操作 

・文字の入力と装飾                     

・文字列の折り返し                      

・指定場所に写真を挿入配置する                

・図形枠 ・集合図形枠                                    

写真やイラストを入れたパンフレットの作成
― 種松山公園西園地 ―
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(3) ワードアート文字を用紙の上隅に配置する 

ⅰ.［ワードアートの上でクリック］→［図形の書式］①→［文字列の折り返し］②→ﾒﾆｭｰから 

［ページ上で位置を固定する］③にチェックを入れる 

 

 

                      ** この設定によりワードアートを用紙の隅まで 

                        移動させることが出来るようになります ** 

 

 

 

 

 

 

ⅱ. 次に［オブジェクトの配置］④→ﾒﾆｭｰで［用紙に合わせて配置］⑤にﾁｪｯｸ入れ→［上揃え］ク

リック⑥→再度［オブジェクトの配置］④→［左揃え］⑦をクリックします。 

ワードアート文字が用紙の上端, 左端に配置されます⑧。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ⅲ. ワードアート文字枠を拡げて 用紙幅一杯まで、ヘッダー部分一杯まで拡大します 

     

 

 

 

 

 

       *** ワードアート文字は以下のようにして 

      枠内上下中央になるようにします 

［図形の書式］①→［文字の配置］②→ 

     ［上下中央揃え］③ 
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３．続いて１ページ目の本文の装飾を行います 

(１) 一行段落文章を拡大します 

ⅰ. [あふれる・・]①文章をドラッグして選択 

  →［ホーム］ﾀﾌﾞ→(フォントｸﾞﾙｰﾌﾟ)の［フォント

サイズ］②を《22pt》に変更します。 

 

 

 

ⅱ. [種松山・・]③文章をドラッグして選択 

→［ホーム］ﾀﾌﾞ→(フォントｸﾞﾙｰﾌﾟ)の［フォント

サイズ］④を《14pt》、［太字］⑤に変更します。 

 

 

 

 

ⅲ. [山や丘・・・]から[・・ウォーキングコース]まで 

ドラッグして選択⑥→［ホーム］ﾀﾌﾞ→(フォントｸﾞﾙ

ｰﾌﾟ)の［フォントサイズ］⑦を《16pt》、［下線付き］

⑧に変更します。 

 

 

 

 

 

４．1 ページ目の空白調整 

   カーソルのある位置以降の文章を次のページの先頭へ送ります。 

      ①以下を次のページへ移します 

   「山や・・」の先頭にカーソルを置き①、［Ctrl］ｷｰ +［Enter］ｷｰを押すと次ページの先頭に移

動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

山や丘の斜面での四季の花の移り変わり 

四季の花が山、丘の斜面に咲き誇る美しい風景が拡がります。 

春になると、200 本の梅の花が斜面に咲き、その後 彼岸桜,ソメイヨシノ,八重桜といった約 1,200 本の桜

が咲き誇ります。続いて 3,500 本のツツジが色あざやかに丘を彩ります。夏には 460m の藤棚が賑わい

3,000 本の薔薇、13,000 本の紫陽花が園内に咲き乱れます。秋以降には 3,000 本の山茶花が咲きます。 

園内を「ゆったりと散策」がぴったりなスポットです。 
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Ⅱ. ページの装飾 
１．2 ページ目の装飾を行います 

(１) 行頭の文字を目立たせる 

段落の先頭の文字を大きくする『ドロップキャップ』を使うと段落の開始位置が明確になり 

文章全体がセンスよくまとまります。 

 ⅰ. ドロップキャップを設定したい説明文章の最初の段落内をクリック① →［挿入］ﾀﾌﾞ→(ﾃｷｽﾄ

ｸﾞﾙｰﾌﾟ)の［ドロップキャップの追加］ｸﾘｯｸ②→［ドロップキャプションのオプション］ｸﾘｯｸ③

→ﾄﾞﾛｯﾌﾟｷｬｯﾌﾟ画面で［本文内に表示］選択④、(ﾄﾞﾛｯﾌﾟする行数を［2］⑤とし［OK］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ドロップキャップ設定後 

 

 

 

 

 

 

(２) 他の段落文章に同様のドロップキャップ設定を行う 

    次の説明文章の最初の段落にカーソルを置きます① →［ドロップキャップ設定］ 
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   同様にして残りの説明文章段落にもドロップキャップを設定します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(参考：    キーで同じ操作が連続で繰返しできる) 

 

 

２．2 ページ目に写真を挿入する図形枠を配置します 

(1) 一番目の文章段落に 6 つの四角図形を隣接して配置 

  ⅰ. ［挿入］ﾀﾌﾞ①→［図形］②→ﾒﾆｭｰで［四角形］③選択 

     →ドラッグして四角形を描きます④ 

 

     今回の準備した写真は 横ｻｲｽﾞ/縦ｻｲｽﾞ=1.6 です。 

     よって四角形を選択して ［図形の書式］ﾀﾌﾞ→(ｻｲｽﾞ)で 

     この数値に設定してください 

 

 

 

 

 

 

    ⅱ. ［四角形枠線を選択］⑤→［図形の書式］ﾀﾌﾞ⑥ 

→［文字列の折り返し］⑦→ﾒﾆｭｰで［四角形］⑧選択 

四角形の周りに文章が回り込みます⑨ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F4   
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ⅲ. グリッド線を利用して四角図形⑨が６つ隣接した図形枠群を作成する 

   1)［四角図形］⑨をクリックして選択→［図形の書式］ﾀﾌﾞ⑩ →［オブジェクトの配置］⑪→  

ﾒﾆｭｰから［グリッドの設定］⑫を選択 → 

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    2) (グリッドとガイド)画面で以下のように指定する 

 

  〇 描画ｵﾌﾞｼﾞｪｸﾄをほかのｵﾌﾞｼﾞｪｸﾄに合わせる 

→チェック⑬入れる 

   〇 グリッド線の設定 

          文字ｸﾞﾘｯﾄﾞ線の間隔 → 35mm と入力⑭ 

       行ｸﾞﾘｯﾄﾞ線の間隔  → 22mm と入力⑭ 

〇 グリッド線を表示する    →チェック入れる⑮ 

・文字ｸﾞﾘｯﾄﾞ線を表示する間隔→チェック入れ⑯ 

間隔=1 ⑰  
・行ｸﾞﾘｯﾄﾞ線を表示する間隔 →間隔=1⑰ 

  最後に ［OK］押す 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑪  

⑫  

⑩  

⑪  
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3) 四角図形⑨と同じサイズのグリッド線枠が表示される 

    四角図形を選択してグリッド線枠へドラッグすると枠内にピタット配置できる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４) 四角図形を６つ作成し隣りあわせのグリッド枠内へドラッグして四角図形群をつくる 

［四角図形］⑨をクリックして選択→［Ctrl］ｷｰ押したままでﾄﾞﾗｯｸﾞ→四角図形がコピー   

    されるので隣のグリッド線枠へ挿入する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ［表示］ﾀﾌﾞ→［グリッド線］のチェックを外す    

 

 

    四角図形群 6 つを選択した状態で右端へ［矢印］キーで移動する。 

    空白部分をクリックして四角形選択状態を解除すると、以下のようになる。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑨   
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(2) 二番目の文章段落に図形「四角形」を配置 

  1 つの図形「四角形」を配置します 

   ［挿入］ﾀﾌﾞ①→［図形］②→ﾒﾆｭｰで［四角形］③選択     

     →ドラッグして四角形を描きます④ 
    今回の準備した写真は 横ｻｲｽﾞ/縦ｻｲｽﾞ=1.6 です。 

    よって四角形を選択して ［図形の書式］ﾀﾌﾞ→(ｻｲｽﾞ)で 

    この数値に設定してください：横 70mm 縦：44mm 

 
 

 

 

      次に、四角形④を選択して ［図形の書式］ﾀﾌﾞ⑤→      

［文字列の折り返し］⑥→ﾒﾆｭｰで［四角形］⑦を選択 

      すると四角形の周囲に文字が廻りこみます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) 同様にして三番目～五番目まで文章段落に図形「四角形」枠を配置します 

     図形「四角形」枠④をコピー/貼り付けで行います 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 四角形枠を選択し「      + ｶｰｿﾙﾄﾞﾗｯｸﾞ」で同じ四角形のコピーができます 

 

 

④   

⑤   
⑥   

⑦   

Ctrl   
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３．写真の挿入 

(1) 各図形「四角形」枠へ写真挿入 

 セル①内をクリックして選択→［図形の書式］ﾀｸﾞ②→図形のｽﾀｲﾙ

ｸﾞﾙｰﾌﾟの［図形の塗りつぶし］③→ﾒﾆｭｰの［図］④→［ファイルか

ら］⑤→教材(photofile 縮小)を開き「1 ﾂﾂｼﾞ満開.jpg」を挿入する。 

 

    残りのセル枠も同様にして画像を挿入します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 図形「四角形」の１つ枠へ写真挿入 

上記と同じ方法で独立している図形「四角形」に写真を挿入します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①   



 10 / 10 

 (3) 1 ページ目に「種松山西園地公園」地図を挿入します 

   １ページ目の①部にカーソルを置き 

［挿入］ﾀﾌﾞ→［画像］→ﾒﾆｭｰで［このデバイス］から教材［photoFile］中の「種松山公園案

内図.jpg」を選択→［挿入］します。 

   画像はサイズが大きく、ページをはみ出すのでドラッグして縮小してください！ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                        以 上 


