
 

 

掲示用文書 

仕上がり見本 
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ページ設定 

1. リボンをページレイアウトに切替える 

2. ページ設定ボタンをクリック 

3. 余白のタブで、上下左右 10ｍｍに設定 

 

 

ページ罫線 

1. リボンをページレイアウトに切替える 

2. ページ罫線をクリック 
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3. 絵柄と色を選択 

 

ワードアートの挿入 

1. リボンを挿入に切替える 

2. ワードアートのオプションボタンをクリック 

 

3. 好きなスタイルを選択 
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4. 文字の色を変更するときは、文字を選択して、描画ツール→書式 

 文字の塗りつぶし で変更 

 

5. 文字の輪郭の色を変更するときは、描画ツール→書式 

 文字の輪郭 で変更 

 

6. 文字に効果を付けるときには描画ツール→書式 

 文字の効果で変更。以下の例は面取り、丸の設定をしているところ 
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クリップアートの挿入 

1. リボンを挿入に切替える 

2. クリップアートをクリック 

表示されるサブウインドウに、検索語を与え、検索の対象を選択して、検索 

 

検索：葉 というキーワードで、 

検索の種類：左側イラストのみにチェックした時 右側：写真のみにチェックした時 

office.com のコンテンツを含めるにチェックを検索をかけているところ 
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クリップアートの移動 

1. クリップアートを選択し、右クリック 

2. 文字列の折り返しで、行内以外を選択すると、図形をドラッグして移動できるようになります。 

 

 

図形を一つにまとめる 

1. 1つ目の図形をクリック 

2. 2つ目の図形を Shift キーを押しながらクリック 

3. 選択を維持したまま右クリック 

4. グループ化→グループ化 
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写真を背面に 

1. クリップアートから、写真を挿入 

2. 写真の上で右クリック 

3. 文字列の折り返し→背面を選択 

 

 

線や図形を描く 

1. リボンを挿入に切替える 

2. 図形の下のオプションボタンをクリックし、描きたい図形を選択 

3. ドラッグして線や図形を描く。（正円、正方形、直線を引きたいときには、Shift キーを押

しながらドラッグする） 

4. 色や線の太さなどを変更したいときは、図形が選択された状態で、描画ツール→書式で図

形の塗りつぶしや、図形の枠線の属性を指定する。 
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テキストボックスを配置する 

1. 挿入→テキストボックス→横書きテキストボックス 

2. 左上から右下に向かって四角を描くように文字を入力する領域を確保する 

3. 文字を入力 

4. テキストボックスを選択して、枠線を消す 

  

図形の中に写真を入れる 

1. 図形を挿入する 

2. 図形の枠線を取る 

3. 描画ツール→書式→図形の塗りつぶしのオプションボタンをクリックし、図を選択 

4. あらかじめ保存してある図のファイルを選択する 

   

以上 


