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◆完成図の文書を次のページから作成していきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ スーパーの詰め放題イベント 
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①『ファイル』タブから『新規』をクリックし、白紙の文書を用意しましょう。 

②指示に従って加工・編集しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

加工・編集をしましょう 

 

 

２．『挿入』タブ→図形→正方形/長方形→『図形の

書式』タブ→図形の塗りつぶし→緑→図形の枠線

→枠線なし→大きさと位置を調整 

３．『挿入』タブ→図形→四角

形：正方形/長方形→『図形の

書式』タブ→図形の塗りつぶ

し→グラデーション→その

他のグラデーション→塗り

つぶし（パターン）→点線：

90％→前景→標準の色→緑

→図形の枠線→枠線なし→

大きさと位置を調整 

４．『挿入』タブ→テキストボ

ックス→横書きテキストボッ

クスの描画→文字を入力→

『図形の書式』タブ→図形の

塗りつぶし→塗りつぶしなし

→図形の枠線→枠線なし→文

字選択→『ホーム』タブ→フォ

ン ト → フ ォ ン ト サ イ ズ →

60pt と 80pt→HG 創英角ゴ

シック UB→フォントの色→

白、背景１→文字の位置を調

整 

１．『挿入』タブ→画像→オンライン画像→「日の出」で検

索→（Creative Commons のみ）の☑を外す→『図の形式』

タブ→文字列の折り返し→前面→大きさと位置を調整 
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◆完成図の文書を次のページから作成していきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５ 不動産屋ポスティングチラシ （横向き） 
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①『ファイル』タブから『新規』をクリックし、白紙の文書を用意しましょう。 

②次のように初期設定をしましょう。 『レイアウト』タブ→余白→狭い→印刷の 

向き→横  ③指示に従って加工・編集しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

白紙の文書を用意し、加工・編集をしましょう 

1．『挿入』タブ→図形→正方形/長方形→『図形の書式』タブ→図形

の塗りつぶし→塗りつぶしなし→図形の枠線→青→太さ 2.25pt 

３．『挿入』タブ→図形→正方形/長方形→『図形の書式』

タブ→図形の塗りつぶし→青→図形の枠線→枠線なし 

２．『挿入』タブ→図形→正方形/長方形→『図形の書式』

タブ→図形の塗りつぶし→青→図形の枠線→枠線なし 

７．『挿入』タブ→画像→オンライン画像→「社員男女イラスト」で

検索→（Creative Commons のみ）の☑を外す→『図の形式』タブ

→文字列の折り返し→前面→大きさと位置を調整 

４．『挿入』タブ→図形→正方形/長方形→『図形の書式』タブ→図形

の塗りつぶし→オレンジ、アクセント２→図形の枠線→枠線なし 

６．『挿入』タブ→テキストボックス→横書

きテキストボックスの描画→文字を入力→

『図形の書式』タブ→図形の塗りつぶし→

緑→図形の枠線→黒、テキスト１→文字選

択→『ホーム』タブ→フォントサイズ→

20pt→フォント→MS ゴシック→フォン

トの色→白、背景１→→中央揃え→太字 

５．『挿入』タブ→図形→線（Shift

キーを押しながらドラッグして

垂直に線を描く）→『図形の書式』

タブ→テーマの色→青→太さ→

1.5pt→実践/点線→破線 
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◆完成図の文書を次のページから作成していきます。 

 

６ 健康麻雀 
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①『ファイル』タブから『新規』をクリックし、白紙の文書を用意しましょう。 

②次のように初期設定をしましょう。 『レイアウト』タブ→余白→狭い 

③指示に従って加工・編集しましょう。 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

白紙の文書を用意し、加工・編集をしましょう 

１．『挿入』タブ→画像→オンライン画像→「マージャン」で検索→（Creative 

Commons のみ）の☑を外す→『図の形式』タブ→文字列の折り返し→前

面→大きさと配置を調整→トリミング→画像の枠にある黒いバーをドラッ

グして不要な部分を選択→トリミングをクリック→再度配置を調整 

２．『挿入』タブ→図形→四角形→正方

形/長方形→『図形の書式』タブ→図形

の塗りつぶし→テクスチャ→キャン

バス→図形の枠線→枠線なし 

３．『挿入』タブ→図形→四角形→正方形/長方形

→『図形の書式』タブ→図形の塗りつぶし→テク

スチャ→コルク→図形の枠線→枠線なし 

５．『挿入』タブ→図形→ブロック矢印→吹き

出し：下矢印→『図形の書式』タブ→図形の塗

りつぶし→濃い青→図形の枠線→緑→太さ→

4.5pt→文字を入力→文字選択→『ホーム』タ

ブ→フォントサイズ→28pt→フォント→HG

創英角ポップ体 

４．『挿入』タブ→図形→四角形→正方形

/長方形→『図形の書式』タブ→図形の塗

りつぶし→緑→図形の枠線→枠線なし 
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◆完成図の文書を次のページから作成していきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

８ パソコン出張修理 


