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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。  

３ プラネタリウム 
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① 『ファイル』タブから『新規』をクリックし、白紙の文書をクリック。 

②  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 

５．『挿入』タブ→ワードアート

→右から３番目、上から１番目→

文字を入力→文字の位置を調整 

３．『挿入』タブ→ワードアート

→右から１番目、上から２番目→

文字を入力→文字の位置を調整 

４．『挿入』タブ→画像→オンライン画像→「プ

ラネタリウム」で検索→『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 

６．『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→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）→前景→濃い青

→点線 90％ 

７．『挿入』タブ→図形→星：５pt→

『図形の書式』タブ→図形の塗りつ

ぶし→黄→図形の枠線→枠線なし

→変形ハンドルでバランスを調整 

１．『挿入』タブ→ワードアート→右から１番目、

上から１番目→文字を入力→文字の位置を調整 

２．『ホーム』タブ→フォントサイズ→50 pt 
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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 眼科開院チラシ 
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①『ファイル』タブから『新規』をクリックし、白紙の文書をクリック。 

②次のように、入力しましょう。 

白紙の文書を用意し、加工・編集をしましょう 
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③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→薄い緑 

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→緑 

３．『挿入』タブ→ワードアート→右から２番目、上から１番目 

４．『ホーム』タブ→文字入力→フォント→HG ゴシック M→フォントサイズ 36pt 

５．『ホーム』タブ→フォントサイズ：20pt 

『ホーム』タブ→拡張書式→文字の拡大/縮小→150％ 

6．『ホーム』タブ→フォントサイズ 14pt→太字→右揃え

８．『ホーム』タブ→フォントサイズ 18pt→太字

10．『挿入』タブ→図形→正方形/

長方形→描画ツール『図形の書式』

タブ→図形の塗りつぶし→薄い緑 

９．『挿入』タブ→図形→正方形/

長方形→描画ツール『図形の書

式』タブ→図形の塗りつぶし→緑 

11．『挿入』タブ→ワードアート→右から２番目、上から１番目 

12．『ホーム』タブ→文字入力→フォントサイズ 28pt→位置を調整 

７．『ホーム』タブ→フォントサイズ 18pt→太字 
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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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

７ 男の料理教室 
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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。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

白紙の文書を用意し、加工・編集をしましょう 

２．『挿入』タブ→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→黒、テキスト１→図形の枠線→枠線なし 

３．『挿入』タブ→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→テクスチャ→オーク→

図形の枠線→枠線なし 

５．『挿入』タブ→タブ→図形→曲線→『図形の書式』

タブ→図形の枠線→黄→太さ→4.5pt 

１．『挿入』タブ→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→テクスチャ→大理石（白）→図形の枠線→枠線なし 

  

４．『挿入』タブ→タブ→図形→平行四辺形→『図形の書式』

タブ→配置グループ→回転→左右反転→図形の塗りつぶし

→赤→→図形の枠線→枠線なし→大きさと位置を調整 


