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はじめに 

 

このテキストは、Wordの基本的な操作ができる方を対象に、自治会活動や PTA活動などの実

用的なテーマを、楽しく作りながら Wordを学習していただける「課題集」です。  

作例のヒントや完成見本などを用意していますので、誰でも気軽に楽しみながら、 Word の学習

にお役立ていただけます。 

 

 

 

＜本書の使い方＞ 

下図のように、一課題につき、見開き 2ページの構成になっています。 

左側ページには、文書の【基本設定】が指示されていますので、ページの向きや余白サイズなどを設

定し、文字入力を行います。 

続いて、右ページの詳細指示を参考にして、フォントの変更やイラスト・表などの挿入を行い、文書

全体のレイアウトを整えます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・左ページ：作成する書類の基本設定 

用紙設定（サイズ・余白・印刷の向 

き・文字方向など） 

入力する文章 

・右ページ：ページの詳細設定 

文字フォントの種類・サイズ指定 

テキストボックス・図形の使用 

表の設定 

イラストの検索キーワード説明など 
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本書では課題作成にイラストを使用します。 

イラストは、インターネットで検索して、Webサイトからダウンロードしてください。 

もちろん、課題内のモノと同じイラスで無くてもかまいません。 

 

イラスト検索の際は、次の条件を指定してください。 

 

【著作権フリー】または、【学習への利用を許可】 

 

インターネット上のイラストを使用する際は、著作権の範囲内で適切に 

ご利用ください。 

 

 

 

※ 本書では、「イラスト AC」のサイトよりDLしたイラストを使用しています。 

 

 

 

・巻末に「完成見本」を用意していますので、作成の際の参考にしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 本課題集で使用している個人・団体の名称はすべて架空の名称です。 

  本書をご使用になり作成された作品で生じた損害に対しては、著作権者は責任を負いかねます。

※本書はWord2010の画面で説明をしています。本書の作品はWord2010以上の 

バージョンで作成することができます。 

ご利用のWordのバージョンによって、テキストの説明と実際の操作画面の一部 

が異なる場合があります。 
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① ページ設定 

印刷の向き：横 余白：やや狭い 

 

② 次の文章を、上詰めで入力しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 次ページを参考に、書式を変更しましょう 

 

 

２．同音異義語を学ぼう 

 ・ページ設定 

 ・記号の入力 
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テキストボックス 

MSゴシック 10.5pt  

塗りつぶし：なし  

枠線：長二点鎖線 

MSゴシック 12p 

MSゴシック 10.5pt 

箇条書き 

テキストボックス 

MSPゴシック 10.5pt  

テキストボックス 

MSゴシック 10.5pt  

枠線：なし 

図形［直線］ 点線（丸）1.5pt 
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第１０回校内マラソン大会は 

晴天に恵まれ、参加者全員が完走しました。 

男子優勝の横山裕君（３年）は大会記録を３年ぶりに更新！ 

一方、女子は大接戦のレースとなりました！！ 

 

 

【男子５キロ部門】 

 

【女子３キロ部門】 

 氏 名 学年 記 録  

優勝 早見 あかり ３年 １０分４5秒  

２位 玉井 詩織 ２年 １１分０0秒 学年記録更新 

３位 百田 夏菜子 ３年 １１分 2４秒  

４位 有安 杏果 ３年 １２分 0２秒  

５位 佐々木 彩夏 １年 １2分０５秒 学年記録更新 

 

 氏 名 学年 記 録  

優勝 横山 裕 ３年 １６分５３秒 大会新記録 

２位 村上 信五 ３年 １７分１６秒  

３位 安田 章大 １年 １７分２０秒 学年記録更新 

４位 錦戸 亮 ２年 １９分３２秒  

５位 大倉 忠義 2年 ２０分０７秒  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フォトフレームと 

小えだのイーゼル 

 

木のフレームと、木の枝を組み合

わせたイーゼルを作ります。 

お気に入りの写真を飾ってね！ 

 

対象：小学１年生～６年生 

費用：子ども 1,000円 

   保護者 2,000円 

 

自分だけの 

オリジナル Tシャツを作ろう 

 

顔料を使って染色していきます。

好きなものをデザインして自分だ

けのＴシャツを作りましょう！ 

 

対象：小学１年生～６年生 

費用：子ども 1,000円 

   保護者 2,000円 

木 工 染 色 

 

カラフルでおしゃれな 

サマーストール 

 

足踏み式の織り機で、カラフル    

な夏用のストールを作ります。 

親子でお揃いはいかが？ 

 

対象：小学４年生～６年生 

費用：子ども 1500 円 

   保護者 2,500円 

織 物 

お申し込み・お問い合わせ    潮見児童館 

でんわ：123-4567 

担当：木村・柴田 

 

日 時 

7月 25日（日） 

 

１部 10:00～12:30 

２部 14:00～16:30 

 

各講座 10組 
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