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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 



 

 

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。 
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① ページ設定 

印刷の向き ：横 余白：上・下 20mm 左・右 30mm 

 

② 完成例を参考に文章を入力し、以下の部分を段組みします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 次ページを参考に、文書を作成しましょう  

3．百人一首小テスト 

 ・段組みの設定 

 ・ 

君がため 春の野に出でて 若菜つむ ・ 

 

春すぎて 夏来にけらし 白妙の   ・ 

 

村雨の 露もまだひぬ 真木の葉に  ・ 

 

天つ風 雲の通い路 吹き閉ぢよ   ・ 

 

有馬山 猪名の笹原 風吹けば    ・ 

 

朝ぼらけ 有明の月と 見るまでに  ・ 

 

・ をとめの姿 しばしとどめむ 

 

・ 吉野の里に 降れる白雪 

 

・ いでそよ人を 忘れやはする 

 

・ わが衣手に 雪は降りつつ 

 

・ 衣ほすてふ 天の香久山 

 

・ 霧立ちのぼる 秋の夕暮れ 
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◆ 上の句と下の句の正しい組み合わせを選び、それぞれを線でつなぎましょう。 

 

君がため 春の野に出でて 若菜つむ ・ 

 

春すぎて 夏来にけらし 白妙の   ・ 

 

村雨の 露もまだひぬ 真木の葉に  ・ 

 

天つ風 雲の通い路 吹き閉ぢよ   ・ 

 

有馬山 猪名の笹原 風吹けば    ・ 

 

朝ぼらけ 有明の月と 見るまでに  ・ 

 

・ をとめの姿 しばしとどめむ 

 

・ 吉野の里に 降れる白雪 

 

・ いでそよ人を 忘れやはする 

 

・ わが衣手に 雪は降りつつ 

 

・ 衣ほすてふ 天の香久山 

 

・ 霧立ちのぼる 秋の夕暮れ 

小倉百人一首より 

 

百人一首 小テスト ① 
テキストボックス 

HG創英プレゼンスEB 16pt 

中央揃え 

塗りつぶし：ピンク 枠線：なし HG正楷書体-PRO 12pt 

HG正楷書体-PRO 12pt 
MS明朝 14pt 

段組み：2段  

インデントで移動 

画像の挿入 

「百人一首」で検索 

文字列の折り返し：背面 
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1 歓迎会のご案内 P.34 

2 Happy Wedding P.35 
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歩きタバコ禁止 

ご協力をお願いします 
大空町自治会 
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