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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、責任を負いかねます。
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① ページ設定 

   余白：上 30mm 下・左・右 25mm） 

 

② 次の文章を、左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 

 

1．ダイエットスープ 

 ・ワードアートの変形 

 ・段組み（段区切り） 

 

まずは、１週間続けてみよう！ 

ヘルシーで栄養満点なスープです 

食前に食べると効果的！！ 

 

材料（お鍋１杯分） 

玉ねぎ     ３個 

ピーマン    １個 

セロリ     １本 

キャベツ（大） １/2 

トマト缶    1缶 

ウィンナー（お好みで） 

固形コンソメ  2個 

塩・コショウ  適量 

 

※傷みやすい時期は半量で 

 

≪作り方≫ 

すべての野菜を食べやすい大きさに切ります。 

固形コンソメとトマト缶・①の野菜を一緒に大きいお鍋に入れます。 

かぶるくらいの水を入れ、10分～15分煮込みます。 

ウィンナーを入れる場合は、ここで入れて軽く煮ます。 

塩・コショウで味つけをします。味に飽きたらカレー味やチリソースなどで変化をつけま

しょう。 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

まずは、１週間続けてみよう！ 

ヘルシーで栄養満点なスープです 

食前に食べると効果的！！ 
 

 

材料（お鍋１杯分） 

玉ねぎ     ３個 

ピーマン    １個 

セロリ     １本 

キャベツ（大） １/2 

トマト缶    1缶 

ウィンナー（お好みで） 

固形コンソメ  2個 

塩・コショウ  適量 

 

※傷みやすい時期は半量で 

 

≪作り方≫ 

1. すべての野菜を食べやすい大

きさに切ります。 

2. トマト缶・①の野菜と固形コ

ンソメとを一緒に大きいお鍋

に入れます。 

3. かぶるくらいの水を入れ、10

分～15分煮込みます。 

4. ウィンナーを入れる場合は、

ここで入れて軽く煮ます。 

5. 塩・コショウで味つけをしま

す。味に飽きたらカレー味や

チリソースなどで変化をつけ

ましょう。 

 

ワードアート 

HG創英角ポップ体 36pt 

文字の効果：変形／フェードライト 

ワードアート 

HG創英角ポップ体 42pt 

文字の効果：変形／上凸レンズ 

HG創英角ポップ体 16pt 

行間：固定値／24pt 

画像の挿入 

「ダイエット」で検索 

文字列の折り返し：背面 

画像の挿入 

「なべ」で検索 

文字列の折り返し：前面 

 

HG創英角ポップ体 16・13pt 

行と段落の間隔：1.15 段落番号 

段組み：2段 

HG創英角ポップ体 14pt 

行間：固定値／20pt 

段組み：2段 段区切り 

左の段をインデントで移動 

図形［正方形/長方形］ 

塗りつぶし：なし 枠線：青 2pt 
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まずは、１週間続けてみよう！ 

ヘルシーで栄養満点なスープです 

食前に食べると効果的！！ 
 

 

材料（お鍋１杯分） 

玉ねぎ     ３個 

ピーマン    １個 

セロリ     １本 

キャベツ（大） １/2 

トマト缶    1缶 

ウィンナー（お好みで） 

固形コンソメ  2個 

塩・コショウ  適量 

 

※傷みやすい時期は半量で 

 

≪作り方≫ 

6. すべての野菜を食べやすい大

きさに切ります。 

7. トマト缶・①の野菜と固形コ

ンソメとを一緒に大きいお鍋

に入れます。 

8. かぶるくらいの水を入れ、10

分～15分煮込みます。 

9. ウィンナーを入れる場合は、

ここで入れて軽く煮ます。 

10. 塩・コショウで味つけをしま

す。味に飽きたらカレー味や

チリソースなどで変化をつけ

ましょう。 
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★ イースターってなぁに？ 

イースターは、キリスト教の復活の日のことだよ。 

復活祭は、イエス・キリストが復活したお祝いの日な

んだ。アメリカやヨーロッパではハロウィンやクリス

マスと同じくらいの大イベントなんだよ。 

 

 

★ イースターっていつなの？ 

イースターは毎年変わるんだよ。 

春分のあとの、最初の満月のつぎの日曜日と決められているんだよ。日付で

いうと３月２１日から４月 24日のあいだの日曜日なんだ。少しむずかしい

けれど、わかったかな？ 

 

 

★ イースターってなにをするの？ 

イースターには、いろいろな行事があるんだよ。 

イースターが近づくと、みんなの家では卵をカラフルにペイントしたイース

ターエッグやイースターバニーを飾り付けるんだ。おもちゃ・ぬいぐるみや

お菓子を詰めたイースターバスケットを子

どもたちにプレゼントするよ。でも、なんといっても

いちばん楽しみなのはエッグハントさ！ 

 

 

★ エッグハントってなぁに？ 

エッグハントは、イースターのメインイベントだよ。 

庭や家の中に隠してあるイースターエッグを探すんだ。卵の中には、お菓子

やおもちゃがはいっているんだよ。子どもたちは隠し場所のヒントが書かれ

た地図をたよりに、宝探し（エッグハント）を楽しむんだよ。 
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