
ワード（Word）を使用して、陶芸展示会の案内はがき（地図付き）を作成します。

１．ワードの起動：　「スタート」から「ワード（Microsoft Office Word）」を起動します。

２．ページ設定：　「ファイル」→「ページ設定」として、下記のように設定します。

●「用紙」→「はがき」、　　●「余白」→上下左右とも５ｍｍ、　●「印刷の向き」→「縦」

Windows Vista （Office 2007）の場合、「ページレイアウト」→「余白」→「ユーザー設定の余白」

とクリックすると、「ページ設定」画面が現れます。

３．案内文の入力：　次ページのように文字入力し、入力後、表題のフォントサイズを大きくします。

●「表題」の文字フォントサイズ　１２程度、　　●「案内文」の文字フォントサイズ　１０．５程度

また、「表題」の文字部にカーソルを置いた状態で、「書式」→「段落」→「インデントと行間隔」

とし、「間隔」の箇所で、「段落前」「段落後」とも「0.5」に設定すると、「表題」の前後に0.5行分の

空白部ができます。（Office2007の場合は、「ﾎｰﾑ」→「段落」で「行間」→「行間のオプション」）

４．地図の表示：　地図の取り込みはインターネットによる地図検索を利用すると便利です。

（１）ワードはそのまま「最小化」しておき、ｲﾝﾀｰﾈｯﾄｴｸｽﾎﾟｰﾗ（Internet Expoler）を起動します。

（２）地図表示には、google map、Yahoo Japan地図、NAVITIME 等のﾎｰﾑﾍﾟｰｼﾞを利用します。

（３）地図表示させる（「千葉県茂原市　茂原駅」「千葉県茂原市　総合市民センター」など検索）。

地図表示させたい場所の住所が分かっている

場合は、住所を入力して容易に表示できます。

５．地図情報のメモリー取込み：

表示されている地図を取り込むには、パソコン

のキーボード上部に配置されている「PrtScr」

キー（青色文字）を「Fn」キーと一緒に押します。

（先に「Fn」キーを押しながら「PrtScr」を押す）

ワードで案内はがき（陶芸展示会）

茂原市の総合市民センターを検
索して地図表示しておき、駅から
の「道案内」を表示させます。

Yahoo Japan地図による地図表示

Googleマップに
よる地図表示

［　ワードで案内はがき（陶芸展示会）　］ －　1／2　－



「PrtScr」キーを押すと、画面画像がそのままパソコンの内部メモリーに一時記憶されますので、

他の文書ファイルに貼り付けたり、画像ソフトに貼り付けて加工することができます。

（注）パソコンによっては「PrtScr」キーの文字が黒色になっていることがありますが、その場合は、

「Fn」キーは押さずに、「PrtScr」キーのみを押します。

インターネットエクスポーラ（Internet Expoler）はここで最小化しておきます。

６．地図情報の編集とワード文書への貼り付け：

①「ペイント」あるいは「IrfanView」などの画像ソフトを起動します。

②起動後、「編集」→「貼り付け」をクリックします。画像ソフト画面に地図が表示されます。

③地図部分の必要な矩形領域を指定して、「編集」→「コピー」をクリックします。

④画面下（タスクバー部）に最小化されているワード文書のアイコンをクリックすると、作成中の

はがき文面が表示されるので、ここで「編集」→「貼り付け」とクリックします（Office 2007の場合

は「ﾎｰﾑ」→「貼り付け」とクリックします）。ワードのはがきの文面に地図が表示されます。

⑤ワード文面に貼り付けられた地図をﾀﾞﾌﾞﾙｸﾘｯｸして、「ﾚｲｱｳﾄ」→「前面」に設定し、自由に地図

位置を調整できるようにします。

（Office 2007の場合、ダブル

クリック→「位置」→「その他の

レイアウトオプション」→「文字

列の折り返し」を「前面」とする）

７．はがき文面の完成：

地図の大きさや位置を調整して

はがき文面を完成させます。

完成後、「名前を付けて保存」

を行います。また、画像ソフト、

インターネットエクスポーラなど

用済みのソフトを終了させます。

右図は、Google mapによる地
図画像を貼り付けたもの。
目的地を赤い線で囲って分
かりやすくしてある。
Yahoo Japan地図の徒歩
ルートの入った図を貼り付け
てもよい。

［　ワードで案内はがき（陶芸展示会）　］ －　2／2　－


