
 

 

 

【 手 順 】 
 

１. ワードの起動：ファイル ⇒ ページ設定 ⇒【用紙：Ａ４ ⇒ 余白：縦横 10ｍｍ】  

（Word2007 の場合：「ページレイアウト」→「ページ設定」） 

２. タイトル文字の入力  挿入⇒ 図 ⇒ ワードアートスタイルで左側真中を選択、ＯＫをクリック 

（Word2007 の場合：「挿入」→「ワードアート」） 

３. ワードアートテキストの編集 ⇒ タイトル文字の入力：フォント：HG 創英角ポップス体、ＯＫをクリック 

 

４. タイトル文字の上でマウスをクリック ⇒ テキストの折り返し ⇒ 前面をクリック 

 

５. タイトル文字の上でマウス右クリック ⇒ ワードアートの書式設定１図参照 

  ⇒ 色と線を選択２図参照 ⇒ 塗つぶし効果を選択、３図参照 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６. タイトル文字をクリック ⇒ [３－Ｄスタイル]をクリック ⇒ ［３－Ｄスタイル１］を選択 

 

  

 

 

 

７. オートシェイプ ⇒ 基本図形角丸四角形を描く。（Word2007 の場合:「挿入」→「図形」） 

 

８. 角丸四角形を選択した状態で、マウス右クリック ⇒              ⇒ 文字入力。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

９. 書式 ⇒ タブとリーダーを選択 ⇒ タブの位置（数字入力：１６）リーダー（点線） 

（Word2007 の場合：「ホーム」→「段落」ダイアログボックス表示→「タブ設定」） 
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ワードアートで作る「クリスマス会のお知らせ」 

テキストの編集を選択 
とき ······· 12 月 

ばしょ ····· ナルク 文字入力 

フォント：HG 創英角ポップス体 

文字サイズ：20 

 

２図 

1.薄いオレンジ 

2.ゴールド 

３図 
１図 

ここをクリック 

テキストの追加 

（テキストの編集） 

※点線部入力は Tab キーを使用 



 

10. 角丸四角形上でマウス右クリック ⇒ オートシェイプの書式設定 ⇒ それぞれの項目に入力し、 

OK をクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. イラストの挿入（インターネットの接続） 

 

挿入⇒図⇒クリップアート⇒検索蘭にクリスマス・トナカイ・街（町）プレゼント等と入力し、ご自分の好きな 

イラストをどうぞ・・・ 

 

12. 「楽しいイベントが・・・」の文字はワードアート ⇒フォント：HG 創英角ポップス体 ⇒文字に影を付ける 

 

 

               

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. プレゼント袋はオートシェイプ ⇒ 吹き出し ⇒ 円形吹き出し。 

 オートシェイプ書式設定 ⇒ 色と線 ⇒  

 

 

14. ページ罫線 

罫線 ⇒ 線種とページ罫線と網掛けの設定 ⇒ ページ罫線 ⇒ 囲む ⇒ 絵柄      

（Word2007 の場合：「ページレイアウト」→「ページ罫線」） 
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スタイル 

太さ ６pt   

   

OK をクリック 

塗りつぶし：なし 

線の色： 濃い黄  

塗つぶし→塗つぶし効果→テクスチャ→新聞紙→ＯＫ 

線の色：50％灰色 

影付きスタイル 

文字をクリック 

「３－Ｄスタイル」なし 
フォントの色を 

赤にする 

 



と き ············１２月サンタの日 

ばしょ ············ナルク☆★フロアー 

じかん ············午後２時～ 

かいひ ············１人○○えん 

申込〆切日 ········１２月Ｘ日 

お申込は ··········ナルク☆☆会まで 
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