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1. はじめに今回使用するイラストをネットから自分のパソコンの「（マイ）ピ

クチャ」に取り込む 

A）インターネットを立ち上げる 

B）検索ボックスに「幼稚園 クリップアート 無料」と入力して検索 

C）「こども（学校・幼稚園）のイラスト無料ダウンロード」をクリック 

D）左側分類欄の「音符と子ども 1」、「合唱（歌う）」、「ポップな子ども」、

その他から、取り込みたいイラストの上で右クリック、「名前を付けて保存」

をクリック、名前はそのままで 「保存」をクリック 

 

2. ワードを立ち上げる 

ワード 2010では初めに次の手順で「互換モード」にする 

ファイル → 名前を付けて保存 で 「ファイルの種類」を「word97－2003

文書」にして保存する（確認が出たら OKする） 

 

3. まず表紙と裏の面を作る 

ページレイアウト → ページ設定 → （文字数と行数） → 段数 2 →  

余白 → 上下左右をすべて 0に、 印刷の向きを「横」にして OK  

確認が出たら「無視」をクリック 

 

4. 用紙が横置きで、カーソルが左上にある状態で、エンターキーを押し続け、

2段目の下まで空行を入れ、さらに 2ページ目が出るようにする 

 

5. （ここからは「完成品」を参照しながら）1ページ右の段の上部にカーソル

を出して、ワードアートのスタイル 14を選択し、「わかくさようちえん」と

入力、フォントを「HG創英角ゴシック UB」、サイズを 24にして OK 

 

6. 挿入されたワードアートを「前面」にしてから適当な位置に置く 

 

7. 同じように、ワードアートのスタイル 7で「はっぴょうかい」と入力、フォ

ントを「MSゴシック」、サイズを 40にして OK 

Ａ４サイズ 2 つ折りの「発表会プログラム」を作る 
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8. 挿入されたワードアートを「前面」にして適当な位置に置き、文字の内側と

輪郭（線）を好みの色で塗る（ここでは内側はオレンジ色、輪郭は赤） 

 

9. 挿入 → 図 → 先ほど取り込んだイラストを挿入し、前面にしてから大

きさを整えて適当な位置に置く 

 

10. 下部の文字は横書きテキストボックスに書いて、テキストボックスを 線な

し、塗りつぶしなしにする（ここでは書体は HG 創英角ポップ体、サイズ

は 16と 14、中央揃え） 

 

11. 次に、左側にプログラムの裏面を作る 

A）イラストの挿入 

B）下部の文字は右側同様、線なし、塗りつぶしなしのテキストボックスで 

C）まわりの囲みは角丸四角形（塗りつぶしなし）で、枠線を好みの点線、

太さ、色にする 

 

12. 次は、2ページ目にプログラムの内容を書く 

「プログラム」の文字は好みのワードアートで、前面にしてから大きさ位置

を整える（ここでは、スタイル 1、HGP創英角ポップ体、サイズ 28、文字の

塗りつぶしを黄色にしてある） 

 

13. 横書きテキストボックスを大きく描き、カーソルが出ている状態で次のよう

に、テキストボックス内のタブ設定をする 

ホーム（書式） → 段落 → タブ設定で タブ位置を 66 くらい、配置

を「右揃え」、リーダーを（5）にして、 → 設定 → OK 

 

14. フォント（書体）を「HG丸ゴシック M-PRO」、サイズ 20にして「園長あいさ

つ」以下の文字を左揃えで入力する 

その際「・・・」の部分はタブキーを押す 
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15. 全ての文字を選択し、2文字分ほどインデントするなど全体を整える（タブ

位置を調整する必要があれば、テキストボックスを選択してからタブマーカ

ーの位置を移動させてもよい） 

 

16. テキストボックスの枠線を好みの色の点線等にする 

 

17. 「女の子」と「男の子」イラストを挿入し、前面にしてからサイズを整え適

当な位置に置き、左右反転させる 

 

18. 印刷プレビューで、1 ページ、2 ページとも全体のバランスが整っているか

確かめ、各ページをそれぞれグループ化してから、「発表会」と名前を付け

て保存する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※  印刷するときは、まず 1 ページだけを印刷

し、その裏に 2 ページを印刷して 2 つ折りに

すると「プログラム」の出来上がり！ 

 

「完成品」はネット上の「ナルク

パソコン教室テキスト一覧」の本

日の教材 ４、５ページで見ること

が出来ます 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

茂原市上永吉 1012番地 

わかくさ幼稚園 

☎0475-25-1834 

平成２４年５月１３日（日） 
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園長あいさつ 

１. はじめのことば ··········· 年長 まえだ たかし 

2. うた「こいのぼり・アイアイ」 ······ 年中 ばななぐみ 

3. げき「ありときりぎりす」 ········ 年少 いちごぐみ 

4. げき「おおかみと７ひきのこやぎ」 ···· 年中 ばななぐみ  

5. げき「ももたろう」 ··········· 年長 ぶどうぐみ 

6. うた「しゃぼんだま・ハメハメハ」 ···· 年少 いちごぐみ 

7. げき「オズの魔法使い」 ········· 年長 ぶどうぐみ  

8. がっそう「おもちゃのチャチャチャ」 ······ ぜんいん 

9. おわりのことば ··········· 年長 ごとう はるみ 

園長あいさつ と プレゼント 


