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種類 大きさ 太字/斜体

1 全 　描画キャンパス

2 全 　袋とじ印刷指定

3 〃 　空ページ

4 〃 　ファイル保存

5 左 　イラスト

6 右 　タイトル枠 　挿入 － 図形 － 楕円 ○

7 〃 　標題（上） 　挿入 － ワードアート
HG創英角
ポップ体

20ｐ

8 〃 　標題（中） 　　　　　〃
HG創英角
ポップ体

18ｐ 斜体

9 〃 　標題（下） 　　　　　〃
MS P

ゴシック体
18ｐ

11 〃 　イラスト

13 〃 　ときの枠 　挿入 － 図形 － 楕円
薄い
水色

白

14 〃 　ときの文字 　楕円上右クリック － テキストの追加
MS

ゴシック体
10.5ｐ／青 太字／中央

15 〃 　日付の枠と入力 　挿入 － テキストボックス － 横書き
MS P

ゴシック体
1２ｐ 白

17 〃 　ところの枠 　挿入 － 図形 － 楕円
薄い
水色

白

18 〃 　ところの文字 　楕円上右クリック － テキストの追加
MS

ゴシック体
10.5ｐ／白 太字／中央

19 〃 　場所の枠と文字 　挿入 － テキストボックス － 横書き
MS P

ゴシック体
1２ｐ 白

　挿入 － 画像（星と携帯） 　折り返し（前面）、 配置（左右中央）

　ファイル － 名前を付けて保存 － F名：プログラム（表紙） F種：Word97-2003 　Word97-2003バージョンで保存（機能を使う 赤字）

　スタイル （4列 × 3行）　文字入力　”朝日テクネットパソコンスクール”
　形状の変更（下アーチ）、影効果（なし）、折り返し（前面）、配置（左右中央）

　挿入 － 画像（明日があるさ）

　描画ツール － 書式 － 図形の枠線 ▼
　・太さ － その他の線 －色と線タブ 線（色：ピンク　スタイル：4.5P）
　・パターン（球：7列 × 6行　前景：ピンク、背景：薄い青）

　スタイル （2列 × 3行）　文字入力　”ふれあい広場”
　形状の変更（標準）、影効果（なし）、折り返し（前面））、配置（左右中央）

プログラム（表紙）作成方法

№ 頁 項目名 機能
文字 塗り

つぶし
内容（備考）線

　オートシェイプの挿入時、自動的に新しい描画キャンパスを作成する(OFF)

  A4見開きの右ページ挿入（A5縦 右・左）

　ファイル － Wordのオプション － 詳細設定 － 編集オプション

　ページレイアウト － ページ設定（プロパティ） － 余白タグ

　挿入 － ページ（空白のページ）

　印刷の向き（横）、複数ページの印刷設定 － 印刷の形式（袋とじ）

　文字入力　”ところ” 
　段落（プロパティ）　行間（固定値）、間隔（18pt）

　文字入力　”博多駅前広場”、均等割付（枠内全体に広げる）
  段落（プロパティ）　行間（固定値）、間隔（26pt）

　スタイル （4列 × 3行）　文字入力　”楽しくあそぼう”
　形状の変更（上アーチ）、影効果（なし）、折り返し（前面）、配置（左右中央）

　文字入力　”と□き” 
　段落（プロパティ）　行間（固定値）、間隔（18pt）

　文字入力　”平成２９年１１月２５日（土）　午前１０時３０分より”
  段落（プロパティ）　行間（固定値）、間隔（26pt）


