
 

 

 

 

ワード ポスター作成 

１ 大久保パソコンサークルのホームページを開く 

 「ヤフー」を開いて「大久保パソコンサークル」と入力して「検索」をクリック。

「教材」をクリックする。パスワード（miyamoto）を入力する。「ワードによるポ

スター作成」の①から④までのいずれかをクリックして開く   例は④ 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

   ファイルのダウンロードをクリックして、ファイルを開くをクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

編集を有効にするをクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 パソコンに教材を保存する 

「ファイル」「名前を付けて保存」をクリックする。「この PC」「参照」をクリック

する。保存先は「ドキュメント」にして「ファイル名」は「エクセルでできること」

で「保存」をクリックする。 
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２ ワードによる文章の編集 

 (１)ワードアートの挿入 

1 行目の左の余白をクリックして 1 行目を範囲指定して、画面上の「挿入」（タブ）

をクリックする。画面上右の方の「ワードアートの挿入」   をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

  文字をアート化したサンプルが表示されるが、もっとカラフルなアート化の設定を

してみよう。 

  画面左上「ファイル」をクリックして「名前を付けて保存」をクリック、「参照」を

クリックする。画面左の「ドキュメント」をクリックする。「ファイルの種類」は「Word

文書」であるが、その右端の   をクリックして「Word97-2003文書（*doc）」を

クリックする。又「ファイル名」は「エクセルでできること」にして「保存」をクリ

ックする。。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

そして再度「挿入」をクリックして「ワードアートの挿入」   をクリックする。 
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どのスタイルでもいいが例として「ワードアートスタイル 16」をクリックして OK。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2 行目の左端（関数…）にカーソルをあて、Enter キーを 2 回ほど押して、行を空

ける。 

ワードアート化された「 」をクリックし、「段落」グループ「中

央揃え」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

(２)「フォント」編集 

①  2 行目の「関数…」の左の余白をクリックし、マウスの左を押さえたまま、

最後の行「ハイパーリンク…」までドラッグして行全体を選択する。 

   そして「ホーム」をクリックして「段落」グループの「箇条書き」   をクリ

ックする。そして適当な「行頭文字」をクリックする。 

  そして    （「フォントサイズの拡大」）を何回かクリックして「フォントサ 

エクセルでできる

こと



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ② 選択された文字の上で右クリック「フォント」をクリックする。 「日本語用の

フォント」「スタイル」「サイズ」「文字飾り」等、色々選択してみる。そして OK。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）一旦ここで上書き保存する 

  「ファイル」「上書き保存」をクリックする。なお、「ファイル名」は 

  「エクセルでできること」である。 

 

 (４) ページ罫線の挿入 

  画面上の「デザイン」（タブ）をクリックし「ページ罫線」をクリックする。 

  パソコンのバージョンにより「ページレイアウト」「ページ罫線」をクリック。 

 

 

 

 

 

イズ」を 22ほどにする。 

3 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ イラスト・写真等の挿入 

 （１）もし「ピクチャ」等に適当な写真があるときは「挿入」をクリックし、「画像」

をクリックする。適当な画像のファイルをクリックして「挿入」をクリックする。 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   挿入された写真の調整…「図ツール 図の形式」「文字列の折り返し」「前面」

をクリック、写真の大きさ、位置を調整する。 

   更にもう一枚写真を挿入して大きさ、位置を調性する。 

 

 

 

 

 

 

 

「絵柄」の  をクリックして好きな絵柄

をクリックして OK。 

もし絵柄を変えるときは再度「ページ罫

線」を表示して「絵柄」の   をクリッ

クして別のものをクリックする。 
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４ 背景を色で塗りつぶす 

 「デザイン」をクリックし、「ページの色」をクリックし、「塗りつぶし効果」をク

リックする。（バージョンによっては「ページレイアウト」

をクリックする。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

「グラデーション」をクリックする。「色」は「2色」にチェック「色１」は「白」

に、「色２」は  をクリックして適当な色をクリックしてＯＫ。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  「ファイル」「上書き保存」をクリックする。 

５ さらにポスターを作成 

 「大久保パソコンサークル」の「教材」をクリックして、「ワードによるポスター作成」

の①、②、③を開いて編集する。 
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