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箇条書き（段落番号）を設定する 

 

 

段落番号をつける部分を範囲選択します。 

次に段落番号ボタンの   をクリックします。 

番号書式を選択します。 

でき上がりです。 
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文字ではなく、書式（色、大きさなど）のみコピーし、貼り付けることができます。 

表題の「創立 100 周年記念セミナー」の書式をコピーして、「申込書」に書式の貼り付けを行い

ます。 

 

 

 

「創立 100 周年記念セミナーのご案内」を選択します。 

申込書にマウスを合わせるとマウスポインターが   に変わるのでドラッグします。 

書式だけが変更されました。 

 

 

 

 

 

  

               

      ＋   ＝コピー 

      ＋   ＝貼り付け 

      ＋   ＝切り取り 

 

Ctrl 

Ctrl 

Ctrl 

C 

し

ま

す

。 

X 

し

ま

す

。 

V 

し

ま

す

。 
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演習問題 

表や図形、画像、テキストボックスなどを使用して、下記のチラシを作成しましょう。 

画像はあらかじめ「Word2019 基礎」フォルダーに保存してあります。自分の名前のフォルダ

ーにコピーしておきましょう。「新規文書」を開いて、「サマーキャンペーン」と名前を付けて自

分のフォルダーに保存しましょう。 

 

ワードアート 

「塗りつぶし：オレンジ、アクセントカ

ラー2、輪郭：オレンジ、アクセントカラ

ー２」を基に作成後、色を変更する 

「旗 A.png」 「旗 B.png」 

 

テキストボックス 

表 ２行×１列×2 

図形 楕円、星 10 

テキストボックス 

テキストボックス 

図形 矢印：上 
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ページレイアウトの設定 

サイズ：A4、印刷の向き：縦、余白：やや狭い 

フォントの色やサイズはサンプルどおりでなくてよいです。手順は一例です。このとおりにする

必要はありません。 

※テーマなども使ってみると良いでしょう。 

下部の表から作成していくと、効率よくできます。そのため「Enter」キーを 20 回ほど押して

おきます。 

 

【背景の設定】 

フォルダー「Word2019 基礎」から「水玉.png」を 20 行目に挿入し、テキストの折り返しを

「背面」に設定します。完成見本を参考にサイズと位置を整えます。 

 

【表の設定】 

2 行×1 列の表を 2 つ作成します。上の表の 2 行目を分割します。 

完成見本を参考に文字を入力します。上の表の 2 行 2 列目の文字は 2 行目から入力していきま

す（1 行目は空白）。 

 

【図の作成】 

 

円のテキストの折り返しは「上下」に設定します。 

【ワードアートの設定】 

 

         

上の表の 2 行 2 列目に正円を描きます。サイズは完成見

本を参考にしましょう。 

描いた円の中に直接文字を入れることもできますが、各賞

と賞品をそれぞれテキストボックスに入力していきます。

円の中にテキストボックスを入れて調整ができたら、コピ

ーをして文字を書き換えましょう。 

左の「星 10」は「図の変更」を使用して「楕円」から変更

します。 

TDL ペアチケット 

1 組 

作成例はワードアートの「塗りつぶし：オレンジ、アクセ

ントカラー2、輪郭：オレンジ、アクセントカラー２」（1

行 3 列目）をもとに別の色を設定しています。フォントは

「HGP ゴシック E」、フォントサイズは 90pt にしていま

す。フォントを大きくしているので行間は「固定値」を使

用して狭く設定します。(P80②で解説しています) 


