
Lesson19 チラシを作成しよう①
①
❶《デザイン》タブを選択
❷《ドキュメントの書式設定》グループの （テーマ）をクリック
❸《ギャラリー》をクリック

②
❶《挿入》タブを選択
❷《図》グループの （画像を挿入します）をクリック
❸《このデバイス》をクリック
❹左側の一覧から《ドキュメント》を選択
❺右側の一覧から「Word2021&Excel2021スキルアップ問題集 操作マスター編」を

選択
❻《挿入》をクリック
❼一覧から「Word編」を選択
❽《挿入》をクリック
❾一覧から「spa」を選択
�《挿入》をクリック

③
❶画像を選択
❷ （レイアウトオプション）をクリック
❸《文字列の折り返し》の （背面）をクリック
❹《レイアウトオプション》の （閉じる）をクリック

④
❶画像をドラッグして移動
❷画像の （ハンドル）をドラッグしてサイズ変更

⑤
❶《挿入》タブを選択
❷《テキスト》グループの （ワードアートの挿入）をクリック
❸《塗りつぶし：白；輪郭：インディゴ、アクセントカラー5；影》（左から4番目、上から 

1番目）をクリック
❹「ここに文字を入力」が選択されていることを確認
❺「Detox & Spa FOM」と入力
※編集記号を表示している場合は、ワードアートの半角空白は「・」のように表示されます。「・」は

印刷されません。
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⑥
❶ワードアートの枠線上をクリックし、ワードアートを選択
❷《ホーム》タブを選択
❸《フォント》グループの （フォント）の をクリックし、一覧から

《Century》を選択
❹《フォント》グループの （フォントサイズ）の をクリックし、一覧から《48》を

選択

⑦
❶ワードアートの枠線をドラッグして移動

⑧
❶「■岩盤浴」の行を選択
❷ を押しながら、「■アロマトリートメント」と「■岩盤浴セットコース」の行を選択
❸《ホーム》タブを選択
❹《フォント》グループの （フォントの色）の をクリック
❺《テーマの色》の《ピンク、アクセント2》（左から6番目、上から1番目）をクリック

⑨
※文字が選択されている場合は、選択を解除しておきましょう。

❶《挿入》タブを選択
❷《図》グループの （画像を挿入します）をクリック
❸《このデバイス》をクリック
❹左側の一覧から《ドキュメント》を選択
❺右側の一覧から「Word2021&Excel2021スキルアップ問題集 操作マスター編」を

選択
❻《挿入》をクリック
❼一覧から「Word編」を選択
❽《挿入》をクリック
❾一覧から「アロマオイル」を選択
�《挿入》をクリック

⑩
❶画像を選択
❷《図の形式》タブを選択
❸《図のスタイル》グループの をクリック
❹《楕円、ぼかし》（左から5番目、上から4番目）をクリック
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⑪
❶画像を選択
❷ （レイアウトオプション）をクリック
❸《文字列の折り返し》の （四角形）をクリック
❹《レイアウトオプション》の （閉じる）をクリック

⑫
❶画像の （ハンドル）をドラッグしてサイズ変更
❷画像をドラッグして移動

⑬
❶《挿入》タブを選択
❷《図》グループの （画像を挿入します）をクリック
❸《このデバイス》をクリック
❹左側の一覧から《ドキュメント》を選択
❺右側の一覧から「Word2021&Excel2021スキルアップ問題集 操作マスター編」を

選択
❻《挿入》をクリック
❼一覧から「Word編」を選択
❽《挿入》をクリック
❾一覧から「石」を選択
�《挿入》をクリック

⑭
❶画像を選択
❷ （レイアウトオプション）をクリック
❸《文字列の折り返し》の （背面）をクリック
❹《レイアウトオプション》の （閉じる）をクリック

⑮
❶画像をドラッグして移動
❷画像の （ハンドル）をドラッグしてサイズ変更

⑯
❶「Detox & Spa FOM」から「メールアドレス：customer@XX.XX」までを選択
❷《ホーム》タブを選択
❸《フォント》グループの （フォントの色）の をクリック
❹《テーマの色》の《白、背景1》（左から1番目、上から1番目）をクリック
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