
Lesson23 連絡網
◆	ページ設定の変更
①《レイアウト》タブ→《ページ設定》グループの （余白の調整）→《やや狭い》をクリック

◆	画像の挿入・書式設定
①《挿入》タブ→《ヘッダーとフッター》グループの （ヘッダーの追加）→《ヘッダーの編
集》をクリック

②《ヘッダーとフッター》タブ→《挿入》グループの （ファイルから）をクリック
③ファイルの場所を指定
④一覧から「街」を選択
⑤《挿入》をクリック
⑥《ホーム》タブ→《段落》グループの （中央揃え）をクリック

◆	画像のコピー・書式設定
①画像をクリック
②《ホーム》タブ→《クリップボード》グループの （コピー）をクリック
③《ヘッダーとフッター》タブ→《ナビゲーション》グループの （フッターに移動）をクリック
④《ホーム》タブ→《クリップボード》グループの （貼り付け）をクリック
⑤《ホーム》タブ→《段落》グループの （中央揃え）をクリック
⑥《ヘッダーとフッター》タブ→《閉じる》グループの （ヘッダーとフッターを閉じる）をクリック

◆	ワードアートの挿入
①《挿入》タブ→《テキスト》グループの （ワードアートの挿入）→《塗りつぶし：青、アクセン
トカラー1；影》（左から2番目、上から1番目）をクリック

②「かえで東小ミニバス」と入力
③ を押す
④「連絡網」と入力

◆	ワードアートの書式設定
①ワードアートを選択
②《ホーム》タブ→《フォント》グループの （フォント）の →《MSPゴシック》をク
リック

③《ホーム》タブ→《フォント》グループの （フォントサイズ）の →《48》をクリック
④《ホーム》タブ→《フォント》グループの （太字）がオン（濃い灰色の状態）になっていること
を確認

※太字になっていない場合は、 （太字）をクリックします。

⑤ （レイアウトオプション）→《行内》の （行内）をクリック
⑥《レイアウトオプション》の （閉じる）をクリック
⑦ワードアートの選択を解除し、1行目にカーソルを移動
⑧《ホーム》タブ→《段落》グループの （中央揃え）をクリック
⑨ を押す
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◆	SmartArtグラフィックの挿入
① 2行目にカーソルを移動
②《挿入》タブ→《図》グループの （SmartArtグラフィックの挿入）をクリック
③左側の一覧から《階層構造》を選択
④中央の一覧から《階層》を選択
⑤《OK》をクリック
⑥ 3行目の左の図形を選択
※［テキスト］と表示されている図形をクリックします。

⑦ を押す
⑧ 2行目の右の図形をクリック
※［テキスト］と表示されている図形をクリックします。

⑨《SmartArtのデザイン》タブ→《グラフィックの作成》グループの （図形の追加）
の →《後に図形を追加》をクリック

⑩《SmartArtのデザイン》タブ→《グラフィックの作成》グループの （図形の追加）
の →《下に図形を追加》をクリック

⑪同様に、ほかの図形を追加
⑫テキストウィンドウが表示されていることを確認
※テキストウィンドウが表示されていない場合は、《SmartArtのデザイン》タブ→《グラフィックの作成》グ
ループの （テキストウィンドウ）をクリックします。

⑬テキストウィンドウの1行目に「6年」と入力
⑭ ＋ を押す
⑮「奈良□京香」と入力
⑯ ＋ を押す
⑰「1234-XXXX」と入力
⑱ を押す
⑲「4年」と入力
⑳同様に、ほかの文字を入力

◆	SmartArtグラフィックの書式設定
① SmartArtグラフィックを選択
②《SmartArtのデザイン》タブ→《SmartArtのスタイル》グループの （色の変更）→《カラフ
ル》の《カラフル-アクセント4から5》（左から4番目）をクリック

③《SmartArtのデザイン》タブ→《SmartArtのスタイル》グループの →《3-D》の《凹凸》をク
リック

④《ホーム》タブ→《フォント》グループの （フォント）の →《MSゴシック》をク
リック

⑤《ホーム》タブ→《フォント》グループの （太字）をクリック

◆	SmartArtグラフィックのサイズ変更
① SmartArtグラフィックを選択
② SmartArtグラフィックの右下の○（ハンドル）をポイントし、マウスポインターの形が に変
わったら、ドラッグしてサイズを変更
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