
Lesson27 招待状
◆	テーマの変更
①《デザイン》タブ→《ドキュメントの書式設定》グループの （テーマ）→《インテグラル》をクリック

◆	文字の配置
① 3行目にカーソルを移動
※3行目であればどこでもかまいません。

②《ホーム》タブ→《段落》グループの （右揃え）をクリック

◆	ワードアートの挿入
① 5行目の行頭にカーソルを移動
②《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：濃い緑、アク
セントカラー5；輪郭：白、背景色1；影（ぼかしなし）：濃い緑、アクセントカラー5》（左から3番
目、上から3番目）をクリック

③「２分の１成人式」と入力
※全角で入力します。

④ を押す
⑤「招待状」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 →《26》をクリック
④ （レイアウトオプション）→《文字列の折り返し》の （上下）をクリック
⑤《レイアウトオプション》の （閉じる）をクリック

◆	ワードアートの位置の調整
①ワードアートを選択
②ワードアートの枠線をポイントし、マウスポインターの形が に変わったら、ページの中央まで
ドラッグ

③ページの中央に配置ガイドが表示されている状態でドラッグを終了

◆	図形（メモ）の作成
①《挿入》タブ→《図》グループの （図形の作成）→《基本図形》の （四角形：メモ）を
クリック

②マウスポインターの形が に変わったら、左上から右下へドラッグ
③文字を入力
※全角で入力します。

◆	図形（メモ）の書式設定
①図形（メモ）を選択
②《ホーム》タブ→《段落》グループの （左揃え）をクリック

FPT2319 Word 2021&Excel 2021 演習問題集 
Office 2021／Microsoft 365対応

- 1 -  
©2024 Fujitsu Learning Media Limited



③《図形の書式》タブ→《図形のスタイル》グループの →《標準スタイル》の《塗りつぶし-濃い緑、
アクセント5、アウトラインなし》（左から6番目、上から4番目）をクリック

◆	図形（メモ）のサイズ変更と位置の調整
①図形（メモ）を選択
②図形（メモ）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

③図形（メモ）の枠線をポイントし、マウスポインターの形が に変わったら、ページの中央まで
ドラッグ

④ページの中央に配置ガイドが表示されている状態でドラッグを終了

◆	図形（スマイル）の作成
①《挿入》タブ→《図》グループの （図形の作成）→《基本図形》の （スマイル）をク
リック

②マウスポインターの形が に変わったら、 を押しながら、左上から右下へドラッグ

◆	図形（スマイル）の書式設定
①図形（スマイル）を選択
②《図形の書式》タブ→《図形のスタイル》グループの →《テーマスタイル》の《枠線のみ-青緑、
アクセント6》（左から7番目、上から1番目）をクリック

③《図形の書式》タブ→《図形のスタイル》グループの （図形の塗りつぶし）→《標準
の色》の《黄》（左から4番目）をクリック

◆	図形（スマイル）の位置の調整
①図形（スマイル）をポイントし、マウスポインターの形が に変わったら、ページの中央、下まで
ドラッグ

②ページの中央と下に配置ガイドが表示されている状態でドラッグを終了

◆	図形（吹き出し・左）の作成
①《挿入》タブ→《図》グループの （図形の作成）→《吹き出し》の （吹き出し：角を
丸めた四角形）をクリック

②マウスポインターの形が に変わったら、左上から右下へドラッグ
③文字を入力

◆	図形（吹き出し・左）の書式設定
①図形（吹き出し・左）を選択
②《図形の書式》タブ→《図形のスタイル》グループの →《テーマスタイル》の《パステル-緑、ア
クセント4》（左から5番目、上から4番目）をクリック

③《図形の書式》タブ→《図形のスタイル》グループの （図形の効果）→《影》→《外
側》の《オフセット：右下》（左から1番目、上から1番目）をクリック

◆	図形（吹き出し・左）のサイズ変更と位置の調整
①図形（吹き出し・左）を選択
②図形（吹き出し・左）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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③図形（吹き出し・左）の枠線をポイントし、マウスポインターの形が に変わったら、ドラッグし
て位置を調整

④図形（吹き出し・左）の黄色の○（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、ドラッグして吹き出しの先端を調整

◆	図形（吹き出し・左）のコピー
①図形（吹き出し・左）を選択
② を押しながら、図形（吹き出し・左）の枠線をポイントし、マウスポインターの形が に
変わったら、ドラッグしてコピー

③コピーした図形（吹き出し・右）の文字を修正

◆	図形（吹き出し・右）の位置の調整
①図形（吹き出し・右）を選択
②図形（吹き出し・右）の枠線をポイントし、マウスポインターの形が に変わったら、ドラッグし
て位置を調整

③図形（吹き出し・右）の黄色の○（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、ドラッグして吹き出しの先端を調整

◆	画像（上）の挿入
① 1行目にカーソルを移動
②《挿入》タブ→《図》グループの （画像を挿入します）→《このデバイス》をクリック
③ファイルの場所を指定
④一覧から「飾り罫線」を選択
⑤《挿入》をクリック

◆	画像（上）の書式設定
①画像（上）をクリック
② （レイアウトオプション）→《文字列の折り返し》の （背面）をクリック
③《レイアウトオプション》の （閉じる）をクリック

◆	画像（上）の位置の調整
①画像（上）をポイントし、マウスポインターの形が に変わったら、ページの中央までドラッグ
②ページの中央、左右、上に配置ガイドが表示されている状態でドラッグを終了

◆	画像（上）のコピー
①画像（上）をクリック
② を押しながら、画像（上）をポイントし、マウスポインターの形が に変わったら、ド
ラッグしてコピー

③ページの中央、左右、下に配置ガイドが表示されている状態でドラッグを終了

◆アイコンの挿入
① 4行目にカーソルを移動
②《挿入》タブ→《図》グループの （アイコンの挿入）をクリック
③検索ボックスに「葉」と入力
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④一覧から葉のアイコンを選択
⑤《挿入》をクリック

◆	アイコンの書式設定
①アイコンを選択
②《グラフィックス形式》タブ→《グラフィックのスタイル》グループの →《塗りつぶし-アクセント
5、枠線なし》（左から6番目、上から2番目）をクリック

③ （レイアウトオプション）→《文字列の折り返し》の （前面）をクリック
④《レイアウトオプション》の （閉じる）をクリック

◆	アイコンのサイズ変更と位置の調整
①アイコンを選択
②アイコンの○（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

③アイコンの枠線をポイントし、マウスポインターの形が に変わったら、ドラッグして位置を調整
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