
Lesson14
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 （テーマの色）をクリック
❸《緑》をクリック

POINT
初期の設定では、「Office」という名前のテーマの色が適用されています。「Office」を選択する
と標準のテーマの色に戻すことができます。

②
❶「緑カルチャースクール」の左側にカーソルを移動
❷《挿入》タブを選択
❸《図》グループの （アイコンの挿入）をクリック
❹検索ボックスに「葉」と入力
❺完成図を参考に、葉のアイコンをクリック
※ アイコンは定期的に更新されているため、完成図と同じアイコンが表示されない場合があります。

その場合は、任意のアイコンを選択しましょう。

❻《挿入》をクリック
❼《グラフィックス形式》タブを選択
❽《グラフィックのスタイル》グループの （その他）をクリック
❾《標準スタイル》の《塗りつぶし-アクセント3、枠線なし》（左から4番目、上から2番

目）をクリック
� （レイアウトオプション）をクリック
�《文字列の折り返し》の （前面）をクリック
�《レイアウトオプション》の （閉じる）をクリック
※完成図を参考に、アイコンの位置とサイズを調整しておきましょう。

③
❶アイコンをクリック
❷ を押しながら、「緑カルチャースクール」の右側にドラッグ

④
❶「緑カルチャースクール」の下の行にカーソルを移動
❷《挿入》タブを選択
❸《テキスト》グループの （ワードアートの挿入）をクリック
❹《塗りつぶし：濃い青緑、アクセントカラー4；面取り（ソフト）》（左から5番目、上から

1番目）をクリック
❺「10月受講生募集中」と入力

⑤
❶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



❹《MSゴシック》をクリック
※一覧に表示されていない場合は、スクロールして調整します。

❺《図形の書式》タブを選択
❻《ワードアートのスタイル》グループの （文字の効果）をクリック
❼《影》をポイント
❽《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
❾《ワードアートのスタイル》グループの （文字の効果）をクリック
�《変形》をポイント
�《形状》の《下ワープ》（左から4番目、上から4番目）をクリック

POINT
ワードアート上をクリックすると、カーソルが表示され、枠線が点線になります。この状態のとき、
文字を編集したり文字の一部に書式を設定したりできます。ワードアートの枠線をクリックする
と、ワードアートが選択され、枠線が実線になります。この状態のとき、ワードアート内のすべて
の文字に書式を設定できます。

⑥
❶ワードアートを選択
❷ワードアートの枠線を移動先までドラッグ
※ドラッグ中、マウスポインターの形が に変わります。

❸ワードアートの○（ハンドル）をドラッグ
※ドラッグ中、マウスポインターの形が に変わります。

POINT
ワードアートを移動したり、サイズを変更したりすると、本文と余白の境界やページの中央など
に配置の目安となる「配置ガイド」という緑色の線が表示されます。ワードアートを本文の左右
の余白や中央にそろえて配置したり、文字の位置と合わせて配置したりするときなどの目安と
して利用できます。

⑦
❶「ヨーロッパで注目され、…」の前にカーソルを移動
❷《挿入》タブを選択
❸《図》グループの （画像を挿入します）をクリック
❹《このデバイス》をクリック
❺フォルダー「学習ファイル」を開く
※《ドキュメント》→「Word2021ドリル」→「学習ファイル」を選択します。

❻一覧から「花束」を選択
❼《挿入》をクリック

⑧
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
❺画像を移動先までドラッグ
※ドラッグ中、マウスポインターの形が に代わります。

❻画像の○（ハンドル）をドラッグ
※ドラッグ中、マウスポインターの形が に変わります。



⑨
❶「インドヨガのポーズ、…」の前にカーソルを移動
❷《挿入》タブを選択
❸《図》グループの （画像を挿入します）をクリック
❹《このデバイス》をクリック
❺フォルダー「学習ファイル」を開く
※《ドキュメント》→「Word2021ドリル」→「学習ファイル」を選択します。

❻一覧から「ヨガ」を選択
❼《挿入》をクリック

⑩
❶「ヨガ」の画像を選択
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
❺画像を移動先までドラッグ
※ドラッグ中、マウスポインターの形が に変わります。

❻画像の○（ハンドル）をドラッグ
※ドラッグ中、マウスポインターの形が に変わります。
※画像の選択を解除しておきましょう。

⑪
❶《デザイン》タブを選択
❷《ページの背景》グループの （罫線と網掛け）をクリック
❸《ページ罫線》タブを選択
❹左側の《種類》の《囲む》をクリック
❺《絵柄》の をクリック
❻《 》をクリック
※一覧に表示されていない場合は、スクロールして調整します。

❼《線の太さ》を「20pt」に設定
❽《OK》をクリック


