
はじめに

保護者へ伝えよう！保護者へ伝えよう！

毎月のおたより毎月のおたより

プログラム・しおりなどプログラム・しおりなど

おたより作りの主な手順おたより作りの主な手順

おたよりを通して
子どもたちのこと

園だより、クラスだより、食育だより、保健だ
より、プログラム・しおり、お知らせなど、園
で作るおたよりはたくさんあります。子どもが
毎日を笑顔で過ごせるように、子どものことを
共有・共感できるひとつのツールです。読みや
すく、わかりやすく伝えたいですね。

毎月作る園だよりやクラスだより
は、定期的に子どものことを保護者
へ伝えるツールです。子どものこと
をわかりやすく伝えたいですね。

＊子どもの生活のようすや遊び、友達とのか
かわりなど、園でのようすを伝え、保護者
と子どものことを共有・共感しましょう。

＊わかりやすい文章を心がけ、かわいいイラ
ストを添えるとよいでしょう。

毎月の「子どもの姿」の文例やイラストを掲載しています。
その月だけでなく、ほかの月もご覧ください。

お知らせおたより

伝えよう
！

伝えよう
！

伝えよう
！

伝えよう
！

伝えよう
！

伝えよう
！

伝えよう
！

伝えよう
！

＊園での行事にまつわる取り組みを伝えましょう。その中
で子どもたちがどのようにかかわるのかを伝えられる
といいでしょう。

＊行事の由来や食べ物についても紹介すると、保護者への
豆知識になります。

＊かわいいイラストを添えるとよいでしょう。

＊１年の初めには１年を見通した保育の目標を、
各月ではその月の目標を伝えて、保護者と共
有しましょう。

▼ 本書では

＊園での取り組みや家庭で取り組ん
でほしいことなどを伝えましょう。

＊行事にまつわる食べ物や旬の食べ
物、栄養素などについてお知らせ
しましょう。保護者の豆知識にも
なります。

＊お弁当について、量や内容などを
伝えておくとよいでしょう。全部
食べた満足感が味わえるとお弁当
が楽しくなります。

食育に関する囲み文例を月ごとに掲載していま
す。その月だけでなく、ほかの月もご覧くださ
い。

▼ 本書では

＊手洗い、うがい、歯みがきなど、
園での取り組みや家庭へのお願
いを伝えましょう。

＊検診のお知らせは何をするのか具
体的に紹介し、感染症やかぜが
はやってきたら病気の症状や日
ごろからの予防を伝えましょう。

＊夏の熱中症や冬の衣服の調節な
ど、それぞれの季節や生活リズ
ムの注意点などを伝えましょう。

＊プログラムの項目が多いため、クラス名だけではわからないこともあるので、年齢を書いておくと保護者
の方にもわかりやすいです。

＊保護者にお願いすることや気をつけてほしいことは、必ず読んでもらえるように、箇条書きにするとよい
でしょう。

＊内容のひと工夫
・作品展では、子どもの気持ちを考えて、保護者に対して作品の見方や見た後のことばがけなどについて、
具体的なポイントを入れておくとよい。

・クラスのテーマや取り組みを詳しく書いておくと、当日の保護者の作品を見るポイントにつながる。
・生活発表会ではクラスの取り組みや劇遊びのストーリーなどを、簡単に紹介しておくと、保護者も発表
会への期待が高まる。

＊表紙のイラストは、子どもが描いた絵を入れるのもよいでしょう。ひとりひとりがプログラムへ愛着を持ち、
行事への期待も膨らみます。

＊文字とイラストはバランスを考えて入れましょう。イラストの入れすぎに注意。
＊タイトル文字の大きさやフォントを工夫するだけで、プログラムの雰囲気が変わります。
＊両面印刷の場合は、半分に折ったときの文字やイラストの位置に注意しましょう。

健康に関する囲み文例を月ごとに掲載してい
ます。その月だけでなく、ほかの月もご覧く
ださい。

▼ 本書では

＊保護者へのお願いや約束事
は、わかりやすく箇条書きに
するとよいでしょう。

＊イラストを添えると印象が柔
らかくなります。

＊毎月の誕生児の紹介
は、わが子がみん
なにお祝いしても
らっているという
喜びになります。

＊子どもたちのうたっている歌
やお気に入りの絵本を紹介す
ると、親子での話題のひとつ
にもなります。

季節の行事については P.044～「2. 毎月のおたより＆イラスト」で月ご
とに、園の行事については P.228～「3. 行事のおたより＆イラスト」で
行事ごとに、囲み文例や文例、イラストを掲載しています。

▼ 本書では

内容を決める内容を決める 作成作成 最後にチェック最後にチェック
＊園の行事
＊季節の行事
＊子どものようす
＊保護者にお願いすることや
　気をつけてほしいこと
＊今月の誕生児　など

＊わかりやすく伝えたいことを簡潔にまとめる。
＊お願いなどは、必ず読んでもらえるように、
　箇条書きにするとよい。
＊伝えたいことがたくさんある場合は、順番をつけ、
　いちばん伝えたいことが目だつようにレイアウトする。
＊文字ばかりにならないよう、スペースをあけたり、
　イラストを添えたりする。
＊タイトル文字の大きさを変えると目に留まりやすい。
＊囲みケイや飾りケイなどを使ってみるとよい。

＊できたら必ず見直す。何人かの目でチェックする
　とよい。　
＊文章がスムーズに読めるか、おかしな文章は
　ないか。内容は合っているか。
＊誤字脱字がないか。特に、連絡先や担任、職員、
　園医さんの紹介など、名前や電話番号、住所に
　間違いがないか、最後にもう一度確認する。▲

P.260～「おたより作り　最後にチェック！①②」
　を参照。
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　公園や園庭のサクラが満開になり、子ども
たちの入園を喜んでいます。初めての集団生
活を経験する子どもたちは、期待と不安で胸
を膨らませているでしょう。子どもたちの順応
する力を信じて、職員一同力を合わせ、焦ら
ずじっくりと取り組んでいきたいと思います。

P004-02

　新しい生活が始まり、子どもたちは緊張
の連続です。生活習慣が変わって体調を崩しや
すくなっていますので、毎朝子どものようすを見
てあげてください。
□朝の目覚めはどうでしたか？　
□朝ごはんは食べましたか？　
□顔色はいいですか？　
□きげんはいいですか？　
細かくチェックしてあげましょう。

P005-04

　園では、遊んだ後やお昼ごはんの前に、
必ずうがい・手洗いをしています。ガラガ
ラとうがいをしたり、石けんできれいに手
を洗ったりして、ばい菌をやっつけていま
す。病気予防のためにも、習慣づけていく
ことが大切です。おうちでも声をかけ
て、いっしょにやってみください。

P005-05

P004-03

P005-03

P005-02

P004-01 B4 サイズ

１.カラーのおたより１.カラーのおたより
&イラスト例&イラスト例

▼P004-P032
color ▼P004-P032

color

◦モノクロページに、ほかのおたよりやイラストがたくさんあります。◦モノクロもカラーに変えることができます。 ◦モノクロページに、ほかのおたよりやイラストがたくさんあります。◦モノクロもカラーに変えることができます。

P005-01 B4 サイズ

P004-04 A4 サイズ

園だより
入園おめでとう

クラスだより
子ども

保健だより
朝の健康チェック

保健ボード
うがい・手洗い

P004
en & kurasu dayori

P005
hoken dayori

リードにあたる文章

は、季節のあいさつ

を入れます。４月は

１年間のあいさつも

忘れずに。

保健にかかわる行事のお知らせや、気をつけてほしいことなどを入れま

す。流行の病気や症状や予防なども伝えましょう。本書の各月に健康に

関する囲みイラストつき文例があります。

▶毎月のおたより作りのコツは、各月の扉ページを参照。

クラスの子どもたちをかわいいイラスト入りで紹

介します。人数に合わせて大きさを決めましょう。

名前や連絡先に間違いがないか、最後にもう一度確認しましょう。

１.１. カラーのおたよりカラーのおたより
&&

イラスト例イラスト例
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本書の特長 本書は、保護者へのおたより作りに役だてていただけるよう、たくさんのおたよりの囲みイラスト
つき文例とイラストカットを掲載しました。

そのまま使える !
囲み　文例がたっぷり!

おたより作りの
コツがわかる !

欲しい素材が
たっぷり ! CD-ROMつきで

おたより作りがラクラク!
そのままコピーしてもOK!

行事がたっぷり !
食育も健康も !

特長特長❶❶

特長特長❸❸

特長特長❹❹
特長特長❺❺

特長特長❷❷

囲みイラスト
つき文例 文例のみ

361例＋382例
どんな内容にしようかな？
どんな文章がいいかな？
かわいく見せたい！

　そんな保育者の悩みに
　　すべてこたえます！
　　　囲みイラストつき文例そのまま、
　　　　囲みイラストだけ、文例だけ　でも
　　　　　　使えます！

おたよりの例をもとに、おたよ
り作りのコツを現場の保育者が
伝授します！
保護者に伝わりやすい！
読みたいと思ってもらえる！
おたより作りのいろいろを紹介しています。

巻末には、「おたより作り最後にチェック！①②」と
　して、間違えやすい言葉や文章を紹介しています。

もくじには、項目ごとにマークを入れています。
そのまま使えるテンプレート

そのまま使える囲みイラストつき文例

コピー＆ペーストして使える文例

そのまま使えるタイトル飾り

　　イラスト入りのかわいいケイ

かわいいイラスト

おたよりのテンプレートもついているので、おた
より作りがとてもラクラクです。

　本書を開いてコピーして、切りばりしてもOK!

※イラストの使用は、園内の配布物に限ります。
※CD-ROMをご使用になる前に、必ずP.264をご覧ください。

おたよりに欠かせない行事や食育、健
康のネタもたっぷり掲載しています！

テンプ
レート

文例

イラスト

タイトル
飾り

囲み
文例

イラスト
つき
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P004-01

P052-01

P046-04A P046-04B P046-04C

P051-01

P046▼ ▼P044-P227
maitsuki

P044-P057
4gatsu

本書の見方・使い方
本書は、おたより作りに使いやすいように、カラーページ、モノクロペー
ジのそれぞれに行事、毎月のおたよりの素材をたくさん掲載しています。
CD-ROMつきなので、おたより作りがラクラクです。

１章は、カラーのおたよりやプログラム例があります。１章は、カラーのおたよりやプログラム例があります。

文章を打ち変えたり、イラストを差し替えたりして
使えるテンプレートです。

そのまま使える囲みイラストつき文例です。

いろいろな文例があります。テキストをコピー＆ペー
ストして使います。

タイトル飾りはイラスト画像です。使いやすいように、
３種類あります。

かわいいイラストが画像としてあります。

かわいいイラストのケイが画像としてあります。

…… 各ページの下、ページ数の横にファイルのありかを示しています。

Word のデータです。
　　　　　イラスト

Word のデータです。
　　タイトルイラスト

画像データ（PNG）です。

画像データ（PNG）です。
ペイントソフトで色を付けることもできます。（P.271 参照）

メモ帳のデータです。
テキストをコピーして Word に貼り付けます。

A：そのまま

B：枠のみ C：文字のみ

囲み文例

囲みイラスト

テキストボックスイラスト

テキストボックス
パソコンによっては、
字詰めが本書と異なる
場合があります。毎月のおたよりが２例ずつあります。毎月のおたよりが２例ずつあります。

モノクロのプログラム・しおり・お知らせ例があります。モノクロのプログラム・しおり・お知らせ例があります。

★本をそのままコピ—する場合、★本をそのままコピ—する場合、
この文章が見えるまで開いてください。この文章が見えるまで開いてください。

おたより作りのコツです。おたより作りのコツです。

L 字ケイは、縦と横に分かれL 字ケイは、縦と横に分かれ
ています。ています。

イラストのイラストの
囲みケイです。囲みケイです。

ファイルのファイルの
ありかありか

その月の項目が一覧になっています。その月の項目が一覧になっています。
ほかのページの項目も紹介しています。ほかのページの項目も紹介しています。
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行事や毎月使う内容が盛りだくさんの３部構成になっています。使いたい囲みイラストつき文例
やイラストなどを選んでお使いください。CD-ROMの中には右ページのように入っています。
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文例

文例

囲み文例
イラスト

囲み文例
イラスト

イラスト

イラスト

タイトル
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タイトル
飾り

CD-ROM の中には、このように入っています。CD-ROM の中には、このように入っています。
（CD-ROM の使い方は P.264 〜 271 参照）（CD-ROM の使い方は P.264 〜 271 参照）
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もくじ ……健康に関連
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クラスだより（０歳児）…………………………… 060
クラスだより（４歳児）…………………………… 061
園だより… ………………………………………… 062
５月のあいさつ
５月の行事予定… ………………………………… 063
５月うまれのおともだち
５月の給食こんだて
５月のイメージ
子どもの姿…………………………………… 064
子どもの姿…………………………………… 065
イチゴ・虫　など
ゴールデンウィーク………………………… 066
八十八夜（５月１日ごろ）
みどりの日（５月４日）

立夏（５月６日ごろ）
こどもの日（５月５日）… ……………… 067

こどもの日（５月５日）……………………… 068
こどもの日… ……………………………………… 069

愛鳥週間（５月 10日～ 16日）　
ごみ０（ゼロ）の日（５月 30日）

母の日（５月第２日曜日）… …………… 070
健 着替えを多めに……………………………… 071
健 手洗い・うがい
健 健康診断……………………………………… 072
健 健康診断……………………………………… 073
健 尿検査を行ないます
健 ５月の自然（ソラマメ・スズラン）
食 旬の食べ物…………………………………… 074
食 食育の日
食 タケノコを食べよう
食 お弁当
食 夏野菜の栽培………………………………… 075
食 田植え
食 タマネギの収穫
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園だより・クラスだより………………………………… 004
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保健だより………………………………………………… 005
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食育だより………………………………………………… 006
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入園・進級………………………………………………… 007
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運動会……………………………………………………… 008
運動会のプログラム　　 運動会
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作品展……………………………………………………… 009
作品展のしおり　　 製作・絵画・お店屋さん など
作品展

生活発表会………………………………………………… 010
生活発表会のプログラム　　 生活発表会
劇遊び・手遊び・歌・合奏　など　　 合奏

卒園式……………………………………………………… 011
卒園式のプログラム　　 卒園式のお知らせ
卒園証書・花束・１年生　など　　 卒園証書筒

暑中見舞い・年賀状……………………………………… 012
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Wordに貼り付けしてお
使いください。

イラストの画像データで
す。Word画面に「挿入」
してお使いください。
「ペイント」で色をつける
こともできます。

P044
～

P057

P228
～

P230

P004-01

P004-04

P004-03

P044-01

P228-01
～

P228-09

P057-01
～

P057-08

●動作環境について
本書付属の CD-ROM を使用するには、下記の環境が必要となり
ます。CD-ROM に収録されているイラストは、web ブラウザ
ビューア等で表示することができますが、本書では、文字を入れ
るなど、加工するにあたり、Microsoft Office Word 2010 を使っ
て紹介しています。処理速度が遅いパソコンではデータを開きに
くい場合があります。
○ハードウェア
　Microsoft Windows 7 以上
○ソフトウェア
　Microsoft Office Word 2010 以上
○ CD-ROM を再生するには CD-ROM ドライブが必要です。
※ Mac OS でご使用の場合はレイアウトが崩れる場合があります。

●ご注意
○本書掲載の操作方法や操作画面は、『Microsoft Windows 7 

Professional』上で動く、『Microsoft Office Word 2010』を
使った場合のものを中心に紹介しています。

　お使いの環境によって操作方法や操作画面が異なる場合があ
りますので、ご了承ください。

○データは Word 2010 以降に最適化されています。お使いのパ
ソコン環境やアプリケーションのバージョンによっては、レ
イアウトが崩れる可能性があります。

○イラストデータは、200％以上拡大するとギザツキが目だって
くることがあります。

○お使いのプリンタやプリンタドライバ等の設定により、本書掲
載のイラストと色調が変化する可能性があります。

○お客様が本書付属 CD-ROM のデータを使用したことにより生
じた損害、障害、その他いかなる事態にも、弊社は一切責任
を負いません。

○本書に記載されている内容に関するご質問は、弊社までご連絡
ください。ただし、付属 CD-ROM に収録されている画像デー
タについてのサポートは行なっておりません。

※ Microsoft Windows, Microsoft Office Word は、米国マイクロソフト社の
登録商標です。

※その他記載されている、会社名、製品名は、各社の登録商標および商標です。
※本書では、TM、®、©、マークの表示を省略しています。

●�本書掲載おたより、囲みイラストつき
文例、イラストなど、CD-ROM収録
のデータ使用の許諾と禁止事項

本書掲載イラストおよび CD-ROM 収録のデータは、ご購入され
た個人または法人・団体が、営利を目的としない園だより、学校
新聞、掲示物、社内報、私的範囲内の年賀状・暑中見舞いなどのカー
ド類には自由に使用することができます。ただし、以下のことを
遵守してください。
○他の出版物、企業の PR 広告、商品広告、企業・お店のマーク

などへの使用や、園児募集ポスター、園バスのデザイン、そ
の他物品に印刷し販促に使用または商品としての販売、イン
ターネットのホームページ（個人的なものも含む）などに使
用はできません。無断で使用することは、法律で禁じられて
います。なお、イラストを変形、または手を加えて上記内容
に使用する場合も同様です。

○本書掲載イラスト等、および CD-ROM 収録のデータを複製し、
第三者に譲渡・販売・頒布（インターネットを通じた提供も
含む）・賃貸することはできません。

　（弊社は、本書掲載イラスト等、CD-ROM 収録のデータすべ
ての著作権を管理しています）

●CD-ROM取り扱い上の注意
○付属のディスクは「CD-ROM」です。一般オーディオプレー

ヤーでは絶対に再生しないでください。パソコンの CD-ROM
ドライブでのみお使いください。

○ CD-ROM の裏面に指紋をつけたり、傷をつけたりするとデー
タが読み取れなくなる場合があります。CD-ROM を扱う際に
は、細心の注意を払ってお使いください。

○ CD-ROM ドライブに CD-ROM を入れる際には、無理な力
を加えないでください。CD-ROM ドライブのトレイに正しく
セットし、トレイを軽く押してください。トレイに CD-ROM
を正しくのせなかったり、強い力で押し込んだりすると、CD-
ROM ドライブが壊れるおそれがあります。その場合も一切責
任は負いませんので、ご注意ください。

CD-ROMをお使いになる前に
ご利用になる前に必ずお読みください！

付属の CD-ROM は、Microsoft Office Word 2010 で作成・保存したデータ、メモ帳のテキストデータ、 
イラスト画像データ（PNG 形式）を収録しています。
付属 CD-ROM を開封された場合、以下の事項に合意いただいたものとします。

〈マウスの基本操作〉
マウスは、ボタンが上にく
るようにして、右手ひと差
し指が左ボタン、中指が右
ボタンの上にくるように軽
く持ちます。手のひら全体
で包み込むようにして、机
の上を滑らせるように上下
左右に動かします。

左ボタンを押しながら
マウスを動かし、移動
先でボタンを離す一連
の操作をいいます。文
章を選択したり、イラス
トを移動する場合に使
用します。

右ボタンを 1 回押す
操作です。右クリック
すると、操作可能なメ
ニューが表示されま
す。

左ボタンを 1 回押し
ます。ファイルやフォ
ルダ、またはメニュー
を選択したり、「OK」
などのボタンを押した
りする場合に使用しま
す。

左ボタンをすばやく 2 
回押す操作です。プロ
グラムなどを起動した
り、ファイルやフォルダ
を開く場合に使用しま
す。

パソコンでらくらくカンタン！
おたよりを作っちゃおう！
〈CD-ROMの使い方マニュアル〉

『Word』を使って、おたよりやお知らせなどをカ
ンタンに作れます。テンプレートをそのまま使った
り、囲みイラストつき文例やイラストを入れ替えたり
して、オリジナルのおたよりやお知らせを、さっそ
く作ってみましょう。Word のデータは Microsoft 
Office Word 2010 で作成されています。ここでは、
Windows 7 上で、Microsoft Office Word 
2010 を使った操作手順を中心に紹介しています。 

（動作環境については、P264 を再度ご確認ください）
※�掲載されている操作画面は、お使いの環境によって異なる場合

があります。ご了承ください。

カチッ
カチッ…ズー

カチッ カチカチッ

CD-ROMの使い方

CO N T E N T S
●テンプレートを使って
　　オリジナルのおたよりを作ろう！
　〜Word ソフトで作成…………………………… 266

　1 テンプレートを開く… ………………… 266

　2 文章を変更する… ……………………… 266

　★新規で作る場合………………………… 266

CD-ROMの素材をそのまま使おう！
　ア 囲みイラストつき文例を差し替える… 267

　イ 文例を差し替える… …………………… 267

　ウ イラストを挿入… ……………………… 268

Word の機能で使い方が広がる！
　a テキストボックスを挿入する… ……… 268

　b 図形を挿入する… ……………………… 269

　c イラストの背景色を透明にする… …… 269

　

　3 名前を付けて保存する… ……………… 269

　4 印刷する… ……………………………… 269

●イラストに色を塗ってみよう！
　〜ペイントソフトで作成……………………… 270

1 ペイントを開く… ………………………… 270

2 ペイントから CD-ROMのイラストを開く…… 270

3a 色を塗る（閉じている面を塗るとき）… …… 271

3b 色を塗る（閉じていない面を塗るとき）… … 271

4 名前を付けて保存する… ………………… 271

クリック ダブルクリック

ドラッグ 右クリック

CD-ROMには、おたよりやお知らせが
カンタンに作れるデータが３種類の形式で入っています。

-

-
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★文字の種類、サイズ、色を設定する場合

おたよりのテンプレートは、B4横、2段組のレイアウトと、A4縦（もしくは横）で構成されています。
イラストをクリックすると、イラスト枠が表示され、文章内をクリックするとテキストボックス枠が表示されます。

囲みイラストつき文例

 CD-ROMの素材をそのまま使おう！

囲み文例が挿入されました。移動し
たり、サイズを変えたりしてレイアウト
してください。

テンプレートを

  使って オリジナルのおたよりを作ろう！

〈テンプレートの文書構成〉

 テンプレートを開く
  Wordを開く

  用紙サイズを設定する

  用紙の余白を設定する

  用紙の向きを設定する

   文字の方向と
   段組数を決める

  文章を変更する

１
１

2

3

4

5

2

① CD-ROMをパソコンにセットする

水平ルーラー

用紙の中心

②「自動再生」画面
の「フォルダを開
いてファイルを表
示」をクリック

③フォルダを順次開き、Wordの
テンプレートをダブルクリック

CD-ROMの素材をそのまま使おう！

①変更したい文章の左端に
カーソルを合わせてクリック

② クリックしたまま右方向へドラッグして選択

→これで作成完了の場合は、P269「3 名前を付けて保存する」「 4 印刷する」へ。

③ そのまま新しい文字を入力

① 「ホーム」をクリック ②テキストボックスの外枠をクリック
③▼をクリックして文字の

種類を選択
④▼をクリックして文

字のサイズを選択

⑤▼をクリックして文字の色を選択

文章を削除する場合、
文章が選択されている状態で、

「Delete」キーを押す

★新規で作る場合

①左下の「スタート」ボタンをクリック ③ 「Microsoft Office」をクリック

② 「ファイル」をクリック

①削除したい囲みイラストつき文例 
（囲みイラストとタイトル、テキストボッ
クス）を選択し「Delete」をクリック

② 「すべてのプログラム」をクリック

① 「ページレイアウト」をクリック

イラスト
（PNG形式）

テキスト
ボックス

① 「ページレイアウト」をクリック
② 「印刷の向き」をクリック
③ 「縦」または「横」をクリック

① 「ページレイアウト」をクリック
② 「ページ設定」右下の「　」マークをクリック
③ 「文字数と行数」をクリック
④ 文字方向を選ぶ
⑤ 段数を選ぶ
⑥ 文字数を選ぶ
⑦ 行数を選ぶ
⑧ 「OK」をクリック

② 「サイズ」をクリック

③ 用紙サイズを選んでクリック

スクロールバー

① 「ページ設定右の　マーク」をクリック

② 「余白」をクリック

③ 余白の幅を選ぶ

＊�適当な余白がない場合、 
「文字数と行数タブ」をクリック

スクロールボックス

上下に動かすと見えない
リストが表示されます

④「Microsoft Word 2010」を クリック

デスクトップにアイコンが
ある場合はアイコンを
ダブルクリック

囲みイラスト、タイトル、テキストボックス
すべてを使いたい場合は、「Shift」キー
を押しながらそれぞれをクリック

③ 「開く」をクリック

⑤ 「開く」をクリック

⑥ 使いたいものをクリック

⑦ 「ホーム」をクリック
⑨画面下の「Word」にマウスポイン

タを合わせる

⑧ 「コピー」をクリック ⑩ 開いていた文書をクリック

⑪ 「ホーム」をクリック
⑫ 「貼り付け」をクリック

④ 「CD-ROM」から使いたい囲み文例を選択

Word2010
で作成

CD-ROM 内の囲み文例は
Word 文書にイラストとテ
キストボックスが組み合
わさってできています。

タブ：操作の種類によって、クリックしてリボンを切り替えます。

リボン：
ツールが並んで
いる領域。

タイトルイラスト

囲みイラスト

テキストボックス

水平ルーラーの
表示/非表示ボタン
水平ルーラーを表示し
ておくと用紙の中心が
表示されます。

イラストテキストボックス

囲みイラストつき文例を差し替えるア
CD-ROM内の文例は「メモ帳」に
入っています。「メモ帳」を起動
して開き、テキストをコピーして
Word に貼り付けます。

★文章が少ないときなど、枠の幅や位置を調整しましょう

★�文字の種類、大きさ、色も変えることができます。テキスト
ボックスを選択した後に P266 の「文字の種類、サイズ、色
を設定する場合」と同様の操作をしてください。
★�イラストに文字がかかる場合は、改行したり、「スペース」
キーで文字をずらしたりして調整してください。　

  文例を差し替えるイ

①CD-ROMフォルダを表示するため、
Word画面右上の「最小化」をクリック

③文章の左上をクリックし、右下へドラッ
グして文章を選択

⑥画面下の「Word」にマウスポインタを
合わせる

②CD-ROM内から文例のファイルを選
び、アイコンをダブルクリック

④ 「編集」をクリック
⑤ 「コピー」をクリック

⑦ 開きたい文書をクリック

⑧ 差し替えたい文章をドラッグして選択
⑨ 「ホーム」をクリック ⑩ 「貼り付け」をクリック

★文例の書式（字下げ）を解除したい場合
囲みイラストつき文例の文例だけをコピーして、別のテキストボッ
クスに貼り込み、改行位置などを変える際にうまくいかない場合
は、字下げ（インデント）を解除する方法でコピーをします。
テキストをドラッグしてコピー後、貼り付ける所を選択した状態
で以下のいずれかの操作をしてください。

A右クリック⇒「　  」を選択

B a「�ホーム」⇒「貼り付け    」 
⇒「貼り付けのオプション」⇒「  　」

　 b「�ホーム」⇒「貼り付け    」 
⇒「形式を選択して貼込み」⇒「テキスト」
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CD-ROM 内のイラストは PNG 形
式のデータです。Wordに「挿入」
して使います。
イラストに色をつける場合はP.270を参照。

挿入されると一時的にレイアウトが崩れるので設定を変更します

⑥イラストをクリック

⑩ 「イラスト」を選択して自由に移動

⑦ 「図ツール」をクリック
⑧ 「文字列の折り返し」をクリック

⑨ 「前面」をクリック

できあがり

縦・横同比率
で拡大・縮小

透明になりました

線がなくなりました

 Wordの機能で使い方が広がる！   Wordの機能で使い方が広がる！　　

  Wordの機能で使い方が広がる！

 CD-ROMの素材をそのまま使おう！

   イラストを挿入するウ

　イラストの背景を透明にするc

　テキストボックスを挿入するa 　図形を挿入するb
 　名前を付けて保存する3

 印刷する4

★文字列の折り返しについて

★背景の色の設定（透明にする操作）

★線の設定（線なしにする操作）

★縮小印刷「文字列の折り返し」は、挿入したイラスト（画像）と、画面
に入力した文字列（テキスト）との関係を設定するものです。

【行内】：イラストを文字列の行
内に配置します。（挿入
した際の初期設定はこ
の状態）

【四角】：文字列がイラストの周
囲を四角く囲むように
配置されます。

【外周】：文字列がイラストの外
側の輪郭に沿って配置
されます。

【内部】：イラストの内部にも文
字列が配置されます。

【上下】：文字列がイラストの上
下に分かれて配置され
ます。

【背面】：イラストが文字列の背
面に配置されます。

【前面】：イラストが文字列の前
面に配置されます。

①Word文書のイラストを挿入したい場
所をクリック

① イラストをクリック
② 「図ツール」を選択
③ 「色」をクリック

① 「ファイル」をクリック

② 「名前を付けて保存」をクリック

③保存先を選択

② 「挿入」をクリック

④ 「透明色を指定」をクリック

① 「挿入」をクリック

① 「挿入」をクリック

③図形リストから描きたい図形を選択
④左上をクリックし、右下へドラッグ

⑦「図形のスタイル」から色を選ぶ

⑤「描画ツール」をクリック ⑥ 「書式」をクリック

② 図形をクリック

④ 文字を入力

垂直方向

水
平
方
向

③ 「シンプル-テキスト ボックス」をクリック

② 「テキストボックス」をクリック

⑤イラストの背景の白い
部分をクリック

⑤ 「挿入」をクリック

④ファイル名を入力

① 「ファイル」をクリック

① 「ファイル」をクリック
② 「印刷」をクリック

③ 「１ページ/枚」
をクリック

④ 「用紙サイ
ズの設定」を
クリック

⑤ 用紙サイ
ズを指定

 ⑤「印刷」をクリック

② 「印刷」をクリック

④枚数を入力

③プレビュー画面で確認

⑤ 「保存」をクリック

④ 「CD-ROM」から使いたいイラストを選択

③ 「図」をクリック

★�用紙サイズ、印刷方向などの変更を
することができる

B4 サイズで作成したものを
A4 サイズで印刷することもで
きます。

CD-ROM内のイラストは、白の背景色がついています。色のついた
図形を重ねる場合などは、背景を透明にすることができます。

囲みケイやイラストに重ねて文章を入れたいときに使います。
いろいろな図形や吹き出しも入れることができます

透明になりました

⑤ �ボックスの幅が狭い時
は□をクリックしたまま
ドラッグして調整

① �テキストボックスをクリック

② 「書式」をクリック

③� 「図形の塗りつぶし」をクリック

④ �「塗りつぶしなし」をクリック

① �テキストボックスをクリック

② 「書式」をクリック

③� 「図形の枠線」をクリック

④ �「線なし」をクリック

★テキストボックスを挿入する場合（P268）参照

図形に重ねて文章を入れたいときに使います。
①「挿入」をクリック
②�「テキストボックス」をクリック
③�「シンプルテキストボックス」をクリック
④  文字を入力
⑤ ボックスの幅が狭い時は□をクリックしたままドラッグして調整
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① 「ホーム」をクリック

P.267「ア囲みイラストつき文例を差し替える」の②〜⑦の操作
で囲みイラストを選択し、⑦⑧の操作で「コピー」して、ペイント
画面を開いて「貼り付け」ます。

②「貼り付け」をクリック

★囲みイラストつき文例のイラストに色をつける場合

イラストに色を塗ってみよう！

  ペイントからCD-ROMのイラストを開く2

①「スタート」ボタンをクリック

「元に戻す」：直前の操作を元に戻す
「やり直し」：
　直前の操作をやり直す

「塗りつぶし」：線で閉じられた範囲を着色

「鉛筆」：自由な線を描く

「消しゴム」：
線や絵を消す

「色の選択」：
画像の中から
色を選択し、
描画に使う

「拡大鏡」：
（拡大と縮小）
画像の一部を
クリックで拡大、
右クリックで縮小

「テキスト」：文字を入力

②「すべてのプログラム」をクリック

③「アクセサリ」をクリック

④「ペイント」をクリック

①画面左上のボタンをクリック

②「開く」をクリック

③「コンピュータ」の中の 
「CD-ROM」をダブルクリック

⑥拡大縮小機能で見やすい大きさ
の画面に調節する

④イラストを選択
⑤「開く」をクリック

〈ペイントを開いたときの画面と主なボタンの役割〉

「図形」：
いろんな図形が
挿入できる

「ブラシ」：
いろんな太さの
線が描ける

 色を塗る (閉じている面を塗るとき）

 色を塗る (閉じていない面を塗るとき）

3-a

3-b

「塗りつぶし」　 を使って色を塗ります。

完成したら、いつでも使えるように名前を付けて保存します。

閉じていない面で塗りをクリックすると、線がとぎれた部分から色
がはみ出して広い範囲で着色されます。このような場合は、とぎれ
ている部分をつないで面を閉じてから塗りつぶします。

①「カラーパレット」から塗りたい
色をクリック

「鉛筆」を使って途切れている線をつなげてみましょう。

②イラスト上でマウスポイントが　　に変わる
ので、塗りたい場所でクリック

★失敗したら「元に戻す」　　ボタンをクリックして元に戻せます。

線が離れているので服
と背景が同じ色で塗ら
れてしまいます。

①「鉛筆」をクリック

①画面左上のボタンをクリック

②「名前を付けて保存」をクリック

★本書ではファイルの保存形式は　
　「PNG」形式で保存していますが、
　「JPEG」や「GIF」などの形式で
　も保存できます。

③保存先をクリック

できあがり

④「ファイル名」に名前を入力

⑤「保存」をクリック

②「線の幅」をクリック

③ イラストと同じぐらいの太さを選択

④ キャンバスのマウスポインタが　   に変化するので、途切れ
ている線の端をクリックし、そのままドラッグしてもう一方の
端まで線を描き足す。

⑤もう一度「3-a.色を塗る」の手順で閉じた面を塗りつぶす。

★�ブラシボタンの▼をクリックしてブラ
シの種類を変えることができます。

  名前を付けて保存する4

「カラーパレット」：
塗ったり描いたりする時に
使用する色が選択できる

「色１」「色２」：カラーパレット
で選択した色が表示される
※「色１」は前景色（塗りの色）
※「色２」は背景色（画用紙の色のよう

なもの）なので、白のままにしておく

「線の幅」：
ブラシで描く線
の太さが選択
できる

「表示画面を拡大縮小」
表示させている画面の大きさを変える
ことができる。
※本書のイラストは、大きめの画像を収

録しています。全体像を見る時はここ
を操作して縮小してください。

① 「ホーム」をクリック

③ マウスポインタが□に変わるので消したい所をドラッグする

★線や色を消す場合

② 「消しゴムツール」をクリック

　　　 ペイントを開く１

ペイントソフト    

　で作成

わかりやすい名前を
つけましょう

塗れました
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