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祝い箸袋の作成 

楽しい御正月にひと工夫 

伊奈さいたま会パソコンクラブ 



伊奈さいたま会 

パソコンクラブ 

 

 

ＷＯＲＤを起動します。 

余白の設定 

①ページレイアウトダブクリック ⇒ ②ユーザ設定の余白 ⇒ ③上下の余白を 20mm 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４行３列の表を作ります 

④挿入タブ ⇒ ⑤表▼⇒ ⑥表の上で４行 3列をクリック     

⑦４行 3列の表が作成されます                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ ③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 
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表の幅と高さを変更します 

⑧行の高さ 1行目 40ｍｍ ⑨2～3行目 80mm ⑩4行目 50mm 

⑪列の幅 1列目 3列目 48mm ⑫2列目 50mm             

行の高さの変更  

表の変更行をクリック 表ツールのレイアウト ⇒ セルのサイズグループの行の高さ 

 

⑧～⑩の高さを変更します 

  

  列の幅も同様に 

セルのサイズグループの列の幅 

⑪⑫の幅を変更します 

 

 

 

表の罫線の変更 

⑬票を全選択 ⇒ ⑭デザインタブ ⇒ 

⑮罫線の太さ 0.25pt ⇒⑮罫線の色（ペンの色） 

 白、背景 1、黒+基本色 25％ 

⑯罫線 ⇒ 罫線（内側） 

 

１行目と２行目の下線表示を消しましょう 

2行目を選択 

⑰表ツール デザインタブ ⇒ ⑱飾り枠グルー

プ 罫線▼⇒ ⑲線種とページ罫線網掛け  

 

 

⑳プレビューの上と下の線をクリックします 

 

 

6ptの濃い赤線を表の 1行目 1列に右上がりの罫

⑨

⑧ 
⑨

⑩ 

⑪ ⑪ ⑫ 

⑬ 

⑭ 

⑮ 

⑮ 

⑯ 

⑰ 

⑱ 

⑲ 

⑳ 

⑳ 

㉑ 
㉒ 

㉓ 

㉔ 
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線を、1行目 3列に左上がりの罫線を引きます。 

㉑罫線の太さ：6pt 

㉒ペンの色：濃い赤 

㉓1行 1列をクリックし罫線▼右上がり 

㉔1行 3列をクリックし罫線▼左上がり 

 

 

 

 

 

 

赤い文字で寿を入れます 

㉕2行目 1列に「寿」と入力し次の書式を設定しましょう（入力した文字を選択しておきます） 

㉖ホームタブ⇒フォント：H GP行書体 ㉗フォントのサイズ：80pt ㉘フォントの色：赤 ㉙中央揃え 

 

箸袋に名前を入れます 

㉚2行 1列を選択し ㉛ページレイアウト 

㉜縦書きを選択 名前を入れます（入力した名前を

選択しておきましょう） 

 

 

 

 

次のフォントを設定しましょう 

㉝ホームタブ フォント：HGP行書体  

㉞フォントのサイズ：40pt  

㉟フォントの色：黒、テキスト１ 

 一文字分スペースを入れます 

 

 

㉕ 

㉖ ㉗ 

㉘ 

㉙ 

㉚ 

㉛ 

㉜ 

㉝ ㉟ 
㉞ 
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文字を中央に移動します 

表ツール⇒デザインタブ⇒配置グループ⇒ ㊱中央（上揃え） 

 

 帯の作成 

㊲挿入タブ⇒図グループ⇒図形▼⇒四角形⇒㊳長方形 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

㊴帯を 2行目の下線のところに作成 

㊵高さ 6ｍｍ 幅 150mm（149.99mm） 

㊶図形の塗りつぶし：白、背景 1 

㊷図形の枠線   ：オレンジ、アクセント 2 

㊸太さ      ：1pt 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

㊱ 

㊷ 

 

 

㊴ 

㊵ 
㊶ 

㊶ 

㊷ 

㊸ 
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㊹㊶で作成した長方形をコピー 

高さ      ：4mm 

㊺図形の塗りつぶし：濃い赤 

㊻線       ：なし 

 中央に配置 

㊻shiftを押下し㊶㊹の長方形を 

選択 

㊼配置 左右中央揃え 

    上下中央揃え 

 

 

 

 

 

 

 

水引の作成 

㊽挿入⇒ ㊾図形▼⇒ 基本図形 ㊿ドーナツを選択 

 

１列の帯中央に 15mmの正円を書く 

（shift押下しながらドラック） 

図形の塗りつぶし：濃い赤 

図形の枠線   ：オレンジ、テキスト 2 
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㊺ 
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㊼ 

 

㊽ 
㊾ 
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○51  

○51  

○52  

○52  

○53

○53  

○53

○53  
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上下左右に 3個コピーする 

図形の上にポインターを動かし  になったら ctrlを押下しドラック＆ドロップする 

左右の図形に次の塗りつぶしを行う 

塗りつぶし：白、背景 1 

 

イラストの挿入 

挿入 ⇒  画像   

 

 

ピ

クチャ

ー  ⇒  

箸袋イ

ラスト 

 

画

像の選択⇒  挿入 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

挿入された図形を調整 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DVD―Rに書き込み 

①ファイルをクリック 

②名前を付けて保存  ③参照 

○54  

○54  

○55 

○55 

○56

○56  ○56

○58

○58

○56  

エラー! 

○60  

○60  

○61  ○62  

○62  

○61  

○63  

○63  

① 
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④DVD-RWドライブ(E) 大古里公民館パソコン講座 

⑤ファイル名：祝い箸袋１ 

⑥保存 
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④ 

⑤ 
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