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 目 次 作成日 チェック 

１ 収集日変更のお知らせ P.1   

2 同窓会のご案内 P.3   

３ 紅葉狩りのお誘い P.5   

4 埴生の宿 P.７   

5 春夏秋冬 P.９   

6 営業時間のお知らせ P.11   

7 引っ越しハガキ P.13   

8 回覧板（お花見会） P.15   

9 ピアノリサイタル P.17   

10 入学おめでとう P.19   

11 サッカー対戦表 P.21   

12 クリスマスコンサート P.23   

13 男の料理教室 P.25   

14 Wedding Party P.27   

15 一日ゆかた教室 P.29   

 完成見本 P.31   
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はじめに 

 

このテキストは、Wordの基本的な操作ができる方を対象に、自治会活動や PTA活動などの実

用的なテーマを、楽しく作りながら Wordを学習していただける「課題集」です。  

作例のヒントや完成見本などを用意していますので、誰でも気軽に楽しみながら、 Word の学習

にお役立ていただけます。 

 

 

 

＜本書の使い方＞ 

下図のように、一課題につき、見開き 2ページの構成になっています。 

左側ページには、文書の【基本設定】が指示されていますので、ページの向きや余白サイズなどを設

定し、文字入力を行います。 

続いて、右ページの詳細指示を参考にして、フォントの変更やイラスト・表などの挿入を行い、文書

全体のレイアウトを整えます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・左ページ：作成する書類の基本設定 

用紙設定（サイズ・余白・印刷の向 

き・文字方向など） 

入力する文章 

・右ページ：ページの詳細設定 

文字フォントの種類・サイズ指定 

テキストボックス・図形の使用 

表の設定 

イラストの検索キーワード説明など 



4 

本書では課題作成にイラストを使用します。 

イラストは、インターネットで検索して、Webサイトからダウンロードしてください。 

もちろん、課題内のモノと同じイラスで無くてもかまいません。 

 

イラスト検索の際は、次の条件を指定してください。 

 

【著作権フリー】または、【学習への利用を許可】 

 

インターネット上のイラストを使用する際は、著作権の範囲内で適切に 

ご利用ください。 

  

 

 

※ 本書では、「イラスト AC」のサイトよりDLしたイラストを使用しています。 

 

 

 

・巻末に「完成見本」を用意していますので、作成の際の参考にしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 本課題集で使用している個人・団体の名称はすべて架空の名称です。 

  本書をご使用になり作成された作品で生じた損害に対しては、著作権者は責任を負いかねます。

※本書は Word2010 の画面で説明をしています。本書の作品は Word2010 以上の 

バージョンで作成することができます。 

ご利用の Word のバージョンによって、テキストの説明と実際の操作画面の一部 

が異なる場合があります。 



1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ページ設定 

   余白：標準（上：35mm 下・左・右：30mm） 

 

② 次の文章を、左詰めで入力しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 次ページを参考に、書式を変更しましょう 

 

 

 

 

1．収集日変更のお知らせ 

 ・書式の変更 

 ・インデント 

ハイツ里山入居者様各位 

 

ゴミ収集日変更のお知らせ 

 

４月１日より 

可燃ゴミ：月・水 

不燃ゴミ：火・木 

カンビン：金 

 

※上記の通り変更になりますので、ご注意ください。 

 

 

2030 年 3 月 1 日 ハイツ里山管理組合 
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ハイツ里山入居者様各位 

 

 

ゴミ収集日変更のお知らせ 
 

 

４月１日より 

可燃ゴミ：月・水 

不燃ゴミ：火・木 

カンビン：金 
 

 

※上記の通り変更になりますので、ご注意ください。 

 

 

 

2030 年 3 月 1 日 ハイツ里山管理組合 

 

 

 

 

 

 

MS明朝 12pt 

MSゴシック 28pt 

中央揃え 下線を引く 

MSゴシック 24pt 

中央揃え 

MSゴシック 36pt 

インデントで移動 

MS明朝 12pt 

右揃え 

MSゴシック 16pt 

中央揃え 
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１ 収集日変更のお知らせ P.32 

2 同窓会のご案内 P.33 

３ 紅葉狩りのお誘い P.34 

4 埴生の宿 P.35 

5 春夏秋冬 P.36 

6 営業時間のお知らせ P.37 

7 引っ越しハガキ P.38 

8 回覧板（お花見会） P.39 

9 ピアノリサイタル P.40 

10 入学おめでとう P.41 

11 サッカー対戦表 P.42 

12 クリスマスコンサート P.43 

13 男の料理教室 P.44 

14 Wedding Party P.45 

15 一日ゆかた教室 P.46 
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ハイツ里山入居者様各位 

 

 

ゴミ収集日変更のお知らせ 
 

４月１日より 

可燃ゴミ：月・水 

不燃ゴミ：火・木 

カンビン：金 
 

 

※上記の通り変更になりますので、ご注意ください。 

 

 

 

2030 年 3 月 1 日 ハイツ里山管理組合 
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20XX 年 6 月 24 日 

卒業生 各位 

同窓会幹事 高石パソ子 

TEL:090-1234-5678 

Mail:pasoko@mail.co.jp 

 

山川高等学校同窓会のご案内 

 

拝啓 初夏の候、皆様におかれましては益々ご健勝のこととお慶び申し上げます。 

さて、本年山川高等学校は創立 30 周年を迎えました。これを記念いたしまして同窓会を

下記のとおり開催いたします。何かとお忙しいことと存じますが、皆様お誘い合わせの上、

ご来会くださいますようお願い申し上げます。 

懐かしい顔と青春を過ごした山川高校の思い出を存分に語り合いましょう。 

敬具 

 

記 

 

 日 時：10 月 3 日（金） 18 時 30 分～ 

 場 所：なごみや山川駅前店 

 会 費：5,000 円 

 そ の 他：ご不明な点は、お電話またはメールにてお問い合わせください。 

 

以上 

 

 

尚、準備の都合上、お手数ですが 9 月 10 日までに出欠をお知らせください。  
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20XX 年 9 月 20 日 

会員 各位 

南川町シニアクラブ 

幹事 高石太郎 

 

もみじ狩りのお誘い 
 

 まだまだ残暑の日々が続いておりますが、皆さまいかがお過ごしでしょうか。 

 さて、今年も恒例となりました「もみじ狩り」を下記日程にて開催いたします。今回

は創作料理「名湖亭」での昼食を予定しています。美しい紅葉と美味しいお料理を堪能

しましょう。皆さま奮ってご参加ください。 

 

 

記 

日 時  11 月 17日（木） 小雨決行 

行 き 先  ひょうたん山 名城湖方面 

集合場所  南川町公民館前 

参 加 費  3,500 円（昼食代込み） 

以上  

 

※ 詳細は後日お知らせいたします。 

 

 

 

参加申し込み 

氏 名               

住 所                      

電 話               

 

参加費を添えてお申し込みください 

  

キリトリ 
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埴生の宿 
 

 

作曲／ヘンリー･ビショップ  

作詞／ジョン・ハワード・ペイン 

訳詩／里見儀 

 

埴生の宿も 我が宿 

玉の装ひ うらやまじ 

長閑也や 春の空 

花はあるじ 鳥は友 

おゝ 我が宿よ たのしとも たのもしや 

 

書 読む窓も 我が窓 

瑠璃の床も 羨まじ 

清らなりや 秋の夜半 

月はあるじ むしは友 

おゝ 我が窓よ たのしとも たのもしや 

 

 


