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いなわく TVオリジナル教材 

基本を学習したら、実践しよう！ 

 

（コースター） 
 

➷この教材では、図形の配置やサイズ調整を学習します 
 

 

 

 

ページ設定：印刷の向き横・余白（狭い） 後はそのままの設定 
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サイズ指定して円を描く 

ワードを起動しておきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一枚の丸い円を両面に印刷して プラスチックで挟み、コースターを作成したいとします。 

 

実際にコースターにされたい方は 

https://www.merupao.jp/front/commodity/0000/B000049/ 

まで。1個 147円ほど 

 

 

 

 

基本の講座では、円を適当な場所に配置しました。 

サイズの指定が出来る事や、両面に印刷する為に両面同じ位置に図形が配

置されるように注意して作成しなければなりません。 

https://www.merupao.jp/front/commodity/0000/B000049/
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一個作成の場合 

円を描く 

挿入タブ→図形→円／楕円から円を描く 

 

 

 

 

 

 

マウスをドラッグするときに、左手でシフ

トキーを押しながら描くことで正円が描

けます。 

 

 

 

 

  

参 考 
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サイズを指定する 

円を選択された状態で（円にハンドルがついた状態です描画ツール 図形の書式タブ（旧書式タブ）

のメニュー右端にサイズグループが表示されているのを確認しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

実際のコースターのサイズは、74ｍｍです。 
図形の高さと幅を 74ｍｍにしましょう。（ミリｍｍは入力しなくても大丈夫。数字だけ 74 と両方に

入力してエンターキーで決定します。） 
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図形に写真をはめ込む 

円が選択された状態で、図形の書式 図形の塗りつぶし→図をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ファイルの場所 

ダウンロードしたファイルの場所 
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 ※操作はしません 

 

塗りつぶしの色は、原色で赤や青や黒といったものや、グラデーションやパターンなどがあります。 

今回は塗る色が写真（図）といった具合です。 

※（ワード 2010のバージョンからは、先に図の挿入から写真を配置し、トリミング機能を使用して

楕円を描く機能が備わりました。描く方法はどちらでも結構です。） 

 

  

参 考 
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枠線の色をなしにする 

周りの線の色はなしにしておきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

コピーして図形をもう一つ作成 

内側にはもうひとつの図形を入れます。コピーをして同じ図形を作ってみましょう。 

図形を選択した状態  ホームタブ コピーをクリック。そのまま貼り付けボタンをクリック。 
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図形は後から描く絵が、画面の手前に描かれるようになります。 

描きたい絵が、あらかじめわかっている場合は、後ろに配置したい絵から描いたほうが効率として良

いですね。 

 

✓この後の作業 

手前の円は小さくし、大きい外側の円は色を薄くします。 

 

 

 

 

  

参 考 
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内側の円のサイズを小さくする 

赤く囲まれた内側の円のサイズを小さく

しましょう。 

だいたいで結構です。様子を見ながらサイズ 

調整します。 

 

見本は 60ｍｍとなっています。 

 

 

 

↓（円の位置はのちほど調整します。二つの円がサイズ違いで出来ていれば OK！） 
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下にある絵の色を薄くする 

 

外側になる図形を選択した状態で、 

透明度：30％ 

 

旧バージョンの場合： 

図ツールタブ→修正をクリック 

今回は明るさとコントラストの 

明るさ：+40％ コントラスト-20％です。 
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 ※操作はしません 

 

ワードはこの他たくさんの効果をつけることができます。 

お時間のある方は試してみても。 

見本は 色の変更：アクア、アクセント５（濃） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

アート効果：テクスチャライザー 

 

 

 

 

 

 

  

参 考 
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位置を指定する（左右中央）両面印刷の場合 

今回のコースターは、一度印刷をしたら裏にも同じ位置にもう一度印刷をします。（両面印刷用の紙

で印刷しましょう） 

 

位置を左右中央にそれぞれの図形を変更します。 

 

①二つの図形を選択します。 

方法：シフトキーを使って同時に二つの図形を選択しましょう。この時に図形が下図のように揃って

いる必要はありません。 

 

 

 

 

 

 

 

②配置 左右中央揃え 上下中央揃え 

（用紙に合わせて配置にしていることで 

図形が用紙中央に揃う） 
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旧バージョン 

描画ツールタブ→配置グループ→ 

左右中央揃えと上下中央揃えをそれぞれクリック。 

（用紙に合わせて配置）の状態で行う 

 

③グループ化 ２つの図形をグループ化する 

 

 

④コピーして３つにする 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

これで、用紙の中央位置に配置されました。 

後は、好みで名前をワードアートで入れてみましょう。 
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印刷時の注意 

下図のように 3つのコースターを作成する場合、それぞれを位置で左・中央・右に配置するとよいで

しょう。 

図の形式 位置 文字列の折り返し 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 絵がそれぞれ違う場合は、 

中央は同じ 

左右の絵は裏面を印刷する際には逆に変えましょう。そうしないと一つのコースターが表と裏の絵

が合わなくなってしまします。 


