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「教育方針（チラシ）」 Lesson－３の作成手順 

［SmartArt グラフィックの挿入］ 

① 2行目にカーソルを移動 

② 〈挿入〉→〈図〉→    （SmartArtグラフィックの挿入）を選択 

③ 左側一覧から〈集合関係〉、右側一覧から〈基本放射〉を選択 

④ 〈OK〉をクリック 

⑤ 〈テキストウィンドウ〉が表示されていることを確認 

※〈テキストウィンドウ〉が表示されていない場合は、〈デザイン〉→〈グラフィックの作成〉

→       （テキストウィンドウ〉を選択する 

⑥ テキストウィンドウの 1行目に「桔梗高校」と入力 

⑦  Shift ＋ Enter  を押し、「3 つの柱」と入力 

⑧     を押し、「静」と入力 

⑨ Shift ＋ Enter  を押し、「授業をまじめに」と入力 

⑩ Shift ＋ Enter  を押し、「受ける」と入力 

⑪     を押し、「芸」と入力 

⑫ Shift ＋ Enter  を押し、「書道・美術・」と入力 

⑬ Shift ＋ Enter  を押し、「音楽をたしなむ」と入力 

⑭    を押し、「動」と入力 

⑮ 余った図形を選択し、右クリックして   （切り取り）をクリック 

 

［SmartArt グラフィックのサイズ変更］ 

① SmartArtグラフィックを選択 

② 〈書式〉→〈サイズ〉→（図形の高さ）を「125㎜」に設定 

③ 〈書式〉→〈サイズ〉→（図形の幅）を「140㎜」に設定 

 

［SmartArt グラフィックの書式設定］ 

① 中央の図形「桔梗高校 3 つの柱」を選択 

② 〈フォントサイズ〉→〈20〉にし、   （太字）を選択 

③ 〈テキストウィンドウ〉の「静」から「入部率 80％」までを選択 

④ 〈フォントサイズ〉→〈14〉→〈11〉を選択 

⑤ 上の図形の文字「静」を選択 

⑥ 〈フォント〉→〈MSゴシック〉とし、〈フォントサイズ〉→〈28〉にし、   （太字）を選択 

⑦ 〈ホーム〉→〈フォント〉→    （斜体）を選択 

⑧ 同様に、文字「動」、文字「芸」の書式を設定 

⑨ 〈デザイン〉→〈SmartArt のスタイル〉→   （その他）を選択 

⑩ 〈3-D〉の〈立体グラデーション〉を選択 

※SmartArtグラフィック選択を解除しておく 
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「教育方針（チラシ）」 Lesson－４の作成手順 

［2 段組みの設定］ 

① 文字「静」から最後の行目「・・・音楽のいずれかを選択します」を選択 

② 〈ページレイアウト〉→〈ページ設定の〉→（段組み）→〈段組みの詳細設定〉を選択 

③ 〈種類〉→〈2段〉をクリック 

④ 〈境界線を引く〉を  にし、〈OK〉をクリックする 


