
    〈オリジナル名刺を作る〉 
今回はワード「図形」の復習も兼ね「テキスト
ボックス」を使用、図形機能の基礎を学びなが
ら作品を作ります。 

Ｗｏｒｄ２０１０ 
・・・作品づくりにチャレンジ・・・ 



「オリジナル名刺づくり」で学ぶこと 

◇用紙の設定 
・用紙サイズ 
・印刷の向き 
・余白 
◇フォントとフォントサイズの設定 
・日本語用のフォント 
・英数字用のフォント 
・フォントサイズ 
◇表を作る  
◇セルのサイズを名刺サイズに変更 
◇名刺に文字を入力 
・「テキストボックス」による文字入力 
・文字の書式を設定 
・セル内の「テキストボックス」の配置 
◇イラストを入れる 

・クリップアート挿入 
・文字列の折り返し設定 
・クリップアートのサイズ変更 
・クリップアートのサイズと位置 

・１枚分の名刺をほかのセルに同時にコ
ピー 貼り付け 
◇ファイルの保存 



用紙を設定 

① 



ページ設定が表示されます。 

 

  

  

 



ページ設定の詳細を設定します。 



基本のフォントとフォントサイズを設定 

 
 

① 



 

  

  

 

ページ設定が表示されます。 



 

  

  

 

⑦ 

フォントが表示されます。 



① 
表を作ります。 



表の書式を設定 

  ここをクリックすると表全体が選択され青色に反転します。 



セルのサイズを名刺サイズに変更前 

セルのサイズ変更前の値 
高さ:6.4mm 
幅:91.7mm 



セルのサイズを名刺サイズに変更後 

セルのサイズ変更後の値 
高さ:55mm 
幅:91mm 



表の罫線の作成 



線種とページ罫線と網掛けの設定 



表の罫線作成と罫線変更後の画面 



「A4」１枚に10枚の名刺の表が作成されました。 



横書きテキストボックスの枠を作る 



「テキストボックス」の枠を３個作る 

① 

② 

③ 

社名用 

氏名用 

住所用 



〈テキストボックス〉の中にそれぞれ社名、氏名、住所、 
郵便番号、℡番号〉を入力します。 

① 

② 

③ 



テキストボックスの枠線を取ります。 

枠線の角をクリック 



テキストボックス枠線を取ります。 



１個目の「テキストボックス」枠線を取ると図のように
なります。 

枠線が取れました 



名刺にクリップアートを挿入する 

① ② 

④ 

③ 

⑤ 
挿入後×で
閉じる 



クリップアートの移動・縮小 



クリップアートの移動・縮小後の画面 

クリップアートを×
で閉じる。 



パソコンの「文字色」変更 

  

  

 

① 



同好会の「文字色」変更 

 

  

  

 パソコンと同好会の文字色
が変更されました。 



住所の行間を狭くする。 

 

  

  

 



住所の行間を狭くする。 

〈段落〉が表示されます。 

① 



住所の行間を狭くする。 

② 



行間が狭くなりました。 

行間変更後 



住所微調整後の画面 



１枚のコピーから他の名刺へ貼り付けの操作 

ここにカーソルを移動し、矢印が出たところで右クリックします。
名刺が選択され青色に変わります。 



完成した名刺を残り９枚に貼り付ける 











〈住所微調整後の画面〉 

⑨ 



〈コピー貼り付け完成画面〉 



〈ページ罫線が不要な時は消します〉 



〈罫線が不要な時は消します〉 



消した罫線の確認 



作成した名刺ファイルのドキュメントへの保存 



名刺ファイルのUSBメモリへの保存 



○（ハンドル） 
クリップアートのサイズを変更するとき、基本的には
○（ハンドル）を使います。 
□（ハンドル） 
クリップアートの縦横比が崩れて見た目が悪くなる場
合があります。 

「ハンドルの形」について 

 
     豆知識① 
 



テキストボックスのサイズは、作成したあとから変更す
ることが出来ます。クリップアートの重なり、行の折り
返し位置テキストどおりに調整したいときはテキスト
ボックスのサイズを変更します。 
①テキストボックスを選択 
②○や□（ハンドル）をポイントする。 
③マウスポインターの形が次のように 
 
 
変わったらドラッグする。 

「テキストボックスのサイズ変更」について 

 
     豆知識② 
 



「描画ツール」について① 

テキストボックス内をクリックすると、カーソルが表示され、
枠が点線で表示され、枠が点線（・・・・・）で表示この
状態のとき、文字を入力したり、一部の文字に書式を設
定したりできます。 

「描画ツール」について② 

テキストボックス内をクリックすると、カーソルが非表示になり、
枠が実線（  ）で表示されます。この状態のとき、テキ
ストボックス内のすべての文字に書式を設定できます。 

 
     豆知識③ 
 



「描画ツール」の〈書式〉タブについて 

・テキストボックスの選択がされていないときは〈書式〉タ
ブは表示されません。 

・テキストボックスが選択がされているとき、リボンに〈描
画ツール〉の〈書式〉タブは表示されます。 

 
     豆知識④ 
 



「USBメモリ」 

・ ユーエスビーメモリ 
（ Universal Serial Bus ） ・・・ 

USB を用いてコンピュータに接続してデータの読み
書きを行う補助記憶装置のうち、記録媒体に半
導体メモリを用いて単体で動作するものであり、記
録媒体に半導体メモリを用いている。データの記録
にはフラッシュメモリが使用されている。 
容量は16MB～256GB 

 
     用語豆知識① 
 


