
 「リーフレット（三つ折り）」を作ろう 

ワードスキルアップ講座！ 

 見て、聴いて、作って、楽しんで 
 スキルアップ。  



Word２０１０の基本機能をマスターしている方

を対象に、リーフレット（三つ折り）作りを体験
していただき、Wordの便利な機能を学び習得
します。 

今回は、ワードの便利な機能の一つ「段組
み」、「テキストボックスの挿入・書式設定」、
「図形の挿入・書式設定」を学習します。 

はじめに 



リーフレットの作成手順 
      ワードを起動する。 １ 

      「ページレイアウト」から段組みし「レイアウト」を設定する。 ２ 

      表紙、中表紙、裏表紙のレイアウト ３ 

      中表紙の作成（テキストボックス、図形の書式設定、画像挿入） ４ 

      裏表紙の作成（テキストボックス、図形の書式設定、画像挿入） ５ 

      表表紙の作成（テキストボックス、図形の書式設定、画像挿入） ６ 

      上記と同様に両面印刷「裏面」を作成しレイアウト調整 ７ 

      リーフレット保存 ８ 

      リーフレット印刷（両面） ９ 

      リーフレットの三つ折り（完成） １０ 



①ワードを起動 



②「ページレイアウト」から段組みし、 
  レイアウトを設定する 

 
 



③表紙、中表紙、裏表紙のレイアウト 

Enterキーで改行を入れる 



三つ折りの表紙の順番 



三つ折り表紙裏面のレイアウト 



テキストボックス 

④中表紙の構成 

画像の挿入 

図形の書式設定 



テキストボックス 

⑤裏表紙の構成 

画像の挿入 

図形の書式設定 



テキストボックス 

⑥おもて表紙の構成 

画像の挿入 

図形の書式設定 



表紙の構成（テキストボックスに図形の書式設定） 

青色（単色）で塗りつ
ぶしたテキストボック
スを表紙に重ねます。 

① ② ③ 



⑦レイアウト調整、両面印刷「表面」の完成図 



⑦レイアウト調整、両面印刷「裏面」の完成図 



表面印刷 プリンタ出口 プリンタ入口 



プリンタ入口 プリンタ出口 

裏面印刷時の用紙の
セットは、図のように
表面を裏に返しセット
します。 



プリンタ入口 プリンタ出口 



三つ折りしたリーフレットの「表・裏」 



これで「リーフレット（三つ折り）」の完成です。 
お疲れ様でした！ 

 
Coffee Break 



○（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 
 



「クリップアート」 

・ cliparts・・・ 
 

描画、ビデオ、サウンド、写真、イラストなど既成
のデータ。 
 

 
     用語豆知識 
 



四季の彩り 
四季を彩る木々や花々。 

四季折々の風景を身近に感じ、心にゆとりと癒しをもたらします。 

サクラ アサガオ 

モミジ 
サザンカ 

春 

Spring 

夏 

Summer 

秋 

Autumn 

冬 

Winter 

サクラ アサガオ 

モミジ スイセン 

タイトル表紙の作り
方、次回講座で予定 



・・・夢を持ち続け、熱く燃えよう・・・ 
一生青春・一生勉強 

スタッフ一同、熱意と心を込めて講習会に臨みました。至らぬ点も
多々あったかと思いますが、講習会が少しでも皆様方のお役に
立ったなら幸いです。 

今後、このような講習会の機会があれば、ぜひ皆様方に、またの
ご参加をいただき、さらなるスキルアップの一助になればとスタッフ
一同、心からお待ちしております。 
今後の皆様のご健康とご多幸、ご活躍をお祈り申し上げます。 

講習会で学習したことを、日々繰り返し復習することは、パソコンの
幅広い知識習得に繋がります。さらなる自己のスキルアップを図り、
「ＩＴの輪・人と人の輪と和」が広まっていきますように・・・ 

おわりに 


