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[ ぱる塾 ]   Word２００２を使ってチラシを作ろう  

今回のチラシの題材は「男の料理教室」の “会員募集チラシ” です。 
資料は雑誌 「日経パソコン」平成１５年１０月１３日号の第１回から平成１６年１月

１９日号の第７回までに掲載されたものを題材としました。 
制作は、 伊佐恵子 テクニカルライター。 
日経パソコン http://npc.nikkeibp.co.jp/  から資料をダウンロードできます。 
 
１)  まずチラシの計画案が出来たら、タイトルや文章を横書きで文字入力してゆく。 

今回の会員募集チラシの原稿を「ＭＳ明朝」「10.5」ポイントで文字入力する。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
２） 日経パソコンからダウンロード。 

文字入力で同じように進めてゆくために、資料をインターネットからダウンロードして

使う。これからの復習にも便利なので覚えておこう。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

男の料理教室 
初心者でも安心、基礎から丁寧に指導 
旨いものを自分の手で作りたい。そんな男性たちが増えています。ただ、どこか

ら始めたらいいか見当がつかない、という声が多いのも事実。独学では心許ない

し、仲間もほしい。そんな方にぴったりなのが、男の料理教室です。教室では、

包丁の持ち方から丁寧に指導しますので、初心者でもまったく心配いりません。

基本を重視しながら高度なワザを磨く点も特徴。例えば日本料理なら、だしの取

り方、野菜の切り方、魚の下処理や卸し方、さらに飾りとなる“あしらい”の作

り方も指導します。和洋中からエスニックまで、レパートリーの幅広さも自慢で

す。 
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「講座ファイルのダウンロード」 ⇒「作って覚えるWord」 ⇒「会員募集チラシ２０
０３年１０月１３日号 第１回」 をデスクトップへダウンロードする。 
「20031013Word１．doc」のアイコンをダブルクリックで開く。   
 
３） 文書全体を縦書きに変更する。 

タイトル、見出し、本文を入力した文書が開く。全体をわかりやすくするために画面表

示サイズ倍率を「７５％」に変更する。 
メニューバーの［文字方向の変更］ボタンをクリックすると簡単に縦書きに変換される。 

 
 
このとき用紙も横向きになるので、ルーラーの灰色部分をダブルクリックして、「ページ

設定」ダイアログボックスで向きを元に戻そう。 
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「文字数と行数」パネルでは、「行送り」を１６ポイントに変更する 
余白パネルで「上」「下」「右」「左」すべてを２０に「印刷の向き」を「縦」にする。 
「ＯＫ」で縦書きの文章が出来上がる。 
 
４） 「段組」この段組では各段組の幅が異なる作りとなっている。 

１段目はタイトルを作るので最も広く、２～４段目は本文で同じ幅に、５段目はその中

間ぐらいに設定した。 
書式メニューから「段組み」を選択。 
 

 

   
                 
ダイアログボックスの「段数」を「５」に指定。 
「段の幅をすべて同じにする」をオフにする。 
全体の文字数「69.38字」を割りふる。文字数は厳密なものでなくてもいい、段の幅と 
段間も考慮して決める。 
１段目の文字数を１６字、２～４段目を１１字、５段目を１４字にそれぞれ設定する。 
「ＯＫ］をクリックでページ全体が５段組になる。 
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「初心者でも」の前にカーソルを置き、[Ctrl]キーを押しながら[Shift]キーを押し、 
[Enter]を押す。 これで本文の文章が２段目に移動した。 
 

  
 
５） スタイルを整える。 

この文章の中に、半角文字で入力してある数字などの文字がそのまま横を向いている。

この文字を立て向きに直してきれいに見せるようスタイルを整えよう。  

まづ「平成１０年１２月」の「１０」を選択し、 
「書式」⇒「拡張書式」 ⇒「縦中横」を選択。 
ダイアログボックスでこの場合は、「すべて変更」⇒「次を検索」⇒「すべて設定」に

進む。 
またイタリア人シェフの名前「Carlo Maggio」などはカタカナ文字「カルロ・マッジオ」
と書き換える方が読みやすい。 
また「“あしらい”」のダブルコーテーションも かぎかっこ に変更する。 
 
６） 見出しを目立たせる 

「基礎から丁寧に指導」と「一流プロが伝授」を２行目に送る。そして２行目に送った

見出しを行の下端に揃える。 
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まず「一流プロが伝授」の行にカーソルを置いたままで、「書式」⇒「段落」ダイアロ

グボックスで「インデントと行間隔」の「配置」に「右揃え」を。 
「段落後」に「0.5行」を指定する、「OK」できれいに下端に揃う。 
もう一つの「基礎から丁寧に指導」もカーソルを行に置いて。 
[Ctrl]＋[Y]のショートカットキーで同じように揃う。これは直前の操作を繰り返すショ
ートカットキーだ。 
もう一つ、先頭の一文字分字下げする。 
最初の本文を範囲指定し、「書式」⇒「段落」⇒「最初の行」⇒「字下げ」、「幅」に「１

字」を設定する。これで本文のスタイルが整った。 
 
７） テキストボックスを使って、よく目立つカコミ記事のような入会案内を入れる。 

         

 

 
［図形描画］をクリックして、「図形描画」ツールバーを表示する。 
［テキストボックス］をクリックして、マウスポインターが＋に変わったら左上から対

角に右下にドラッグする。 
この中に募集要項の見出し「入会のご案内」を入力する。改行して２行目の先頭にカー

ソルが移動したら文字サイズを１０ポイントに、フォントをＭＳゴシックにして箇条書

きを入力する。（サイズが決まっている時はサイズを先に変えることも出来る。） 
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「入会のご案内」はフォントを「ＨＧＰ創英角ゴシックＵＢ」、サイズ「１４」「斜体」

文字色は「オレンジ」とした。 
更に下へ点線を引く。 
見出し「入会のご案内」を選択したまま、メニューバーの［罫線］⇒「線種とページ罫

線と網掛けの設定」⇒「指定」⇒ 「線種」に細かい点線、設定位置に「下」を指定し、

「設定対象」が「段落」になっているのを確認してから「ＯＫ」をクリックする。 
そして「梁取」を選択して、「書式」⇒「拡張書式」⇒「ルビ」を選択。 
文字サイズを 7ポイントくらいにする、「ＯＫ」でふりがながついた。 
箇条書きを整えて置こう  
箇条書きの中の１部を範囲指定して、その範囲内で右クリック、メニューから「段落」

を選択「段落前」に「0.5 行」を指定する「１ページの行数を指定時に文字を行グリッ
ド線に合わせる」をオフにして「OK」ボタンをクリックする。 
  
８）テキストボックスの装飾をする。 

枠を選択して、（線の色）右の▼をクリックし「５０％灰色」を選択する。 
そして（影付スタイル）をクリックして「影スタイル６」をクリック。 
もう一度（影付スタイル）⇒「影の設定」⇒ （影の色）右の▼をクリック⇒「ベージ

ュ」を選択。そして「半透明の影」も選択して、一応枠がまとまった。 

入会のご案内 
◆ 料理教室は毎月２回 
◆ 会費は月８千円 
◆ 入会は随時 
◆ 会場 

入会のご案内 
◆ 料理教室は毎月２回 
第１、第３土曜日 午後１時～８時までの７時間を、調理と会食に費やします（後半２時間は会食で

す）。 
◆ 会費は月８千円 
最高の食材と最先端の設備、更に厳選されたお酒。破格の会費です！ 

◆ 入会は随時 
教室の見学も出来ますので、お気軽にお問い合わせください。 
03-XXXX―XXXX （担当：梁取） 

◆ 会場 
日経クッキングスクール 
武蔵野市吉祥時本町 X-X-X 
03-XXXX-XXXX 

「しかくの読みで ◆印の入力ができる 
後から各項目に補足説明を入力する。 
毎月２回の行末にカーソルを移動して「Shift」 
キーを押しながら「Enter」を押す。 
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９）位置を合わせる。 

テキストボックスを選択し、「図形の調整」の「テキストの折り返し」から「四角」を

選択。下になっていた文字が枠の周囲に配置された。 
これでドラックしながら枠を適度な大きさに合わせる。 
 

   
 
そして枠の下に３ｍｍの隙間を作って見栄えを整える。 

 
枠の周囲をダブルクリックする。ダイアログボックスの「レイアウト」パネルの「詳細

設定」ボタンをクリックする。ダイアログボックスの「文字列の折り返し」パネルの「文

字列の間隔」で「下」に「３ｍｍ」を指定する。 
 
本文とのバランスが整ったところで次に進む。 
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１０） タイトル文字の編集。 

「男の料理教室」を範囲指定し、「挿入」⇒「テキストボックス」⇒「横書き」を選択

する。タイトルが横書きの枠内に移動した。 

    
 
これをコピーしてサブタイトルを作る。 
テキストボックスを選択して複写のショートカットキーを使う。 
「Ctrl」＋「D」でコピーされる。これをドラッグして位置を決める。 
 

      
リード文を入力する。 

 
 
 
 
 

タイトルの先頭にカーソルを移動して、文字サイズを１２ポイントにしてから１行だけ

文字入力する。そのまま不要の「男の料理教室」を削除する。あとの２行のリード文を

入力する。 
フオントや文字色、書式などをそのまま使うときはこのようにして使うのが便利だ。 
 

豪快さと繊細さを兼ね備えた男たち。 
実は女性より料理に向いているらしい。 
我々と一緒に、料理の快楽を体験しよう 
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もう一つのサブタイトル 
ただいま会員募集中！ 
 
先ほどと同じようにテキストボックスをコピーして使う。 
文字サイズを１６ポイント、文字色を「オレンジ」にしてタイトルの上に配置する。 

    
 配置が出来たらこの３つを選択して、「線の色」右の▼をクリックして「線なし」を選

択する。  
そして「塗りつぶしの色」の右▼をクリックして「塗りつぶしなし」を選択する。 
これで線が消えて透明になる。 
 
１１）画像をダウンロードする 

写真はMicrosoftのWebサイトからダウンロードして使用する。 
「図形描画」ツールバーの（クリップアートの挿入）から取り込む。 
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「クリップオンライン」からキーワードを「食事」と入力して、メニュー「写真」を選

ぶ。 

   
この中でキーワード「食事」からはファイル名「j0178071」「j0178091」「j0289919」 
「料理人」から「j0078613」にチエックをいれてバスケットに入れ、ダウンロードする。 
これでクリップ４つの写真が保存された。  
クリップアートの作業ウインドーから写真を挿入する。 

       

検索文字列にキーワードの「食事」を入力して、「検索」をクリックしてクリップアート

を開く。 
１２） 写真の挿入 

  
配置したい位置にカーソルを置いてから、使用する写真をク      
リックすると写真が挿入される。 
 



 11 

  
 
写真を選択してから「図」ツールバーの（図の書式設定）をクリック。 
ダイアログボックスの「レイアウト」から「前面」を指定。そして「詳細設定」で「配

置」を開く、「横位置」の「配置」をオンにする「位置」が「左揃え」「基準」を「余白」

にする。 
「縦位置」も「位置」を「上」「基準」に「余白」を選択し「ＯＫ」。 

   
「レイアウト」パネルに戻ったら「サイズ」をクリック、ここで「幅」を「８５ｍｍ」

と入力して「縦横比を固定する」がオンになっていればよい。 
この数字は、Ａ４用紙幅２１０から左右の余白分４０ｍｍを引いた１７０ｍｍ、これを

半分にした８５ｍｍだ。 
 
これをコピーして右側に配置する。 コピーは「Ctrl」＋「Ｄ」。 
「位置」は１枚目と同じように「配置」パネルで行う。違いは「横位置」の「位置」を

「右揃え」に指定するところだけだ。 
 

右側の写真を選択して、  
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（色）をクリック「ウオッシュアウト」を選択する。色が薄くなった。 
   

 
 
 

 

 

 

１３） スタイル 

テキストボックスや写真が作成した順に重なっているから、そのタイトルを上に出す操

作から。 写真を選択したまま、「図形の調整」の「順序」から「最背面へ移動」を選

択。これでタイトル文字が上に見えてくる。 
まず文字間隔を広くしたい。 

 「男の料理教室」を選択し  

て、その範囲内を右クリック 

して「フォント」を選択、ダ

イアログボックスの「文字幅

と間隔」パネルで、「文字間隔」

に「広く」、「間隔」に「７pt」
を指定する。    次に、 
「男の」を選択し（フォント

の色）の右▼から文字色を白

に変更する。 
そして３つのテキストボック

スをバランスよく配置する。 
 

これでタイトル周りの編集が出来たので、２枚の写真を選択してから「図形の調整」

⇒「グループ化」でこの２枚の位置関係が崩れる心配がなくなる。 
  
１４）文字枠の活用 

最後に一番下の段に写真と文字を入れた枠、１番目の特長図を作る。 
「図形描画」ツールバーの（テキストボックス）をクリック、＋の印になったらドラッ

グして枠を作る。 
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どちらも半角文字で１行目に

「01」２行目に「Alcohol」と
入力し、「01」を選択して「書
式」から「フオント」を選び

「Arial Black」と「斜体」にし
て、「０１」のサイズを２２に文

字色を「オレンジ」とする。 
 
「Alcohol」のサイズを１２、色
を「濃い青」に設定する。 
文字サイズを大きくすると行間

が広がるので、文字の行間隔を調整する。 
２行の文字を選択して右クリック、「段落」から「インデントと行間隔」パネルの「１

ページの行数を指定時に文字を行グリッド線に合わせる」を「オフ」にし「ＯＫ」をク

リック。 
 
これで枠の大きさを調整してから、「図形描画」の（塗りつぶしの色）の▼をクリック

して「塗りつぶしなし」に、（線の色）も同じく「線なし」とする。 
 
２つ目のテキストボックスを作り、 
 
美酒あっての料理。酒との相性を第一にメニューを組みます。 
     
説明文を枠の中に入力して、フォントを「ＭＳゴシック」サイズを９ポイントに、１行

目を空白にしてから枠のサイズを調整する。枠を選択してから（塗りつぶしの色）から

「塗りつぶしなし」とする。これで２つの枠を重ねても文字が見える。 
２つのテキストボックスを重ね合わせる。 
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１５）写真を挿入 
□（四角形）をクリックし、四角形の枠をドラッグして表示、写真を挿入する。 
前回ダウンロードした写真を取り込む。（クリップアートの挿入）をクリック、作業

ウインドウが開く、キーワード「食事」結果で「写真」、「検索」で希望の写真をクリッ

クして挿入。 
 
写真を選択して「図」ツールバーの「テ

キストの折り返し」で「前面」を選択。 
 続いて、「図形の調整」⇒「順序」⇒

「背面へ移動」。 
これは写真を四角形の背後に移動する操作。 
 
 
写真をドラックして枠に重ねる。 
枠を選択して、「塗りつぶしの色」をク

リック。下の写真が見えてくる、これで

写真を調整して枠にはめる。 

 
不要な部分は（トリミング）を使う。画像を選択して、（図）ツーリバーの「トリミン

グ」をクリック。不要な部分を切り取る。ポインタの形が変わったらドラッグして切り

取り枠に合わす。 
 
１６）コピーして使いまわす。 
１番目の特長図が出来たのでこれを、コピーして文字を入れ替える作業をしよう。 
02  
Ingredient 
安全で旬の素材を目利きが吟味し、市場より調達します。 
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03 Technique 
常に技術の向上を追及。包丁の扱い方から丁寧に指導します。  
テキストボックスの文字をそれぞれ書き換える。 

 
コピーが出来たら元の文字を残したまま書き添えて行く、元の文字を削除する。 
写真を選択してから［Delete］キーを押すと写真が削除される。 
 
１７）グループ化して配置を整える 
３つの特長図の作業が出来たらそれぞれをグループ化する。 
 
この３つをそれぞれにグループ化してから、下に３つを並べる。 
そして３つを選択して、「図形の調整」⇒「配置/整列」⇒「下揃え」。            
これはそれぞれを下端に揃える為だ。 
 
選択したまま「図形の調整」⇒「配置/整列」⇒「左右に整列」を選択。  
これも左右を等間隔に揃える作業だ。 
最後にテキストボックスをもう１つ作り、特長図全体の見出しを入力する。 
 
ここが違う。我々の３つのこだわり 

   
文字入力した文字は１６ポイント、「ＨＧＰ創英角ゴシックＵＢ」「斜体」をかけて文字

色を白色に設定する。 
テキストボックスは「線なし」「塗りつぶし」をオレンジに設定する。枠のサイズを適

当に調整する。これで下の３つの特長図と共にグループ化したら完成。 


