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○○○○よよううちちええんん  

入入園園式式  
 

  

  

令令和和○○年年○○月月○○日日（（○○曜曜日日））    

午午前前○○時時○○分分〜〜午午後後○○時時○○分分（（予予定定））  

  

場場所所：：○○○○幼幼稚稚園園  第第一一ホホーールル  

おお願願いい  

・ 当園には駐車場がありません。近くの駐車場を利用してください。路上

駐車は禁止です。また、園前の○○の駐車場の利用は絶対にしないで

ください。 

・ お席は前から順にお座りください。廊下は園児の通路となるので、立ち

見はご遠慮ください。 

・ 会場内での携帯電話の使用やゲーム機の使用は禁止させていただき

ます。 

・ 保護者様も、上履きと下足袋をご持参ください。 

1. 園児入場 

2. 開会のあいさつ 

3. 園長のあいさつ 

4. 来賓のあいさつ 

5. 職員紹介 

6. 園歌 

7. 閉会のあいさつ 

   

 ご入園おめでとうございます。保護者の皆様にも、心

よりお祝いを申し上げます。 

 明日から新しいおともだちとともに、いろいろなことを

学んでいきます。 

 遊具で遊んだり、みんなで歌を歌ったり、運動会や遠

足といった行事を通して、たくさんの思い出を作ってい

きましょう。 

 ＊閉会のあと、記念撮影をします。 

式式次次第第  

 バス到着時刻の 5 分前に準備
して、指定の場所でお待ちくだ
さい。 
 なお、4月のはじめはバスが遅
れることもありますのでご了承
ください。 

  

 
 

   

 ご入園おめでとうございます。桜の花がきれいに

咲き、子どもたちの新しいスタートを応援していま

すね。これからたくさん遊び、○○園を好きになり、

登園することを楽しみにしてほしいです。初めての

園生活では心配事もあると思います。職員全員でサ

ポートしますので、ゆっくり園生活に慣れていって

ください。 

ああいいかかわわ  先先生生  

 はじめまして。○○組の担任になりました、相川望

です。○○園に勤めて○年目になります。子どもたち

と楽しく生活できればと思っています。 

いいままななかか  先先生生  

 はじめまして。○○組の担任の今中瑞穂です。お散

歩が大好きなので、子どもたちと楽しくお散歩でき

るといいなと思っています。よろしくお願いします。 

・ 事故防止のため、門は開けたら必ず閉めてくだ

さい。降園時は保護者の方とお子さんが一緒に

出るようにしてください。 

・ 駐車場でお子さんを一人にしないでください。 

・ 駐車場での立ち話はおやめください。 

 

 遅れることなく、元気に登園しましょう。 

 朝の「おはようございます」と帰りの「さよ

うなら」のあいさつをしっかりしましょう。 

令和○年○月○日 

○○○○○園 

 

  

 4 月は、忘れ物や持ち物の

紛失が多くなります。 

 持ち物には必ず名前を書い

てください。 

    6 月 4 日～10 日は、歯と口の健康週間です。

1938 年まで「6（む）4（し）」にちなんで、6 月

4 日を虫歯予防デーと呼んでいました。今でも広く

認識されていますね。子どもの頃の歯磨きの習慣

は、大人になっても大切な歯を守ります。虫歯のな

い歯で、美味しく食べたいですね。 

ああいいかかわわ  たたくくとと  くくんん  

いいままななかか  ゆゆううかか  ちちゃゃんん  

ええんんどどうう  たたいいちち  くくんん  

おおのの  ままいいかか  ちちゃゃんん  

 時の記念日制作として、時計を作
りました。子どもたちは文字盤に興
味を持ったようです。 

 時計の針は実際に動くよ
うに作りました。ご家庭で
も制作した時計を使って、
時間を意識して過ごしてみ 
  てください。 

                   
 

 雨の日が続いています。室内遊びが多くなり、「お外で遊びたいな～」という声

が子どもたちから聞こえます。そのため、ホールに行ったときは、おもいきりか

らだを動かして遊ぶようにしています。また、テラスから外を眺めていると、カ

タツムリを発見して大喜びで観察する姿も見られました。この季節ならではの雨

風の音、身近にある草花などの自然に気づけるよう工夫をして、子どもたちと楽

しく過ごしていきたいと思います。 

 

 

虫虫歯歯予予防防デデーー  

令和○年○月○日 

○○○○○園 

担任：○○○○○ 

 

  

○日 ○○○○○○ 

○日 ○○○○○○ 

○日 ○○○○○○ 

○日 ○○○○○○ 

○日 ○○○○○○ 

○日 ○○○○○○ 

○日 ○○○○○○ 

○日 ○○○○○○ 
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8月のおたより文例・イラスト8月のおたより文例・イラスト 9月のおたより文例・イラスト9月のおたより文例・イラスト

 2 学期が始まりました。子ども
たちも元気に登園してくれまし
た。元気いっぱいに外遊びをして
います。2 学期は行事が多く予定
されています。子どもたちが楽し
めるように過ごしていきたいと思
います。 

  

 ○月○日（ ）は避難訓練を行いま
す。1学期の避難訓練日ではそわそわ
して心配そうにする子もいましたが、
2学期に入ってから訓練にも慣れ、約
束を守って素早く避難することがで
きるようになりました。 
 引き続き避難訓練を通して、緊急時
に適切な行動がとれる 
ようにしていきたい 
と思います。 

 8月1日は花火の日。夏の空を彩る
打ち上げ花火はとってもきれいです
ね。花火見物のかけ声「たまや～」。
さて「たまや～」って何でしょう。 
 実は江戸時代の代表的な花火
屋さん「玉屋」のことです。ち
なみに「鍵屋」もあり、それぞ
れの花火が上がるときに、声を
あげたのが由来です。 
 

 
 8月 11日は「山の日」で祝日です。
2014年（平成 26年）に制定された新
しい祝日です。山の日ができるまでは
8月には祝日がなかったのですね。 
 山というと山登り。ちょっとハード
なイメージがありますが、山歩き程度
のハイキングはいかがですか︖ 意外
に近いところにハイキング 
コースがあるものですよ。 
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 バス到着時刻の 5 分前に準備
して、指定の場所でお待ちくだ
さい。 
 なお、4月のはじめはバスが遅
れることもありますのでご了承
ください。 

 

   

 ご入園おめでとうございます。桜の花がきれいに

咲き、子どもたちの新しいスタートを応援していま

すね。これからたくさん遊び、○○園を好きになり、

登園することを楽しみにしてほしいです。初めての

園生活では心配事もあると思います。職員全員でサ

ポートしますので、ゆっくり園生活に慣れていって

ください。 

ああいいかかわわ  先先生生  

 はじめまして。○○組の担任になりました、相川望

です。○○園に勤めて○年目になります。子どもたち

と楽しく生活できればと思っています。 

いいままななかか  先先生生  

 はじめまして。○○組の担任の今中瑞穂です。お散

歩が大好きなので、子どもたちと楽しくお散歩でき

るといいなと思っています。よろしくお願いします。 

・ 事故防止のため、門は開けたら必ず閉めてくだ

さい。降園時は保護者の方とお子さんが一緒に

出るようにしてください。 

・ 駐車場でお子さんを一人にしないでください。 

・ 駐車場での立ち話はおやめください。 

 

 遅れることなく、元気に登園しましょう。 

 朝の「おはようございます」と帰りの「さよ

うなら」のあいさつをしっかりしましょう。 

令和○年○月○日 

○○○○○園 

 

  

 4 月は、忘れ物や持ち物の

紛失が多くなります。 

 持ち物には必ず名前を書い

てください。 

サンプル❶ サンプル❷

4月のおたより用テンプレート4月のおたより用テンプレート❶ 4月のおたより用テンプレート4月のおたより用テンプレート❷

・�はじめて配布するおたよりでは、半日保育などの予定
や一年を通して気をつけることを記入しましょう。

・�入学、進級おめでとうが伝わる華やかなイラストを使
用しましょう。

バス送迎がある場合は、4月に注意事項等を伝え

ましょう。

お子さんの送迎時にお願いがある場合は、4月に

伝えておきましょう。

クラスでの目標を明示して、どのようなクラス

の雰囲気を作りたいかを示しておきましょう。

 

 ご入園、ご進級おめでとうございます。さまざまな行事や、おともだちと

過ごす中で、たくさんの思い出を作り、楽しい園生活を過ごしてほしいと

思います。新しいクラスに慣れるまで、少し時間もかかると思いますが、子

どもたちが早く園生活になじめるよう努力していきたいと思います。 

 新しい先生やおともだちに親しみを持つ 

 春の自然にふれ、楽しく遊ぶ 

 当園では、子どもたちの安全性を考慮し、登園

後の 8 時 40 分から 14 時 30 分まで、正門を施

錠させていただきます。施錠時に来園されたとき

は、右側の道の通用口のインターホンで、ご用件

をお伝えください。ご面倒ですが、ご理解のほど

お願いいたします。 

令和○年○月○日 

○○○○○園 

  

 ゴールデンウィークが始まりま
す。4月 29日の昭和の日ですが、
2006年までは「みどりの日」だっ
たことを覚えていますか？ さか
のぼると 1989 年までは昭和天皇
の「天皇誕生日」でした。元は天皇
陛下の誕生日だったのですね。ちな
みに「みどりの日」は「昭和の日」
ができた 2007年に 5月 4日 
になっています。祝日の 
名前も変わるのですね。 

ええんんどどうう  たたいいちち  くくんん  

おおのの  ままいいかか  ちちゃゃんん  

かかざざまま  ししょょううごご  くくんん  

 

 身体測定の日は、着脱しやすい服装で
登園するようお願いします。 
 園生活の中では、スモックの着脱や、
衣服が汚れたときなどの着替えが多々
あります。 

 衣服の着脱を子どもたち
ができるよう、ご家庭でも
練習をお願いします。 

ポイントポイント11

P046_01

P047_01　

4月のおたよりで気をつけることポイントポイント22

ポイントポイント22

園からの大切なお知らせは、目立つようにしましょう。年度初
めだけでなく、定期的にお知らせすることも有効です。

ポイントポイント11

入園式関連は、P.160 の「入園式のお知らせ・式次第テンプレート」
やP.161 の「入園式のおたより文例・イラスト」を参照ください。
また「お知らせ」パート（P.160 ～ P.185）には、行事の案内テンプ
レートやイラストが収録されています。「カット集」パート（P.186
～ P.201）には汎用的なカットが収録されています。ご利用ください。

こちらも参照ください
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 6 月のあいさつ文

P070_09

雨の日が続いています。ご家庭でも自宅で過ごすことが多
くなっていると思いますが、ケガなどに十分気をつけてお
過ごしください。

P070_10

初夏の気持ちいい季節ですが、梅雨も近づいてきています。
寒暖差が激しく、体調をくずしやすい持期です。風邪をひ
かないようにご注意ください。

P070_11

道ばたに咲いているアジサイがとてもきれいな季節です。
長い雨が続き、傘をさしての外出が増えますが、足下に注
意してお出かけください。

P070_12

健康診断を通して自分のからだに興味を持ったお子さんも
いるようです。保育室では病院ごっこで遊ぶ姿が見られま
す。子どもたちのかわいいやり取りについ笑顔になります。

P070_13

梅雨の合間に太陽が顔をのぞかせると、子どもたちは急い
で園庭に出て行きます。水たまりも子どもたちにとって絶
好の遊び場になっています。

P070_14

雨の合間にお散歩に出かけました。子どもたちは、道ばた
のアジサイにカタツムリを見つけて大はしゃぎ。気温の変
動が多いので、体調に気をつけてお過ごしください。

6月の行事、6月のこんだて、6月の行事、6月のこんだて、
その他のイラストその他のイラスト

6月の園だより、6月のクラスだより、6月の園だより、6月のクラスだより、
6月のあいさつ文6月のあいさつ文
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 2 学期が始まりました。子ども
たちも元気に登園してくれまし
た。元気いっぱいに外遊びをして
います。2 学期は行事が多く予定
されています。子どもたちが楽し
めるように過ごしていきたいと思
います。 

 

2学期始まりのあいさつ、2学期始まりのあいさつ、
生活のリズムを戻そう生活のリズムを戻そう

P101_06P101_04

P101_01
P100_02

P100_03

P101_08 P101_10

P101_07P101_05

P101_09 P101_11

 

 夏休みは、起きる時刻も寝る時刻
も不規則になりがちです。夏の暑さ
も残っているので、元気に2学期を過
ごすためにも生活リズムを戻すよう
にしてください。 

P100_01

 2 学期始まりのあいさつ
P101_02

2 学期が始まりました。日焼けした子どもたちが、たくま
しく見えます。2学期は運動会の練習や、作品展のための
制作など、いろいろな行事の準備が待っています。子ども
たちが楽しく過ごせるようにしていきたいと思います。

P101_03

2 学期が始まり、元気いっぱいの笑顔で登園している子ど
もたちを見てうれしく思います。すぐに運動会や作品展な
どの行事の準備が始まります。過ごしやすい季節ですが、
季節の変わり目で、風邪なども流行ってきます。健康に注
意して過ごしたいと思います。

 生活のリズムを戻そう
P101_13

園生活が始まりました。夏休み中は、睡眠や食生活が不規
則になりがちです。正しい生活リズムを取り戻すように心
がけて過ごしてください。

P101_14

夏休み中は生活リズムが不規則になりがちです。決まった
時間の早寝早起きを心がけ、生活リズムを戻すようにしま
しょう。

 子どもたちの姿
P100_04

外遊びが大好きな子どもたち。おともだちと鬼ごっこ
をしたり、遊具ではブランコが大人気！待っているお
ともだちがいると 10 数え、交代することもできるよ
うになりました。

P100_05

毎日の朝の体操も上手になりました。2学期も元気に
からだを動かして遊んでいきたいと思います。

P100_06

幼稚園の園庭で「先生！トンボ飛んでる！網使ってい
い？」「蝉の抜け殻まだあるよ」自然の変化に気づく子
どもたち。その変化に気づいたことをおともだちにも
伝え、共感する姿が見られます。おともだちと一緒に
発見した喜びを共有する経験をこれからもたくさんし
ていきたいと思います。

P100_07

新聞紙遊びを行いました。新聞紙を自由に切って、貼っ
て、つなげて、丸めて…さまざまな形に変身していく
過程が、見ていてとても楽しかったです。

P100_08

新聞紙遊びをしました。新聞紙を細く丸めて剣にして
いた子が遊んでいるうちに折れてしまいました。強い
剣にするため、新聞紙を何枚も巻き付けてセロハンテー
プで止め、頑丈な剣を作る工夫をしていました。完成
したときの顔はなんとも誇らしげでした。

P101_12

えんどう たいち くん 

おの まいか ちゃん 

かざま しょうご くん 

 

 

9月生まれのおともだち、9月生まれのおともだち、
子どもたちの姿子どもたちの姿

P100_09

新聞紙遊びでは、ドレスのように腰にたくさん新聞紙
を巻いて、くるくる回って見せてくれる子がいたり、
それぞれ新聞紙を思い思いに変身させ、遊ぶことがで
きました。

P100_10

夏休み明け、久しぶりの登園で、「ママがいい」と言っ
ている子もいましたが、おともだちが元気に遊ぶ姿を
みて、一緒に遊び始めると、いつもの笑顔が戻りました。

P100_11

夏休みの期間、少し会わない間に子どもたちがずいぶ
ん大きくなったなあと感じます。行事の多い 2学期で
すが、子どもたちと楽しく過ごし思い出を増やしてい
きたいと思います。どうぞよろしくお願いいたします。

えんどう たいち くん 

おの まいか ちゃん 

かざま しょうご くん 

 

 

 長かったお休みが明け、お家での
生活から○○園での生活へ！ 
 久しぶりの登園で、不安げな表情
の子もいましたが、これから毎日お
ともだちや先生とたくさん遊び、生
活する中で、安心して過ごせるよう
に配慮していきます。  
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運動会のお知らせテンプレート運動会のお知らせテンプレート

サンプル❶

サンプル❷

開開会会式式  

1.園児入場  

2.開会のことば  

3.園長のことば  

4.運動会のうた 

運運動動会会ププロロググララムム  
  

  令令和和○○年年○○月月○○日日（（○○曜曜日日））    

午午前前 00 時時○○分分〜〜午午後後 00 時時○○分分（（予予定定））  

○○○○幼幼稚稚園園  園園庭庭ににてて  

 
1 かけっこ ○○組 

2 かけっこ ○○組 
3 かけっこ ○○組 
4 かけっこ ○○組 
5 かけっこ ○○組 
6 かけっこ ○○組 
7 かけっこ ○○組 
8 かけっこ ○○組 
9 かけっこ ○○組 

10 かけっこ ○○組 
11 かけっこ ○○組 
12 かけっこ ○○組 
13 かけっこ ○○組 
14 かけっこ ○○組 

 
おお願願いい  

園内は禁煙です、ご協力お願いします。喫煙されるかたは指定の喫煙所でお願いします。 

教室には入らないでください。また、招集時以外は入退場門に入らないでください。 

 

閉閉会会式式  

1.園児入場  

2.園長のことば  

3.授賞式 

4.閉会のことば 

5.解散 

P170_02　（表面）

令和○年○月○日 

保護者各位 

○○○幼稚園 

園長 ○○○○○ 

 

 

運運動動会会ののごご案案内内  

  

夏の暑さも和らぎ過ごしやすい季節となりました。保護者の皆様におかれましては、

ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。 

さて、当園では、運動会を下記の通り開催いたします。 

つきましては、ご多忙とは存じますが、ご臨席を賜り、園児の激励してくださいますよ

うご案内申し上げます。 

 

 

記 

 
 

日時： 令和○年○月○日（日曜日）  午前○時～午後○時 

 翌○日は休園日となります。 

 

 予備日：○月○日（日曜日）  午前○時～午後○時 

 

場所：○○○幼稚園 園庭 

 

 

 園内は禁煙です。 

 当園には駐車場がありませんので、お車でのご来場はお控えください。 

お車でのご来場の際は、近くの市営駐車場（有料）をご利用ください。 

 

以上 

 

おお願願いい  

 当園には駐車場がありませんので、お車でのご来場はお控えください。 

 お車でのご来場の際は、近くの市営駐車場（有料）をご利用ください。 

 園内は禁煙です、ご協力お願いします。喫煙されるかたは指定の喫煙所

でお願いします。 

 教室には入らないでください。また、招集時以外は入退場門に入らない

でください。 

開開場場地地図図  

 
  

○○○○よよううちちええんん  

ううんんどどううかかいい  

ププロロググララムム  

 

  

令令和和○○年年○○月月○○日日（（○○曜曜日日））    

午午前前○○時時○○分分〜〜午午後後○○時時○○分分（（予予定定））  

  

場場所所：：○○○○幼幼稚稚園園  園園庭庭 

年中組保護者席 年少組保護者席 

年長組保
護者席 

園児席 

退退場場門門  

↓↓園園舎舎  

入入場場門門  

開開会会式式 
 9:30～ 

1.園児入場  

2.開会のことば  

3.園長のことば  

4.運動会のうた 

 

 

 

運運動動会会種種目目 

 
1 9:45 かけっこ ○○組 

2  玉入れ ○○組 
3  かけっこ ○○組 
4  かけっこ ○○組 
5  かけっこ ○○組 
6 11:00 ダンス ○○組 
7  かけっこ ○○組 
8  かけっこ ○○組 
9  かけっこ ○○組 

10  かけっこ ○○組 
11 13:00 かけっこ ○○組 
12  かけっこ ○○組 
13  かけっこ ○○組 
14  かけっこ ○○組 

 
 

 

 

閉閉会会式式 
 14:00～ 

1.園児入場  

2.園長のことば  

3.授賞式 

4.閉会のことば 

5.解散 

 

観観覧覧場場所所案案内内 
 

  

ご案内と、当日の予定を分ける場合、ご案内
は日時と場所を明確にお伝えします。
当日の予定は、両面印刷を使い、ふたつ折り
にするとコンパクトにまとまります。

ご案内と当日の予定を 1 枚にまとめたテン
プレートです。

P170_03

P170_01　

P170_02（裏面）

開催する日時と場所がわかるようにしま
しょう。
駐車場の有無など、来場時の注意も忘れ
ずに書きましょう。

気をつけること

運動会のイラスト運動会のイラスト

P171_01

P171_05

P171_17

P171_21

P171_02

P171_06

P171_18

P171_22

P171_03

P171_07

P171_19

P171_04

P171_08

P171_20

P171_24

P171_16

P171_13P171_12 P171_14

P171_10P171_09 P171_11

P171_23

P171_15

P.115 ：「運動会のお知らせ、スポーツの日」

こちらも参照ください
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持ち物、衣類持ち物、衣類❶ 持ち物、衣類持ち物、衣類❷
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壁面装飾用の型紙

あかずきんあかずきん
 

 今月のお話はとても有名な童話、「あかずきん」です。 
 おばあさんのお見舞いに行くことになったあかずき
ん。途中で道草をしていると、オオカミがやってきま
す。おばあさんのお見舞いに行くことを知ったオオカ
ミは、おばあさんの家に先回りしておばあさんを食べ
てしまいます。オオカミはおばあさんに化けて待ち伏
せし、あかずきんも食べてしまいます。 
 そこへ猟師がやってきて、オオカミのおなかを切り
裂いておばあさんとあかずきんを助けます。おばあさ
んとあかずきんは、オオカミのおなかには石を詰めて
こらしめたというお話です。 

あかずきん 

あいかわ たくと くん 

いまなか ゆうか ちゃん 

えんどう たいち くん 

 

 

個人制作で子どもたちそれぞれのあかずきんを作って
展示してもかわいいでしょう。

壁面作成のおススメポイント

P234_01

P234_04

P234_08

P234_05

P234_09

P234_6 P234_07

全体：P235_01

P234_02

P234_03

P235_02

P235_04

P235_05

P235_08

P235_03

P235_06

P235_14

P235_09 P235_10 P235_11

P235_15P235_12 P235_13

P235_07



あいかわ たくと くん 

いまなか ゆうか ちゃん 

えんどう たいち くん 
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248 249248 249P204-P257_Wall P248 P204-P257_Wall P249

壁面装飾用の型紙

こぶとりじいさんこぶとりじいさん
 

 今月のお話は、日本昔話の「こぶとりじいさん」で
す。ほっぺたにこぶのついた優しいおじいさんと意地
悪なおじいさんがいました。優しいおじいさんが、木
を切りに行った森で雨宿りをしていると、眠ってしま
います。すると、鬼たちが現れて宴会を始めます。楽
しそうなので、おじいさんも一緒に踊ります。鬼は、
おじいさんの踊りを気に入り、こぶを取りました。 
 その話を知った意地悪なじいさんも、鬼のいるとこ
ろへ行って踊りました。しかし、鬼は気に入らず、怒
って優しいおじいさんから取ったこぶを意地悪なお
じいさんに付けてしまったというお話です。 
 子どもたちは、こぶがふたつになってしまった意地
悪なおじいさんの姿が印象的なようです。 

ここぶぶととりりじじいいささんん  

優しいおじいさんが、鬼や動物たちと踊る場面の
壁面です。動物を増やして展示することで、楽し
い雰囲気がより伝わるでしょう。

壁面作成のおススメポイント

P248_01

P248_04

P248_08

P248_05

P248_09 P248_10

P248_06 P248_07

P249_07 P249_08

P249_06

P249_03

P249_05

P249_02

P249_04

全体：P249_01

P248_02

P248_03



�ここでの説明画像は、Microsoft 365 の Word（Microsoft Word 
2019相当）を使用しています。画像は、使用するパソコンの環境によっ
て、異なる場合もありますのでご了承ください。

①クリックします

②用紙サイズを選択します③用紙の向きを選択します

①クリックします ②クリックします

③クリックします

③縦書きの場合はこちらをクリック

挿入されたテキストボックスは、行内に配置され
ます。自由な位置に配置するには、P.261 「位
置を設定する」を参照して変更してください。ま
た、罫線を削除するには P.264 「テキストボッ
クスの枠線を設定する」を参照してください。

①クリックします ②クリックします

③クリックします

④ドラッグしてサイズを指定します

⑤文字を入力できます

④保存場所を選択します

⑤挿入画像を選択します

⑥クリックします

⑦カーソルの位置に画像が挿入されます

挿入された画像は、カーソルの点滅位置の行内
に配置されます。自由な位置に配置するには、
P.261 「位置を設定する」を参照して変更して
ください。

画像を挿入する

本書付属のCD-ROMをはじめ、写真や画像データを挿
入するには、［挿入］タブをクリックして選択します①。
［図］グループの［画像］をクリックし②、表示された
メニューから［このデバイス ...］を選択します③。［図
の挿入］ダイアログボックスが表示されたら、挿入する
画像の保存場所を開き④、画像をクリックして選択して
⑤、［挿入］ボタンをクリックします⑥。画像が挿入さ
れます⑦。

テキストボックスを入力する

用紙サイズや向きを設定する

文字を自由にレイアウトするには、テキストボックスを
利用すると便利です。
［挿入］タブを選択します①。［図］グループの［図形］
をクリックし②、表示されたメニューから［テキストボッ
クス］を選択します③。ドラッグしてサイズを指定しま
す④。テキストボックスが作成されるので文字を入力で
きます⑤。

新しい文書（新規ドキュメント）を作成後、［レイアウト］
タブをクリックし①、［ページ設定］グループの［サイズ］
②で用紙サイズを、［印刷の向き］③で印刷方向を設定
します。

ワードでおたよりを作成するための
基本操作を説明します。

おたより作成のためのワードの基本操作 画像を選択する

画像の位置を変更したり、サイズなどの編集を行うには、
選択する必要があります。画像の上にカーソルを移動し、
カーソルが になったらクリックします①。画像が選択
されます②。

画像を選択した状態で、Shiftキーを押しながらほか
の画像をクリックすると③、複数同時に選択できます④。

①クリックします

③Shiftキーを押しな
がらクリックします

②選択されます

④同時に選択されました

258 259258 259


