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平成２１年4月7日 

山川町・回覧１号 

 

 

 

山川町町内会の皆様へ 

 

 

公会堂付近の清掃について 

 

毎年恒例の公会堂付近の清掃を行いたいと思います。つきましては、下記日程

により計画しておりますのでご多忙と存じますが、ご参加くださいますようお願い

いたします。 

 

 

日 時   平成１8年7月１１日(日) 午前８時より 

            ※当日が雨天の場合、7月１８日(日) 

 

集 合 場 所    山川町公会堂前 

 

作 業 内 容  ○公会堂付近の清掃 

○ゴミステーションの清掃(コンテナー等) 

出欠確認 

以上 
 

出席 

         

欠席 

         

回覧 
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手順書 
 

平成1８年７月1日の行にカーソルを合わせる → 文字列を右に揃えるをクリックする 

 

 

 

 

 

 

山川町・回覧１号の行にカーソルを合わせる →  文字列を右に揃えるをクリックする 

 

 

 

 

 

回覧を枠の中に作り、影を付ける 

挿入 → テキストボックス 

 

 

 

 

 

 

横書きテキストボックス  をクリックする 

 

 

 

 

 

 

講師 
配置を説明する 
左揃え・中央ぞろえ・右揃え 
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回覧 

回覧 

 

カーソルが「＋」になるのでドラッグし大きさを決める 

枠の中に回覧と入力する 

 

 

枠の上で右クリックする 

テキストボックスの上でクリックする 

 

回覧の文字を左右の真ん中にするには、中央ぞろえ 

にします。 

 

回覧の文字を上下の中央にするには 

テキストボックスの上でクリックする 

 

 

テキストボックスのツールが現れるのでクリックする 

右下方向の矢印をクリックする→図５ 

 

 

 

 

図・１ 
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回覧 

 

 

テキストボックス 

中央揃え 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

影を付ける 

テキストボックスをクリックする 

テキストボックスツールツールをクリックする 

影効果 

 

 

 

回覧をドラッグし、フォントサイズを２４ポイントにする 

 

図５ 

図６ 
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山川町町内会の皆様へ 

山川町町内会の皆様へ  の上をドラッグします。 

１８ポイントにします。 

 

 

 

 

 

 

公会堂付近の清掃について 

 

公会堂付近の清掃について 

「公会堂付近の清掃について」をドラッグします。 

１８ポイントにします。 

下線「Ｕ」をクリックします 

中央揃えをクリックします。 

 

クリップアートの挿入 

 

 

 

 

 

 

 

 

挿入 → クリップアート 
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クリップアートが出るので 

検索の欄に「太陽」と入れる→検索」をクリックする 

左のような、クリップアートが出るので 

使いたい画像をクリックする→画面に取りこまれる。 

 

 

画像サイズの変更 

画像の上をクリックし、角のマークを 

押さえてドラッグする 

 

 

 

画像を動かせるようにする。 

 

 

 

 

 

 

画像の上でクリックする → 図ツール が出る 

図ツールをクリック→図６ → 文字列の折り返し → 図７ 

 

図７の「外周」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

上の 

図６ 

図７ 

講師 
 
外周」の結果を説明する 
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毎年恒例の公会堂付近の清掃を行いたいと思います。つきましては、下記日程により計画しており

ますのでご多忙と存じますが、ご参加くださいますようお願いいたします。 

 

文字全体を右に寄せる（インデント） 

日時平成１8年7月１１日(日) 午前８時 

 ※当日が雨天の場合、7月１８日(日) 

集合場所    山川町公会堂前 

作業内容  ○公会堂付近の清掃 

○ ゴミステーションの清掃(コンテナー等) 

 

右に寄せる文字列をドラッグする。 

インデントを押します → 押した回数だけ右に寄ります。 

 

均等割り付け 

日 時平成１8年7月１１日(日) 午前８時 

 ※当日が雨天の場合、7月１８日(日) 

集 合 場 所    山川町公会堂前 

作 業 内 容  ○公会堂付近の清掃 

○ ゴミステーションの清掃(コンテナー等) 

 

均等割り付けする文字列をドラッグする 

均等割り付けの「りぼん」をクリックする 

文字列の幅を入力→ＯＫ 
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表の挿入 

１０＊２の表を作ります。 

 

 

 

 

 

 

挿入 → 表 

 

表の中をドラッグすると、画面に数のような表が 

ドラッグに合わせて表示されます。（下図） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表の全体サイズを整える 

 

 

 

 

 

 

表の右下の□をドラッグすると全体の大きさが変わります。 
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表に文字を入れる 

 

出席 

         

欠席 

         

 

文字を入れた後、表をクリック → 表ツール → デザイン・レイアウト → 調整 

表ツールを利用すると、いろいろのデザインを作成できます。 

文字の配置などは、レイアウトで調整できます。 

文字サイズ・文字の上をドラッグすると、リボンが現れるので、フォントを指定します。 

 

 

 

 

 

○ 以上 
 
 


