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2025 年８月 5 日 

パソコンを使いこなす会 

 

【第９回分科会のテーマ：―書式設定―】 

 

書式設定は何回か実施していますが、文書を作成する上で基本ですので「ホーム」タブの多

彩な書式の設定に加え、レイアウトで横向きにする学習をします。 

 

1. フォント・文字サイズを変更する 

2. 文字に効果を付ける 

3. 文字飾りを付ける 

4. 文字の色を変更する 

5. 文字揃えを変更する 

6. インデントを設定する 

7. 箇条書きを設定する 

8. 段落番号を設定する 

9. フォントグループ設定 

10. 地図を挿入する 

11. レイアウト設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

１．フォント・文字サイズを変更する 

① 最上部の「2025 年８月 5 日」の日付から文末までの全文を、Ctrl＋A で選択し、

「サイズは 10.5 のまま「HG 丸ゴシック M-PRO」に変更 

② タイトルの「葉山ちょい歩き」をドラッグ―「HGP創英角ポップ体」―サイズ「36pt」 

 

2．文字に効果を付ける 

  「葉山ちょい歩き」の文字列に効果を付ける 

「文字の効果と体裁」―「塗りつぶし：青、アクセントカラー 5；輪郭：白、背景色 1；

影（ぼかしなし）：青、アクセントカラー 5」を選択 

 

 

 

 

太字 サイズ 色 フォント 文字の効果 

右揃え 中央揃え 

インデンを増やす 

インデント字下げ 

箇条書き 
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３．文字飾りを付ける 

【開催事項】と【コースルート】を文字飾りの「太字」にする 

 

４．文字の色を変更する 

「日時～」から「昼食～」までの 3 行の色―「青」を選択 

 

５．文字揃えを変更する 

①「2025 年８月 5 日」および、「葉山ちょい歩きの会主催」の 2 行―「右揃え」 

② 「葉山ちょい歩き」―「中央揃え」 

③ 文末の「連絡先」から 3 行目の「携帯電話～」までを―「中央揃え」 

④ 作成見本を参考に、【コースルート】の経路毎に「－」、「（ ）」を入力 

 

6．インデントを設定する 

[A] 段落の先頭の 1 行目だけを１文字下げる 

① 「このたび、葉山ちょい歩き～裕次郎灯台を見ます」までの行をドラッグする。 

② 「段落」右下の   をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

③ 「インデントと行間隔」―「字下げ」―「1 行」 
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[B] 文章の開始位置をずらす 

「日時～」から「昼食：各自ご用意ください。」までの 3 行を「3 字増やす」 

「インデントを増やす」アイコンを 3 回クリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7．箇条書きを設定する 

「日時～」から「昼食～」までの 3 行をドラッグ―「箇条書き」―「行頭文字ライブラリ」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

９．フォントグループ設定 

① 「昼食：各自ご用意ください。」

の 1 行に下線を設定―「下線」

を設定 

② 「連絡先」に「蛍光ペン、色：

黄色」を設定 

③ 「携帯電話：～」の 1 行全体

に「囲み線」を設定 

 

10．地図を挿入する 

① Google マップを開き、「はやま三ケ岡山緑地」と入力 

② 作成見本を参考に範囲を選択して、Windows ロゴキー＋Shift＋S でスクリーン

ショットを作成 

③ スクリーンショットを「材料」に貼り付け 

囲み線 下線 
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④ 地図の周囲に「図のスタイル」を設定 

「図の書式」―「図のスタイル」の一覧から、「対角を切り取った四角形、白」のス

タイルを選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11．レイアウト設定 

2 ページ目のウオーキングマップを横向きにする 

① 2 ページ目の先頭の「改行」アイコンの位置にカーソルを合わせ、 

② 「レイアウト」－「区切り」―「セクション区切り」―「現在の位置から開始」 

―「印刷の向き」－「横」 

③ 「県立はやま三ケ岡緑地」の園内マップの画像を Windows ロゴキー＋Shift＋S

でスクリーンショットし、作成見本を参考にコピー・貼り付け 

県立はやま三ヶ岡山緑地のご紹介｜神奈川県立葉山公園/はやま三ヶ岡山緑地 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上 

http://www.hayama-park.com/about/index02.html


2025 年 8月 5 日 

葉山ちょい歩きの会主催 

 

 

この度、葉山ちょい歩きをテーマに「はやま三ケ岡山緑地（大峰山）ハイキング」を開催いたします。

富士山を望める標高 140M ほどの、自然と親しみながら歩けるハイキングコースです。下山後は海岸沿

いから江の島・富士山を望み、裕次郎記念碑・裕次郎灯台を見ます。 

 

【開催要項】 

➢ 日時：2025 年 9 月５日（金） 

➢ 集合：午前 10：30京浜急行逗子・葉山駅 

➢ 昼食：各自ご用意ください。 

 

【コースルート】 

逗子・葉山駅―（バスに乗換）―バス停「旧役場前」下車―はやま三ケ岡山緑地―山頂あずまやに

て昼食―真名瀬海岸―森戸大明神―葉山マリーナ―鐙摺―逗子・葉山 

 

連絡先 

担当:鈴木（葉山ちょい歩きの会代表） 

携帯電話:090-XXXX-XXXX メールアドレス：XXXX＠XXX.ne.jp

作成見本 

 

 



 

出展 県立葉山公園ホームページ 

 


