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ワード 2010、2013 に対応で説明書を作っています。

字や写真を入れて、A4 サイズの用紙表裏に印刷してお使いください。



写真挿入について

① 右図のような枠には、写真を挿入できます。

中央のアイコンをクリックして下さい。

② クリックすると「画像の挿入」タブが表れるので、

任意のフォルダーから貼り付けたいファイルを選ぶ

③ 写真が挿入されました。

注意事項

マークをクリック

●予め写真の形を枠の形状にあわせてお

くと、綺麗に写真が挿入されます。)
下は横長の写真を縦長の枠にいれた例で

す。両端が切れています。

●テンプレートには予め写真が挿入されているところがあります。

図ツール書式の図の変更ボタンをクリックして図を差し替えて下さい

元画像 挿入画像



案内図の作成方法～グーグルマップから

グーグルマップ検索欄に目的場

所を入れて画面表示

次にアクセサリの中のペイント

を立ち上げる。

貼り付けボタンを押し、上で処理

した画像を表示。

目的の場所を含んだ領域をカ

ーソルで選択して切り取る

★自動的にコピーもされます。

矢印や文字で目的場所をわかり

やすくする。任意の名前で保存。

上はウィンドウズ標準装備のアクセサリを使用して作成した例ですが、スクリーンキャ

プチャーソフトや画像編集ソフトで作成するとより綺麗に作成できます。

アクセサリの中の snipping tool
を立ち上げる。



表面の記入について

写真

写真

写真
写真

写真

見
学
会
の
日
時
、
場
所
等
に
つ

い
て
書
い
て
下
さ
い
。

施
主
様
の
声
を
書
い
て
下
さ
い
。

特典のキャッチと説明を書

いて下さい。

ご
予
約
に
つ
い
て
変
更
で
き
ま
す
。

キャッチコピーは変更できます。

各アピールポイントとその簡単な

キャッチを書いて下さい。



裏面の記入について

写真

写真

写真

写真

写真

写真

写真
写真

それぞれの枠にアピールポ

イントを書いて下さい。

それぞれの枠に写真の説明を書

いて下さい

完
成
現
場
見
学
会
の
住
所
と

最
寄
り
駅
を
書
い
て
下
さ
い

写真

会
社
名
、
代
表
者
名
、
会
社
の
ア
ピ
ー
ル
、

想
い
な
ど
を
書
い
て
下
さ
い

会社の許可番号、会社名、住所、

電話番号等を書いて下さい

ここの写真 (ロゴ

マーク )は削除で

きます。

会
場
ま
で
の
案
内
図
の
地
図
を
作
成

し
て
入
れ
て
く
だ
さ
い
。

※
グ
ー
グ
ル
マ
ッ
プ
か
ら
作
成
方
法

の
説
明
の
み
記
載
し
て
あ
り
ま
す
。


