
クラブ便りの 
作り方 



用紙の設定の仕方
用紙サイズ：Ａ４版 
印刷の向き：縦 
余白：ユーザ設定 
（上下左右　１０ミリ）

ヒント！



文章の入力と編集

ここでは簡便的に入力文章をコピペします。 
１．タイトルのコピーと編集（左揃え）　 
　回覧『明老会』から会員のみなさんにお知らせ―ＮｅwsＮｏ．９― 

　①回覧 

  ②『明老会』から会員のみなさんにお知らせ―ＮｅwsＮｏ．９― 

フォント：HG丸ｺﾞｼｯｸM-PROに変更

フォントサイズ：20ポイントに変更

「回覧」の文字を四角で囲む→ホーム・リボンの四角A

フォント：HG丸ｺﾞｼｯｸM-PROに変更



１．本文１のコピーと編集（右揃え）　 
　

　


　①発行日付（左揃え）


　①本文（右揃え）


 2022年３月吉日
３月の声を聞いた途端、朝晩の寒さが緩んだような気がします。今までの記憶と言葉の響きに春の香りを感じるか
らなのでしょうか？梅の花、桜や藤のつぼみや花芽そして葉芽に、移り行く季節を感じます。
もう、そこにまで春がやってきているようです。暖かい日の日中は、少し近くの公園とかに散歩に出てみてはいか
がですか？
今日は『明老会の会員のみなさんに！』特別メニューでお伝えします。
散歩しがてら、明治地区と打越会　の『春のかおり』を見つけてきました！　モノクロなので説明を入れました

フォント：HG丸ｺﾞｼｯｸM-PRO　10.5ポイントに変更

フォント：HG丸ｺﾞｼｯｸM-PRO　10.5ポイントに変更



①本文の段落設定（１字下がり＝冒頭を１マス空ける）


ALTキー　→　Oキー　→　Pキー　の順に押す　又は

ホーム　段落の設定（段落の文字の右の設定ボタン）







一字下がり＝一ます空ける
〇３月の声を聞いた途端、朝晩の寒さが緩んだ
ような気がします。今までの記憶と言葉の響き
に春の香りを感じるからなのでしょうか？梅の
花、桜や藤のつぼみや花芽そして葉芽に、移り
行く季節を感じます。
〇もう、そこにまで春がやってきているようで
す。暖かい日の日中は、少し近くの公園とかに
散歩に出てみてはいかがですか？



写真の取り込み
１．写真をコピーして順番に貼り付ける
散歩しがてら、明治地区と打越会　の『春のかおり』を見つけてきました！　モ
ノクロなので説明を入れました。 
カーソルを　上の文の　　次の次の行に　　置く　

講師が指示した場所から
画像をコピペしサイズを

調整する。



２．画像の説明文を入れる
濃い紫のクリスマスローズ　濃い桃色の梅の花　白梅の花が咲いていまし 
 赤桃色の椿の花　桜の花のつぼみはまだ・・・　薄桃色の馬酔木

講師が指示した場所から説明文をコピペする


フォントとサイズ　　HG丸ｺﾞｼｯｸM-PRO　10.5ポイント



１．本文2のコピーと編集（右揃え）
みなさんに提案をした『明老会の会則変更』についての質問や意見はありませんでした。新年度にはそのまま
会則の一部変更として『明老会総会』で提案をします。 
合わせて 
１． ２０２１年度の事業報告と決算報告 
２． ２０２１年度の会計監査報告 
３． ２０２２年度事業予定と収支予算案 
の承認を受けたいと思います。 
『総会』の日程については少し遅くなりますが、５月の連休明けを考えています。土日を避けて、平日開催で
もいいのかな？とも考えています。 
３月の『役員会』は３１日で考えているので、そこで日程についても決めたいと思っています。 
新型コロナ感染症の感染者数は、藤沢市でも毎日３００人ほどの報道が続いています。多くの方の症状は軽
く、中にはほんの微熱や咳の症状で検査した結果が『陽性』だった方も多いようです。 
みなさんの『ワクチンの３回目の接種』は済んだのだと思います。未接種と比べ明らかに接種したほうが重症
化する危険度は減るようです。しかし油断をしないで、マスクに除菌の手洗い・・・感染しないように気を付
けましょう。



講師が指示した場所から本文２を写真の
下にコピペする 
　①本文２の段落設定（本文１と同様） 
　　１字下がり＝冒頭を１マス空ける


　②フォントの設定 
　　HG丸ｺﾞｼｯｸM-PRO　10.5ポイントに変更


