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名簿の作成と活用 

• パソコン教室の参加者の名簿から、出席簿を作ってみま
しょう。 

• まず、元になる名簿をUSBメモリーから自分のパソコンにコ
ピーしてください。 ファイル名は、パソコン教室参加者名
簿です。 

• コピーしたファイルを、開きます。 
• 開いたファイルから、出席簿に不要な項目を削除します。 

• パソコンの開催日ごとの列を挿入して、開催日を記入して
ください。 

• 名簿になっていない新しい参加者名を追加して下しさい。 
• 名簿を、50音順に変更してください。 
• 以上で完成です。 

 



① USBメモリーからパソコン教室参加者名簿を自分のパソコンのデスクトップにコピーし、 
  そのファイルを開いてください。下のような表が画面に現れます。 
② 出席簿に不要な列（項目）を、削除します。 
     郵便番号、住所、電話、携帯、サクル活動の欄（C から H まで ）を選択して 
     メニューの削除を開き、シートの列を削除を選択し、エンターキーを押します。 

作業手順は以下の通りです。 

  福井いきいき会会員名簿（パソコン教室）     

No 氏  名 郵便番号 住所 電  話 携  帯 サークル活動 

1 内田  910-0017 ************************* ｘｘｘｘｘｘｘｘ ｙｙｙｙｙｙｙ 例、気軽、ダンス、討論、映、パ、経、 

2 大野 910-0018 ************************* ｘｘｘｘｘｘｘｘ ｙｙｙｙｙｙｙ ピ、パ、歴、芸、ランチ、討論、科学、例、経、囲、 

3 岡崎 912-0021 ************************* ｘｘｘｘｘｘｘｘ ｙｙｙｙｙｙｙ 映、歴、討論、科学、川、ランチ、写真、例、読、気軽、パ、音、 

4 奥島 910-0859 ************************* ｘｘｘｘｘｘｘｘ ｙｙｙｙｙｙｙ 手、ピ、読、パ、習、 

5 帰山 910-0004 ************************* ｘｘｘｘｘｘｘｘ ｙｙｙｙｙｙｙ 習、パ、映、歴、川、音、  

6 笠原 910-0067 ************************* ｘｘｘｘｘｘｘｘ ｙｙｙｙｙｙｙ パ、川、習、歴、科学、 

7 片山  910-0802 ************************* ｘｘｘｘｘｘｘｘ ｙｙｙｙｙｙｙ パ、ランチ、歴、音、 

8 諏訪 910-0003 ************************* ｘｘｘｘｘｘｘｘ ｙｙｙｙｙｙｙ ダンス、カラ、パ、経、例、ランチ。討論、 

9 竹内  918-8105 ************************* ｘｘｘｘｘｘｘｘ ｙｙｙｙｙｙｙ カラ、映、音、パ、ランチ、ボ、 

10 津向  910-0018 ************************* ｘｘｘｘｘｘｘｘ ｙｙｙｙｙｙｙ 歴、パ、写、科学、討論、ランチ、例、囲、 

11 濱本  910-0005 ************************* ｘｘｘｘｘｘｘｘ ｙｙｙｙｙｙｙ パ、映、川、習、例、写、歴、音、 

12 福井  910-0857 ************************* ｘｘｘｘｘｘｘｘ ｙｙｙｙｙｙｙ 
マ、ピ、パ、ダンス、科学、討論、ランチ、例、歴、経、手、書、ボ、読、カラ、
気軽、芸、囲、川、写、映、音、 

13 冨士  910-0004 ************************* ｘｘｘｘｘｘｘｘ ｙｙｙｙｙｙｙ 歴、パ、音、ランチ、映、習、マ、写、 

14 松島  910-0063 ************************* ｘｘｘｘｘｘｘｘ ｙｙｙｙｙｙｙ 経、ダンス、パ、映、歴、討論、科学、カラ、川、ランチ、写、例、音、 

15 松村    ************************* ｘｘｘｘｘｘｘｘ ｙｙｙｙｙｙｙ ピ、パ、映、例、手 , 

16 森本  910-0003 ************************* ｘｘｘｘｘｘｘｘ ｙｙｙｙｙｙｙ 気軽、パ、映、科学、経、音、 

17 山本  916-0053 ************************* ｘｘｘｘｘｘｘｘ ｙｙｙｙｙｙｙ 例、経、ランチ、パ、 

18 吉岡  918-8202 ************************* ｘｘｘｘｘｘｘｘ ｙｙｙｙｙｙｙ カラ、例、パ、ランチ、ダンス、写、音、討論、ボ、科学、読、川、映 



 削除から シートの列を削除をクリックすると、選択部分が消える。 

不要な列を削除 列の D から H までを選択。 選択すると、青く表示される。  

メニューの 



D から I までをマウスで選んで 
「セルを結合して中央揃え」をクリックする。 
この状態から、表示を、「パソコン教室出席簿」 
と、変更する。 

新たに入力するセルを追加する。 
追加したい範囲を選択して、 
格子をクックすると、この図のようになる。 

出席簿らしくしていく。 



これで、出席簿が完成 

新しい参加者名を追加する。 



案内はがきの作成 

• ワードを使って、案内はがきを作
製します。 

• サンプルとして、油絵の作品展の
案内はがきを、USBメモリーから
コピーしてください。 

• これと同じもの、または 写真を
ほかのものに変えたものを、ワー
ドで作成してください。 



作成手順 

• USBメモリーから、「作品展案内はがき ｐｄｆ」
を、自分のパソコンにコピーしてください。 

• ワードを開いて、「白紙の文書」の「作成」を選
んでください。 

• サイズを、はがきサイズにします。 

• 文字を入力し、一を調整します。 

• 写真を挿入し、位置を決めます。 

• 完成です。 

 



ページレイアウトから、サイズをクリックし、メニューから はがきを選択する。 
これで、はがきサイズの用紙が設定されます。 



次に、余白をクリックして、メニューから 
「狭い」をクリックします。 

はがきサイズの用紙が現れたら、 
文字や写真を追加していきます。 



ワードで文字入力をします。 
文字を中央に書くときは、 
ここを選びます。 
 

左詰めは、 
ここを選びます。 

写真の挿入位置を 
ここで、決める。 



写真の挿入は、 
メニューの挿入を選ぶ。 
「図をファイルから挿入」を選ぶ。 
写真を保存してあるフォルダーから、 
挿入したいファイルを選ぶ。 
今回は、「憂い」を選ぶ。 
 
 



案内ビラの作成 

案内ビラは、ワードで簡単に作成できます。 
 
ワードで、A4 サイズの白紙を設定します。 
 
あとは、文字を入力していけばよいです。 
 
図のようにするには、枠を挿入し、色を 
つけます。 
 
次のページを、参考に作成してください。 



枠の挿入は、 
メニューの挿入から、 
図形を選び、角が丸くなった 
長方形を選びます。 

+ のマークが出ます。 
マウスで、引っ張ると、上のように 
枠が表示されます。 
文字が隠れるように 
大きさを調整します。 
 



描画ツールの書式を選んで、枠の色を変えます。 

入力した文字は、枠の下に隠れています。 
次のページで、文字が表に出るように 
します。 



メニューの 配置から、背面へ移動をクリックします。 
下の図のように、文字が色のついた枠内に収まります。 

以上で、案内ビラの作成は完了です。 

本日のパソコン教室は終了です。 


