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🎨 

Canva で 

チラシを作ろう！ 

はじめてでも安心ガイド 

丹波篠山市民プラザ登録団体向け 

 

 

📌 このマニュアルについて 

・「Canva（キャンバ）」という無料ツールを使ってチラシを作る方法を、順番に説明しています。 

・パソコンやスマートフォンが苦手な方でも、このマニュアルを見ながら進めれば作ることができ

ます。 

・操作画面は Canva のバージョンによって多少異なる場合があります。 

・わからないことがあれば、遠慮なく市民プラザ窓口にご相談ください。 
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はじめに Canva ってどんなツール？ 

Canva（キャンバ）は、パソコンやスマートフォンから使える無料のデザインツールです。 

もともとデザインの知識がなくても、用意されたひな形（テンプレート）を選んで文字や写真を入れ

替えるだけで、きれいなチラシやポスターが作れます。 

Edge や Safari で開くブラウザ版、アプリ版の両方があります。アプリを入れなくても使えます。 

 

項目 内容 

料金 基本機能はすべて無料 

使える機器 パソコン・スマートフォン・タブレット 

言語 すべて日本語で使えます 

保存先 インターネット上に自動保存（ログインすればどこからでも開ける） 

印刷 PDF でダウンロードして印刷できます 

 

💡 今日作るもの 

A4 サイズのイベントチラシを 1 枚作ることを目標にします。 

まずはひな形を選んで、文字を書き換えるだけで OK です！ 
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STEP 1 準備とアカウント登録 

用意するもの 

必要なもの ポイント 

パソコンまたはスマート

フォン 
パソコンの方が画面が大きく作業しやすいです 

メールアドレス Gmail アドレスがあると登録が簡単です 

インターネット接続 Wi-Fi またはモバイルデータ通信が必要です 

チラシに載せる情報 イベント名・日時・場所・連絡先などをメモしておく 

 

アカウント登録の手順 

Canva を使うには、最初に 1 回だけ無料登録が必要です。 

 

1 

ブラウザで「canva.com」を開く 

アドレス欄に「canva.com」と入力して Enter キーを押す 

または検索で「Canva」と調べて公式サイトを開く 

2 
「無料で登録する」をクリック 

画面上部か中央にある青いボタンをクリック 

3 

登録方法を選ぶ 

Gmail をお持ちの場合：「Google で続ける」が簡単でおすすめ 

メールアドレスで登録する場合：「メールアドレスで続ける」を選んでパスワードを設定 

4 
画面の指示にしたがって完了 

確認メールが届く場合は、メール内のリンクをクリックして登録完了 

 

⚠️ 有料プランの案内が出たら 

登録中に「プロプランにアップグレード」などの画面が出ることがありますが、 

「後で」「スキップ」「無料で続ける」などのボタンをクリックすれば無料で使えます。 

クレジットカード情報を求められたら、入力しなくて大丈夫です。 
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STEP 2 ひな形（テンプレート）を選ぶ 

ログインするとホーム画面が表示されます。まずチラシのひな形を選びましょう。 

 

1 
「デザインを作成」ボタンをクリック 

ホーム画面の上部か中央にあります 

2 

「チラシ」を選ぶ 

検索欄に「チラシ」と入力して検索する 

または「印刷物」カテゴリから「チラシ（A4）」を選ぶ 

3 

気に入ったデザインをクリック 

いろいろなデザインが表示されます。雰囲気が近いものを選ぶ 

「無料」と書いてあるものを選ぶ（王冠マーク👑は有料） 

4 
「このテンプレートをカスタマイズ」をクリック 

編集画面が開きます 

 

💡 テンプレート選びのコツ 

・完璧なデザインを選ばなくて OK！ 文字も色もあとから変えられます。 

・「にぎやか」「すっきりシンプル」など、全体の雰囲気で選ぶのが早道です。 

・迷ったら、文字が大きくて読みやすいものを選びましょう。 
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STEP 3 文字を自分の内容に書き換える 

テンプレートの文字をクリックすると、自由に書き換えることができます。 

 

1 
書き換えたい文字をクリック（1 回） 

テキストボックスが選択された状態になります 

2 
もう 1 回クリック（またはダブルクリック）して編集モードに入る 

カーソル（点滅する棒）が表示されたら入力できる状態です 

3 

既存の文字を消して入力し直す 

Ctrl + A（Mac の場合は Command + A）ですべて選択 → Delete キーで削除 

スマホは既存の文字を選択し、そのまま新しい内容を入力する 

4 
入力が終わったら、テキストボックスの外をクリック 

選択が解除されて確定されます 

 

📝 チラシに入れる情報の例 

① イベント・活動の名前（大きく目立つように） 

② 日時  例：令和○年○月○日（○曜日） 午前 10 時〜正午 

③ 場所  例：丹波篠山市民センター  

④ 参加費 例：無料 ／ ○○円 

⑤ 申し込み・問い合わせ先（電話番号・メールアドレスなど） 

⑥ 主催者名（団体名） 

 

文字の見た目を変えるには 

やりたいこと 操作方法 

文字を大きくする 文字を選択 → 上部のサイズ数字を変える 

文字の色を変える 文字を選択 → 上部の「A（色付き）」アイコンをクリック 

フォント（字体）を変える 文字を選択 → 上部のフォント名をクリックして選ぶ 

太字にする 文字を選択 → 上部の「B」をクリック 

やり直したいとき Ctrl + Z（Mac は Command + Z）で 1 つ前に戻る 
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STEP 4 写真を入れる（必要な場合） 

テンプレートに入っている写真を、自分で撮った写真に差し替えることができます。 

写真がなくても大丈夫です。テンプレートの写真をそのまま使うか、削除しても OK です。 

 

1 
左側メニューの「アップロード」をクリック 

メニューが見当たらない場合は左上の「＋」アイコンを探してみてください 

2 
「ファイルをアップロード」をクリック 

使いたい写真をパソコンやスマートフォンから選ぶ 

3 
アップロードした写真をクリック 

一覧に表示された写真をクリックするとデザインに追加されます 

4 

写真の位置・大きさを調整する 

写真の角をドラッグ（マウスで引っ張る）するとサイズが変わる 

写真の上でドラッグすると位置が移動できる 

 

⚠️ 写真・イラストを使うときの大切な注意 

・ネットで見つけた写真やイラストは、著作権の問題があるので無断で使わないでください 

・自分たちで撮影した写真や、Canva 内の無料素材は安心して使えます。 

・人が写っている写真は、必ず本人の許可を得てから使ってください。 

 

💡 無料で使えるイラスト素材サイト「イラスト AC」 

「イラスト AC（イラストエーシー）」は、無料で使えるイラスト素材が豊富なサイトです。 

チラシやポスターに使いやすいイラストが多く、会員登録（無料）すればダウンロードできます。 

 

【使い方】 

① ブラウザで「イラスト AC」と検索して公式サイトを開く 

② 無料会員登録をする（メールアドレスがあれば OK） 

③ 使いたいイラストを検索してダウンロード 

④ Canva でアップロードしてチラシや SNS 投稿に使う 

 

＊ 商用利用可のものも多いですが、利用規約をご確認ください。 

＊ サイト：www.ac-illust.com 
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STEP 5 保存して PDF で印刷する 

自動保存について 

Canva は編集内容を自動でインターネット上に保存します。画面上部に「保存しました」と表示さ

れていれば安心です。 

次にログインしたとき、「プロジェクト」または「デザイン」一覧から再度開くことができます。 

 

PDF でダウンロードして印刷する 

1 
右上の「共有」ボタンをクリック 

「↓ダウンロード」ボタンが見える場合はそちらでも OK 

2 「ダウンロード」を選ぶ 

3 
ファイルの種類を「PDF（印刷）」に設定 

印刷目的なら「PDF（印刷）」が最もきれいに仕上がります 

4 
「ダウンロード」ボタンをクリック 

パソコンの「ダウンロード」フォルダに PDF が保存されます 

5 

PDF を開いて印刷する 

PDF ファイルを開いて、Ctrl + P（Mac は Command + P）で印刷画面を開く 

用紙サイズ「A4」・「実際のサイズで印刷」を確認して印刷する 

 

🖨️ コンビニでも印刷できます 

・USB メモリに PDF を入れて、コンビニのコピー機から印刷できます。 

・「ネットプリント」などのサービスを使えばスマートフォンからコンビニで印刷することもできます。 

・大量印刷が必要な場合は、印刷会社に依頼する方が安くなる場合があります。 
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Instagram など SNS に投稿する場合の注意 

⚠️ A4 サイズのまま Instagram にアップすると上下が切れます！ 

Instagram は A4（縦長）の比率に対応していないため、A4 サイズの画像をそのままアップす

ると上下が自動的に切り取られてしまいます。 

 

【対応方法】 Instagram に投稿する用のデザインを別途 Canva で作りましょう。 

 

Instagram 用デザインの作り方 

1 Canva のホーム画面で「デザインを作成」をクリック 

2 

「Instagram の投稿」を選ぶ 

検索欄に「Instagram」と入力すると候補が出ます 

「Instagram 投稿（正方形）」→ 1:1 の正方形サイズ 

「Instagram の投稿（縦）」 → 4:5 の縦長サイズ（おすすめ） 

3 

チラシと同じ内容を入力して仕上げる 

A4 チラシの内容をコピーして貼り付けても OK ですが、サイズが違うためレイアウトは

調整が必要です 

文字が多すぎると読みにくくなるので、タイトル・日時・場所・連絡先に絞るのがコツです 

4 
「PNG」でダウンロードして Instagram に投稿 

「共有」→「ダウンロード」→ファイルの種類「PNG」を選んでダウンロード 

 

💡 まとめ：目的別の使い分け 

印刷して配布したい  → A4 サイズで作成 → PDF（印刷）でダウンロード 

Instagram に投稿したい → Instagram 投稿サイズで別途作成 → PNG でダウンロード 

 

両方使いたい場合は、2 種類作るのがベストです！ 
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印刷前 最終確認チェックリスト 

印刷する前に、以下の項目を必ず確認してください。 

 

✅ 確認リスト 

□ イベント名・タイトルに誤字・脱字はないか 

□ 日時（年・月・日・曜日・時刻）は正確か（年は必ず書いてください） 

□ 場所（会場名・住所）は正確か 

□ 電話番号・メールアドレスに間違いはないか 

□ 参加費・定員などの数字は正確か 

□ 主催者名（団体名）は入っているか 

□ 写真に写る人の許可はとれているか 

□ インターネットの写真を無断使用していないか 

□ 試し印刷で全体の見た目を確認したか 
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よくある質問（Q＆A） 

 

質問 回答 

無料で使える？ はい。基本機能はすべて無料です。有料プランへの案内が出ても、無

視して大丈夫です 

作ったデータはどこに保

存される？ 
インターネット上（クラウド）に自動保存されます。同じアカウントでロ

グインすればいつでも開けます 

スマートフォンでも使え

る？ 
使えます。「Canva」アプリをインストールしてください。ただし細かい

編集はパソコンの方が作業しやすいです 

操作を間違えた Ctrl+Z（Mac は Command+Z）を押すと直前の操作を取り消せ

ます 

日本語フォントはある？ あります。フォント選択画面で「日本語」と入力すると日本語フォント

だけ表示されます 

印刷したら色が違った 画面と印刷では色の見え方が異なります。大事なチラシは試し印刷を

してから本番印刷しましょう 

前に作ったデザインを使

い回したい 
「プロジェクト」からデザインを開き、右クリックまたは「…」メニューで

「コピーを作成」すると複製できます 

複数人で編集したい 「共有」ボタンからリンクを共有すると、他のメンバーも同じデザイン

を編集できます 

 

※市民プラザではアカウントの作成やチラシの作成など代理業務は行っておりません。 

    作成、管理は団体の皆さまでお願いいたします。 

 

📞 困ったときは丹波篠山市民プラザへ！ 

操作がうまくいかない、デザインに迷っている…など、お気軽にご相談ください。 

普段お使いのパソコンまたはスマートフォンをお持ちいただくと、一緒に確認できます。 

 

丹波篠山市民プラザ 

TEL：079-552-0001  受付：9 時から 17 時 

メール t_plaza@withsasayama.jp 

 

 

本資料は登録団体向けに作成しています。内容の転載・改変はご遠慮ください 

 

 

作成：丹波篠山市民プラザ （2026 年 6 月 1 日作成） 


