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Aブ イ 用紙 1 枚 ペ ニ冊子 作 方法 使い方 旅 案 イ

入 歌詞 ン 皆さ イ 使い方無限大  

こ 手順書 Word201フ 想定 作成 い 文章中 表示 い

文字 意味 次  

［○○○T］ ン ○○○  

［○○○ラ］ ン ○○○  

［○○○B］ ン ○○○ ン 

 

．用紙設定 表 挿入 

イ  

［ イ T］ 開 ［ 設定 ラ］切［余白 B］  

 ニ 最 部 設定 余

白  

 表示さ 設定画面 余白 開い

い  

印刷 向 横  

余白 フ ㎜ 右 余白 ㎜ 設定  

 続い 用紙 開い 用紙 イ Aブ い こ 確認 ⑥② 押

 

注 余白 印刷 い範 ～ 画面 表示さ 無視  

 

 

 

 

 

 

 

表 挿入  

［挿入 T］ 開 ［表 ラ］切［表 B］  

 表 挿入画面 目 2 行 ブ 列

表 挿入  

表 枠線 移動  

次 作業 行う 画面 縮小表示

2 並 表示 う 設定 く ⇒［表示 T］

開 ［ ラ］切［複数 B］  

ここ 1 全体表示さ  
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 表 中  ⇒ 表 表示さ  

［ イ T］ 開 ［配置 ラ］切［ 配置 B］  ⇒ 表 ン

画面 表示さ  

 画面 部 自動的 イ 変更

外 ⑥②  

 表 枠線 用紙 最 部 移動

 ⇒ 目 自動挿入さ そ

く 2 目 後 使用  

 

イ 縦×横 揃え  

 表全体 選択  ⇒ ン 表 変わ

 

［ イ T］ 開 ［ イ ラ］切［高さ 揃え B］

 

 続い ［ イ ラ］切［幅 揃え B］  

参考 ［高さ B］や［幅 B］ キ 数値 入力 揃

え こ  

表 罫線 変更  

 表 表 表示  

［ イン T］ 開 ［飾 枠 ラ］切［罫線 B］ ニ 最 部 線種

罫線 網掛け 設定  

 

 

 

 

 

 表示さ 線種 罫線 網掛け 設定 画面 罫線  

色 欄 線 色 灰色  

ビ 欄 外枠 辺 線

変更  ⑥② 押  
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ニ冊子 配置 

表 各 ニ冊子 1 表  

ニ冊子 次 通 設定 ～ 画像や キ 等 入力後 転

表示  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

．描画キャン 挿入  

各 画像 写真 イ 直接挿入 表

イ 崩 こ あ 描画キャン

挿入 キャン 枠 画像等 加 縮小

化等 後 表 移動  

 目 表 い ［挿入 T］

開い ［ ラ］切［ 形 B］ ニ

最 部 新 い描画キャン  

 挿入さ 描画キャン 枠線

適当 大 さ 半 位 拡大 く 便利  

．表紙 作成  

注 こ 以降 述 表紙 等 記述 ニ冊子 表  

画像 挿入  

 描画キャン  

［挿入 T］ 開 ［ ラ］切［画像 B］ 挿入 画面 複数 画像 選び

挿入  

 ⇒ ここ コ 加 プ 種類以 画像 選 さい  

 画像 回転 移動 拡大縮小 コ 風 集合させ  

移動 ⇒ 画像 表示させ ［書式 T ］ 開

［配置 ラ］切［文字列 折 返 B］ ニ

行 以外 選択 移動 こ  

拡大縮小 ⇒ 画像 ン 表示 四隅 四辺 させ

イン 重 拡大縮小  

～ 
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回転 ⇒ 画像 回転 ン 表示させ イン 重 描く

う 回転  

画像 加 コ 風  

［ T］ 開 ［編集 ラ］切［選択 B］ ニ

選択 選  

 記 画像全 全 画像 選択さ  ⇒ 

ン 変わ  

［書式 T］ 開 ［配置 ラ］切［ 化 B］

 ニ 化

コ 風完成  

 う 画像 コ 大 さ 調整

取 表紙 貼 付け  

注 描画キャン 外 移動 せ キャン ン

機能 使え せ  

ワ 挿入  

 描画キャン  

［挿入 T］ 開 ［ キ ラ］切［ワ B］

ニ 書体 選  

 ⇒ 例： 塗 _白 輪郭 ン 影

 

ここ 文字 入力 表示さ 表題文字 入力  ⇒ 例： 備中国 寺 入力

改行 五重塔 入力  

 表 う 文字 大 さ 調整 取

表紙 貼 付け  ⇒ 例： 備中国

寺 ン イ 五重塔 変

更  

文字 塗 文字 輪郭 色 変更  ⇒ 

例： 文字 塗 透明 変更  

．裏表紙 作成  

画像 挿入  

 描画キャン  

［挿入 T］ 開 ［ ラ］切［画像 B］ 挿入 画面 画像 選び 挿入

ン  

 縦横比 合う う ン  

画像  ⇒ 表示さ  
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［書式 T］ 開 ［ イ ラ］切［ ン ▼B］

 ニ 縦横比 イン 横 ：

選  

 ン 横長 写真 大 さ 調整 裏表紙 移動

貼 付け  

 

キ 挿入  

［挿入 T］ 開 ［ ラ］切［ 形 B］ ニ キ

選  

裏表紙 キ 描 文字 入力  

キ 選 イン 形 赤い十文字 変わ 画面

 

 裏表紙 う キ 大 さ 調整 説明文等 入力  

 必要 応 キ や枠線 透明化又 色 変更等 行う  

例： 形 塗 塗 形 枠線 線 設定  

 

 

 

 

 

． ～ 作成  

結合  

～ 結合 横向 大 画像 挿入  

 ～ 表 行目 フ 列～ブ 列目 選択  ⇒ 表 表示さ  

［ イ T］ 開 ［結合 ラ］切［

結合 B］  ⇒ ～

結合さ  

画像等 挿入  

 前述 方法 描画キャン

画像 講座 横画像 挿入 必要 応 画像 ン 移動 貼 付け

行う ⇒ ン 縦横比 横 フ：2 実行  

画像 中央 配置 文字列 折 返 行 設定 表 ［

イ Ｔ］切［配置Ｇ］切［中央揃えＢ］  

 キ 作成 画像 説明 入  

．そ 他 作成  

記 ～ 同様 方法 画像等 各 挿入 こ 出来  

縦画像 全体 表示 場合 ン 縦 ： い  
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同 2 枚 画像 挿入 場合  

 複数 画像 描画キャン 挿入 必要 応 ン 実行  

 複数 画像 化 又 個別 移動 貼 付け  

．画像等 回転 ～  

 回転 対象  ⇒ ン 表示さ  

［書式 T］ 開 ［配置 ラ］切［回転 B］

ニ 転 キ

同様 転  

 該当 全 画像等 転  

．印刷 ニ冊子 折  

 完成 ニ冊子 印刷  

印刷 こ 端 印刷  

印刷 指定 1 印刷 こ  

2 目 描画キャン 等 印刷 い 

 印刷 ニ冊子 通 抜 折 完成  

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

以    

次 完成見本 参考 く さい  

谷 折

抜 線 

山 折
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