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ミニ新聞作成 段組みを使おう 

H29.12.21 IT ふたば 水島講座 

 

１．ワードを立ち上げる 

２．文章を入力する（「171221-sozai」フォルダーの中の「spark-teradatorahiko」を開く） 

※段落を意識して、構成すること 

３．「ページレイアウト」タブをクリック→「段組み」▼をクリック→ 

「段組みの詳細設定」クリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４．「段組み」ウィンドウが開く→ 

“段数(N)”を「４」にする（ の上下の▲▼をクリックすると数値が変更される。直接入力でも良い）

→「OK」クリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

重点操作・・段組み 画像の挿入 
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５．「ページレイアウト」タブ→「文字列の方向」▼をクリック→「縦書き」クリック→ 

「印刷の向き」▼をクリック→「縦」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６．名前を付けて保存する 

「ファイル」タブ→「名前を付けて保存」クリック 

表示されたウィンドウで、以下のように設定する 

 

 

→「保存」クリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

保存場所「デスクトップ」  ファイル名「ミニ新聞-スパーク」 
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７．画像を挿入する 

①画像の挿入場所を指定する（画像の“文字列の折り返し”を「行内」規定のまま使う場合） 

題字“スパーク”の文字の下をクリック 

②画像を選択、挿入する 

「挿入」タブをクリック→「画像（図)」をクリック→“図の挿入”ウィンドウが表示される→ 

「171221-sozai」フォルダーの中の「momiji-ky」をクリック→「挿入」ボタンをクリック→ 

画像が挿入される 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③画像の縮小（拡大） 

画像の左下隅のハンドル（〇とか□とか PC によって異なる）を右斜め上にドラッグ→ 

題字の下に収まるように縮小する 

 ※斜め左下にドラッグすると画像が拡大される。ただし、どのハンドルを使用するかは場合で異なる 
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④2 枚目の画像を挿入する 

（複数枚の画像の場合、文字列の折り返しの選択によって、③で複数枚同時に挿入で良い） 

一応、文章の最後をクリック（どこでも良いが、空白位置の方が編集しやすい）→ 

「挿入」タブをクリック→「画像(図)」をクリック→“図の挿入”ウィンドウが表示される→ 

 

「171221-sozai」フォルダーの中の「emotionguy.png」をクリック→ 

「挿入」ボタンをクリック→画像が挿入される 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤「文字列の折り返し」を設定する 

画像が選択されているのを確認する 

※画像の周りが四角で囲まれている。囲まれていない場合、画像自体をクリックする 

→“図ツール”の「書式」タブをクリック→「文字列の折り返し」クリック→「四角」クリック 

 

 

⑥画像を移動する 

画像の中をポイント→マウスポインターが四方黒矢印 に

なったら、左方向へドラッグし、最後の

文字が 1 行に収まる位置に移動する 
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完成 

 

 

2017.08.25 K.I 


