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H31.1.6  ITふたば水島講座 

 

ワードの段組み機能を使って、縦書き文章でミニ新聞 

をつくります。この手順書は word2013で作っています。 

 

 

１． ワードを立ち上げて空白ページを開きます 

２． 「Enter」キーを押して２ページ終わりまで段落記号をつけます 

３． １ページに戻り、先ず用紙の設定を行います 

(1) 「ページレイアウト」①→「サイズ」で(A4 縦)②を選択→「文字列の方向」で(縦書き)③を選

択すると自動的にページが横置きになる→「印刷の向き」で(縦)④を選択→「余白」で(やや

狭い)⑤を選択します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 1ページ、2ページともに下図のようになります 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４． 2ページ目に３段組みの設定を行います 

(1) 2ページ目の先頭にカーソルを置きます 

 

重点操作 

・書式設定(段組み) 

・図形に画像挿入 

・拡張書式「縦中横」 

①   

②   
③   

④   

⑤   
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(2) 「ページレイアウト」①→「段組み」で 

(詳細設定)②を選択します 

(3) 詳細設定で、「段数」③を 3、「境界線を引く」④ 

にチェックをつける、「設定対象」⑤を(これ以降) 

にする→「OK」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

**設定しても画面上は何も変化がないが、Enterキーで段落記号を増やしてゆくと 

境界線と２段目の段落記号が表示されてきます！ ** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①

②

③  
④  

⑤  
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５． 文章の入力 

本来はページに文章を入力するのですが、今回は資料にあるベタ打ち文章をコピー／貼り付

けで行います。 

５-１ １ページ目の作成 

(1) (betauchisiryou)フォルダ内の 「betautiCheeze.docx」を開きます。 

(2) 下記部分をコピーします 

ミニ新聞 

あちら、こちらから 

おもしろ情報を発信します！ 

(3) 作成中の１ページに戻り 先頭行に貼り付けます 

(4) 貼り付けた(ミニ新聞)①を選択→「ホーム」ﾀﾌﾞ→段落ｸﾞﾙｰﾌﾟの 

「罫線」②→「線種とﾍﾟｰｼﾞ罫線と網掛けの設定」③を選択 

→「網掛け」④をクリックし (背景の色)⑤：茶色 

網掛け種類⑥：なし、設定対象⑦：段落 と指定します→「OK」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ミニ新聞)段落の背景が茶色になります⑧ 

同様にして 

あちら、こちらから 

おもしろ情報を発信します！ 

の背景を緑色にします 

(5) ページの空白部分に画像を挿入します 

「挿入」→「画像」(word2010は図) →(photo)ﾌｫﾙﾀﾞ 

の 「snowMomiji.jpg」を選択→「挿入」 

挿入された画像を拡大して空白部一杯にします 

   ** 使用画像は ぱくたそ https://www.pakutaso.com/ 

      より引用しました ** 

①   

②   

③   

④   
⑤   

⑥   

⑦   

⑧   
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５-２ ２ページ目の作成 

(1) (betauchisiryou)フォルダ内の 「betautiCheeze.docx」を開きます 

(2) (チーズの種類)から最後まで選択してコピーします 

(3) 作成画面の２ページ目に移り、先頭行を選択します 

(4) 貼り付けます。3段組みで表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) 文章の追加 

行の先頭①にｶｰｿﾙ 

を置き、(betauchisiryou)フォルダのある 

ベタ打ちﾌｧｲﾙ(betautiWine.txt) 

を開き内容をコピーして①に 

貼り付けます。 

 

 

 

 

①   
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以下のようになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６． 図形の挿入 

(1) 「挿入」タブ①→「図形」で(四角形)②を

選択し空白部に適当な大きさで描きます 

(2) 描いた四角形を選択します。 

(3) 描画ﾂｰﾙの「書式」③→「文字列の折り返

し」 で(四角)④を選択します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①  

②  

③  

④  
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(4) 四角形を１段目までドラッグし、破線まで拡大します。 

文章は四角形の周囲へ移動してゆきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) 四角形内へ画像を挿入 

四角形を選択→描画ﾂｰﾙの「書式」①→「図形の塗りつぶし」② → 「図」③を選択 

→画像の挿入で「ファイルから」④→(photo)ﾌｫﾙﾀﾞにある「cheesephoto.png」を選択⑤ 

→「挿入」します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②   

③   

①   ④   
⑤   



 7 / 7 

 

画像が四角内に挿入されました 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以下の手順で、文章中の横向きになっている数値を縦向きに修正します 

７．横向き文字の縦向きへ修正操作 

・(ﾎｰﾑ)拡張書式で特殊文字を修正します 

横書きになっている数値①、④をドラッグして選択→「ホーム」タブ 

の(拡張書式)②で「縦中横」③を選択します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 以上でミニ新聞の完成です。 

 名前をつけてデスクトップに保存してください。 

                                              以上 

④  ①   

②  

③  


