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Aブ ǵイǺƷ用紙 1 枚ưŴペ ȚȸǸƷȟニ冊子ᲢǢȫȐȠᲣǛ作ǔ方法ưƢŵ使い方Ƹ旅Ʒ案ϋŴイ

ȩǹȈ入ǓƷ歌詞ǫȸȉŴǫȬンȀȸƳƲ皆さǜƷǢイȇǢư使い方無限大ưƢŵ 

ƳƓŴこƷ手順書Ƹ Word201フ Ǜ想定ƠƯ作成ƠƯいǇƢŵǇƨŴ文章中ƴ表示ƠƯいǔǢȫȕǡ

șȃȈ文字Ʒ意味ƸŴ次ƷƱƓǓưƢŵ 

［○○○T］ȷȷȷȪȜンƷ○○○ǿȖ 

［○○○ラ］ȷȷȷȪȜンƷ○○○ǰȫȸȗ 

［○○○B］ȷȷȷȪȜンƷ○○○Ȝǿン 

 

Ძ．用紙設定Ʊ表Ʒ挿入 

ᲢᲫᲣȚȸǸȬイǢǦȈ 

Ĭ［ȚȸǸȬイǢǦȈ T］Ǜ開ƖŴ［ȚȸǸ設定 ラ］切［余白 B］ǛǯȪȃǯƢǔŵ 

ĭ ǵȖȡニȥȸƷ最ɦ部žȦȸǶȸ設定Ʒ余

白ſǛǯȪȃǯƢǔŵ 

Į 表示さǕƨȚȸǸ設定画面Ტ余白ǿȖƕ開い

ƯいǔᲣưŴ 

ȷ印刷Ʒ向ƖǛž横ſƴŴ 

ȷɥɦƷ余白Ǜžフ ㎜ſŴ右Ʒ余白ǛžᲪ㎜ſƴ設定Ƣǔŵ 

į 続いƯŴ用紙ǿȖǛ開いƯŴ用紙ǵイǺƕžAブſƴƳƬƯいǔこƱǛ確認ƠƯž⑥②ſǛ押

Ƣŵ 

Ტ注Უž余白ƕ印刷ưƖƳい範ƴ～ſƷ画面ƕ表示さǕƨǒŴž無視ſǛǯȪȃǯƢǔŵ 

 

 

 

 

 

 

 

ᲢᲬᲣ表Ǜ挿入Ƣǔ 

Ĭ［挿入 T］Ǜ開ƖŴ［表 ラ］切［表 B］ǛǯȪȃǯƢǔŵ 

ĭ 表Ʒ挿入画面ưŴȞǹ目ƷɥǛȉȩȃǰƠƯž2 行 ブ 列ſ

Ʒ表Ǜ挿入Ƣǔŵ 

ᲢᲭᲣ表Ʒ枠線Ǜ移動Ƣǔ 

次ƔǒƷ作業ǛǹȠȸǺƴ行うƨǊŴ画面Ǜ縮小表示ƠƯŴ

2 ȚȸǸǛ並ǂƯ表示ưƖǔǑうƴ設定ƠƯƓくŵ⇒［表示 T］

Ǜ開ƖŴ［ǺȸȠ ラ］切［複数ȚȸǸ B］ǛǯȪȃǯƢǔŵ 

ᲢここưƸ 1 ȚȸǸƷǈƕ全体表示さǕǔŵᲣ 
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Ĭ 表Ʒ中ǛǯȪȃǯƢǔ ⇒ž表Ȅȸȫſƕ表示さǕǔŵ 

ĭ［ȬイǢǦȈ T］Ǜ開ƖŴ［配置 ラ］切［ǻȫƷ配置 B］ǛǯȪȃǯƢǔ ⇒ž表ƷǪȗǷȧンſ

画面ƕ表示さǕǔŵ 

Į 画面ɦ部Ʒž自動的ƴǻȫƷǵイǺǛ変更ƢǔſƷ

ȁǧȃǯǛ外ƠŴž⑥②ſǛǯȪȃǯƢǔŵ 

į 表Ʒɦ枠線ǛȉȩȃǰƠƯŴ用紙Ʒ最ɦ部Ǉư移動

Ƣǔ ⇒ ᲬȚȸǸ目ƕ自動挿入さǕǔƕŴそƷǇǇ

ƴƠƯƓくŵᲢ2 ȚȸǸ目Ƹ後ư使用ƢǔŵᲣ 

 

ᲢᲮᲣǻȫƷǵイǺᲢ縦×横ᲣǛ揃えǔ 

Ĭ 表全体Ǜ選択Ƣǔ ⇒ ȪȜンƕž表Ȅȸȫſƴ変わ

ǔŵ 

ĭ［ȬイǢǦȈ T］Ǜ開ƖŴ［ǻȫƷǵイǺ ラ］切［高さǛ揃えǔ B］ǛǯȪ

ȃǯƢǔŵ 

Į 続いƯŴ［ǻȫƷǵイǺ ラ］切［幅Ǜ揃えǔ B］ǛǯȪȃǯƢǔŵ 

Ტ参考Უ［高さ B］や［幅 B］ƷȆキǹȈȜȃǯǹƴ数値Ǜ入力ƠƯǻȫǛ揃

えǔこƱǋưƖǇƢŵ 

ᲢᲯᲣ表Ʒ罫線Ǜ変更Ƣǔ 

Ĭ 表ϋǛǯȪȃǯƠƯŴž表ȄȸȫſǛ表示Ƣǔŵ 

ĭ［ȇǶイン T］Ǜ開ƖŴ［飾Ǔ枠 ラ］切［罫線 B］ǛǯȪȃǯƠŴǵȖȡニȥȸƷ最ɦ部ž線種

ƱȚȸǸ罫線Ʊ網掛けƷ設定ſǛǯȪȃǯƢǔŵ 

 

 

 

 

 

Į 表示さǕƨŴž線種ƱȚȸǸ罫線Ʊ網掛けƷ設定ſ画面Ტž罫線ſǿȖᲣư 

ȷž色ſ欄Ʒ線Ʒ色Ǜ灰色ƴŴ 

ȷȗȬビȥȸ欄ư外枠Ხ辺Ǜž線ƳƠſƴ

変更ƠƯ ž⑥②ſǛ押Ƣŵ 
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ᲢᲰᲣȟニ冊子ƷȚȸǸ配置 

表Ʒ各ǻȫƕȟニ冊子Ʒ 1 ȚȸǸǛ表ƠǇƢŵ 

ȟニ冊子ƷȚȸǸƸ次Ʒ通Ǔƴ設定ƠŴᲭ～ᲰȚȸǸƷ画像やȆキǹȈ等Ƹ入力後ŴɥɦӒ転Ơ

Ư表示ƠǇƢŵ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Წ．描画キャンȐǹǛ挿入Ƣǔ 

各ǻȫƴ画像Ტ写真ȷイȩǹȈᲣǛ直接挿入ƢǔƱ表Ʒ

ǹǿイȫƕ崩ǕǔこƱƕあǔƷưŴž描画キャンȐǹſǛ

挿入ƠŴキャンȐǹƷ枠ϋư画像等Ǜ加Ტ縮小ȷǰȫȸ

ȗ化等ᲣƠƨ後Ŵ表Ʒǻȫƴ移動ƠǇƢŵ 

Ĭ ᲬȚȸǸ目Ტ表ưƸƳいᲣǛǯȪȃǯƠŴ［挿入 T］Ǜ

開いƯ［ ラ］切［形 B］ǛǯȪȃǯƠŴǵȖȡニȥ

ȸ最ɦ部Ʒž新Ơい描画キャンȑǹſǛǯȪȃǯƢǔŵ 

ĭ 挿入さǕƨž描画キャンȑǹſƷ枠線ǛȉȩȃǰƠƯŴ

適当Ƴ大ƖさᲢȚȸǸ半Ў位Უƴ拡大ƠƯƓくƱ便利ưƢŵ 

Ჭ．表紙Ǜ作成Ƣǔ 

Ტ注ᲣこǕ以降ư述ǂǔ表紙ȷȚȸǸ等Ʒ記述ƸŴȟニ冊子ƷȚȸǸǛ表ƠǇƢŵ 

ᲢᲫᲣ画像Ǜ挿入Ƣǔ 

Ĭ 描画キャンȐǹϋǛǯȪȃǯƢǔŵ 

ĭ［挿入 T］Ǜ開ƖŴ［ ラ］切［画像 B］ǛǯȪȃǯƠŴžƷ挿入ſ画面ư複数Ʒ画像Ǜ選びŴ

ž挿入ſǛǯȪȃǯƢǔŵ 

 ⇒ ここưƸコȩȸǸȥƴ加ƢǔƷưŴプ 種類以ɥƷ画像Ǜ選ǜưɦさいŵ 

Į 画像Ǜ回転ȷ移動ȷ拡大縮小ƠƯコȩȸǸȥ風ƴ集合させǔŵ 

ȷ移動 ⇒ 画像ǛǯȪȃǯƠƯžȄȸȫſǛ表示させŴ［書式 T ］Ǜ開

ƖŴ［配置 ラ］切［文字列Ʒ折Ǔ返Ơ B］ǛǯȪȃǯƠŴǵȖȡニȥȸƷ

ž行ϋſ以外Ǜ選択ƢǔƱŴȉȩȃǰƠƯ移動ƢǔこƱƕưƖǔŵ 

ȷ拡大縮小 ⇒ 画像ǛǯȪȃǯƠƯȏンȉȫǛ表示Ტ四隅Ʊ四辺ᲣさせŴ

ȞǦǹȝインǿǛ重ƶƯȉȩȃǰƢǔƱ拡大縮小ƕưƖǔŵ 

～ 
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ȷ回転 ⇒ 画像ǛǯȪȃǯƠƯ回転ƷȏンȉȫǛ表示させŴȞǦǹȝインǿǛ重ƶƯόǛ描く

ǑうƴȉȩȃǰƢǔƱ回転ưƖǔŵ 

画像Ǜ加ᲢコȩȸǸȥ風ᲣƢǔ 

į［țȸȠ T］Ǜ開ƖŴ［編集 ラ］切［選択 B］ǛǯȪȃǯƠŴǵȖȡニȥȸƷžǪ

ȖǸǧǯȈƷ選択ſǛ選ƿŵ 

İ ȞǦǹǛȉȩȃǰƠƯŴɥ記ĮƷ画像全ƯǛǉƱ全ƯƷ画像ƕ選択さǕǔ ⇒ 

ȪȜンƕžȄȸȫſƴ変わǔŵ 

ı［書式 T］Ǜ開ƖŴ［配置 ラ］切［ǰȫȸȗ化 B］ǛǯȪȃ

ǯƠŴ ǵȖȡニȥȸƷžǰȫȸȗ化ſǛǯȪȃǯƢǔŵ

ᲢコȩȸǸȥ風完成Უ 

Ĳ ǻȫϋƴӓǇǔǑうŴ画像ᲢコȩȸǸȥᲣƷ大ƖさǛ調整

ƠƯžЏǓ取ǓſŴ表紙Ʒǻȫϋƴž貼Ǔ付けſǔŵ 

Ტ注Უ描画キャンȐǹ外ǁȉȩȃǰƠƯƷ移動ƸưƖǇせǜŵǇƨŴキャンȐǹϋưȈȪȟン

ǰ機能ǋ使えǇせǜŵ 

ᲢᲬᲣワȸȉǢȸȈǛ挿入Ƣǔ 

Ĭ 描画キャンȐǹϋǛǯȪȃǯƢǔŵ 

ĭ［挿入 T］Ǜ開ƖŴ［ȆキǹȈ ラ］切［ワȸȉǢȸȈ B］

ǛǯȪȃǯƠŴǵȖȡニȥȸư書体Ǜ選ƿŵ 

 ⇒ 例：ž塗ǓƭƿƠ_白Ŵ輪郭ŴǢǯǻンȈᲫŴ影ſǛ

ǯȪȃǯƢǔŵ 

Įžここƴ文字Ǜ入力ſƱ表示さǕǔƷưŴ表題文字Ǜ入力Ƣǔ ⇒ 例：ž備中国Ў寺ſƱ入力ƠŴ

改行ƠƯž五重塔ſƱ入力Ƣǔŵ 

į 表ƷǻȫϋƴӓǇǔǑうŴ文字Ʒ大ƖさǛ調整ƠƯžЏǓ取

ǓſŴ表紙ƴƢǔǻȫϋƴž貼Ǔ付けſǔ ⇒ 例：ž備中国Ў

寺ſƷȕǩンȈǵイǺǛžᲫᲲſŴž五重塔ſǛžᲭᲰſƴ変

更Ƣǔŵ 

İž文字Ʒ塗ǓƭƿƠſŴž文字Ʒ輪郭ſƷ色ƳƲǛ変更Ƣǔ ⇒ 

例：ž文字Ʒ塗ǓƭƿƠſƳƠᲢ透明Უƴ変更Ƣǔŵ 

Ხ．裏表紙Ǜ作成Ƣǔ 

ᲢᲫᲣ画像Ǜ挿入Ƣǔ 

Ĭ 描画キャンȐǹϋǛǯȪȃǯƢǔŵ 

ĭ［挿入 T］Ǜ開ƖŴ［ ラ］切［画像 B］ǛǯȪȃǯƠŴžƷ挿入ſ画面ư画像Ǜ選びŴž挿入ſ

ȜǿンǛǯȪȃǯƢǔŵ 

Į ȚȸǸƷ縦横比ƴ合うǑうƴȈȪȟンǰƢǔ 

ȷ画像ǛǯȪȃǯƢǔ ⇒ žȄȸȫſƕ表示さǕǔ 
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ȷ［書式 T］Ǜ開ƖŴ［ǵイǺ ラ］切［ȈȪȟンǰ▼B］ǛǯȪȃǯ

ƠŴ ǵȖȡニȥȸƷž縦横比ſǛȝインȈƠƯŴž横ſᲭ：ᲬǛ

選ƿ 

į ȈȪȟンǰƠƨ横長Ʒ写真Ʒ大ƖさǛ調整ƠƯŴž裏表紙ſƴ移動Ŵ

貼Ǔ付けǔŵ 

 

ᲢᲬᲣȆキǹȈǛ挿入Ƣǔ 

Ĭ［挿入 T］Ǜ開ƖŴ［ ラ］切［形 B］ǛǯȪȃǯƠŴǵȖȡニȥȸưžȆキǹȈȜȃǯǹſ

Ǜ選ƿŵ 

ĭž裏表紙ſϋƴȆキǹȈȜȃǯǹǛ描ƖŴ文字Ǜ入力Ƣǔŵ 

ȆキǹȈȜȃǯǹǛ選ƿƱȞǦǹȝインǿƷ形ƕž赤い十文字ſƴ変わǔƷưŴ画面ɥưȉȩ

ȃǰƢǔŵ 

į 裏表紙ϋƴӓǇǔǑうȆキǹȈȜȃǯǹƷ大ƖさǛ調整ƠŴ説明文等Ǜ入力Ƣǔŵ 

İ 必要ƴ応ơƯŴȆキǹȈȜȃǯǹや枠線Ʒ透明化又Ƹ色Ʒ変更等Ǜ行うŵ 

例：ž形Ʒ塗ǓƭƿƠſƸŴ塗ǓƭƿƠƳƠŵž形Ʒ枠線ſƸŴ線ƳƠǛ設定ŵ 

 

 

 

 

 

Ჯ．Ჭ～ᲮȚȸǸǛ作成Ƣǔ 

ᲢᲫᲣǻȫǛ結合Ƣǔ 

Ჭ～ᲮȚȸǸƷǻȫǛ結合ƠƯŴ横向ƖƷ大ƖƳ画像Ǜ挿入ƠǇƢŵ 

Ĭ Ჭ～ᲮȚȸǸᲢ表ƷᲫ行目 フ 列～ブ 列目ƷǻȫᲣǛ選択Ƣǔ ⇒ž表Ȅȸȫſƕ表示さǕǔŵ 

ĭ［ȬイǢǦȈ T］Ǜ開ƖŴ［結合 ラ］切［ǻ

ȫƷ結合 B］ǛǯȪȃǯƢǔ ⇒ Ჭ～Ხ

ȚȸǸᲢǻȫᲣƕ結合さǕǔŵ 

ᲢᲬᲣ画像等Ǜ挿入Ƣǔ 

Ĭ 前述Ʒ方法ƴǑǓŴ描画キャンȑǹϋƴ

画像Ტ講座ưƸ横画像ᲣǛ挿入ƠŴ必要ƴ応ơƯ画像ǛȈȪȟンǰƠƨƷƪŴ移動Ŵ貼Ǔ付け

Ǜ行う ⇒ ȈȪȟンǰƷ縦横比ƸŴ横žフ：2ſư実行Ƣǔŵ 

ȷ画像Ǜǻȫ中央ƴ配置ƢǔƴƸŴž文字列Ʒ折Ǔ返ƠſǛ行ϋƴ設定ƠŴž表ȄȸȫſƷ［Ȭ

イǢǦȈＴ］切［配置Ｇ］切［中央揃えＢ］ǛǯȪȃǯƢǔŵ 

ĭ ȆキǹȈȜȃǯǹǛ作成ƠŴ画像Ʒ説明Ǜ入Ǖǔŵ 

Ჰ．そƷ他ƷȚȸǸǛ作成Ƣǔ 

ɥ記ŴᲭ～ᲯƱ同様Ʒ方法ƴǑǓ画像等Ǜ各ȚȸǸƴ挿入ƢǔこƱƕ出来ǇƢŵ 

縦画像Ǜǻȫ全体ƴ表示Ƣǔ場合ƸŴȈȪȟンǰǛ縦žᲬ：ᲭſƴƢǔƱǑいŵ 
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同ơȚȸǸƴ 2 枚Ʒ画像Ǜ挿入Ƣǔ場合ƸŴ 

Ĭ 複数Ʒ画像Ǜ描画キャンȐǹƴ挿入ƠŴ必要ƴ応ơƯȈȪȟンǰǛ実行Ƣǔŵ 

ĭ 複数Ʒ画像Ǜǰȫȸȗ化ƢǔŴ又Ƹ個別ƴȚȸǸƴ移動Ŵ貼Ǔ付けǔŵ 

Ჰ．画像等Ǜ回転ƢǔᲢᲭ～ᲰȚȸǸᲣ 

Ĭ 回転Ƣǔ対象ǛǯȪȃǯƢǔ ⇒ ȪȜンƴžȄȸȫſƕ表示さǕǔŵ 

ĭ［書式 T］Ǜ開ƖŴ［配置 ラ］切［回転 B］ǛǯȪȃǯƠŴǵ

ȖȡニȥȸƷžɥɦӒ転ſǛǯȪȃǯƢǔŵᲢȆキǹȈȜȃ

ǯǹǋ同様ƴƠƯӒ転ƢǔᲣ 

Į 該当ȚȸǸЎƷ全ƯƷ画像等ǛɥɦӒ転Ƣǔŵ 

Ჱ．印刷ƠŴȟニ冊子ƴ折ǔ 

Ĭ 完成Ơƨȟニ冊子Ǜ印刷Ƣǔ 

ȷȕȁƳƠư印刷ƢǔこƱᲢ端Ǉư印刷ƢǔƨǊᲣ 

ȷ印刷ȚȸǸǛ指定ž1 ȚȸǸſƠƯ印刷ƢǔこƱ 

ȷ2 ȚȸǸ目Ʒ描画キャンȑǹ等Ƹ印刷ƠƳい 

ĭ 印刷Ơƨȟニ冊子ǛɦƷ通ǓƴЏǓ抜ƖŴ折Ǔƨƨǜư完成ưƢŵ 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

以 ɥ   

次ȚȸǸƷž完成見本ſǛ参考ƴƠƯくƩさいŵ 
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