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レイアウト 
① 余白タブ：印刷の向き：横 

② 余白：上下 25㎜、左右 10㎜、OK 

枠線の挿入 

 

① 挿入タブ：四角形を挿入 

② 図形の塗りつぶし：なし、枠線：３０P 

③ サイズ：高さ 185㎜×幅 127㎜ 

④ コピー 

⑤ 貼り付け：サイズ：高さ 110㎜ 

枠線内に画像の挿入 

枠線外に画像の挿入 

① 挿入タブ：画像 

② 花１：文字の折り返し前面、幅 60㎜位 

③ 花２：文字の折り返し前面、幅 95㎜位 

枠線の編集 
① 枠線１選択：図形の書式設定 

② 線：三重線、色紺 

③ 枠線２選択：図形の書式設定 

④ 線：三重線、色ピンク 

⑤ 画像と枠線の全選択：グループ化 

⑥ ホームタブ：切り取り 

ヘッダー・フッター 
① 挿入タブ：ヘッダーの編集、貼り付け 

② 位置の調整：切り取る前と同じ位置 

③ 閉じる 

テキスト Boxの挿入 

 

 

リンクの作成 

 

 

 

 

 

テキスト Boxの調整 

① 挿入タブ：縦書きテキスト Box、MS明朝１２P 

② 図形の塗りつぶし：なし、枠線：なし 

③ 画像を避けて挿入 

リンクの挿入 

④ 右端のテキスト Boxを選択 

⑤ 描画ツール書式タブ：リンクの作成 

⑥ 左隣のテキスト Boxに流し込む 

⑦ 流し込んだテキスト Boxを選択 

⑧ リンクの作成 

⑨ 左隣のテキスト Boxに流し込む 

テキスト Boxの境目 

⑩ 1個目と 2個目 

⑪ 文字の間隔を考えて移動 

 


