1. 縦書きに変更します
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①メニューバーのファイル(F) から 

ページ設定(U) を選択します。
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②文字方向を「縦書き(V)」にします。
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③左右上下の余白を20mmに設定します。
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④印刷の向きを縦に設定

2 段組を設定します。

1 メニューバーの書式(O) → 段組み(C) を選択
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2 段数(N)を4段に設定します　--------------------------------①
3 段の幅を全て同じにする(E) のチェックを外します。 -------------②
4 1段目の「段の幅(I)」を18.5字に変更します。--------------------③
3 1段目に図形を挿入するため、1段目を空白にします。
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①メニューバーから挿入(I) → 改ページ(B) を選択

②段区切り(C)を選択します。
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