新聞のフォームをワードで作る

Ⅰ　ページ設定

１）ワードを開く

２）ファイル→ページ設定→用紙タブでA4になっていることを確認

３）文字と行数タブの縦書きにチェックを入れる

４）余白タブの印刷の向き「縦」を選ぶ→余白の数字を変える→ＯＫ
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Ⅱ　段組の設定
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１）書式→段組

２）段数を「４」にする→「段の幅をすべて

同じにする」にチェックが入っている

ことを確認して→ＯＫ

Ⅲ　新聞の名前を入れる
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１）ワードアートギャラリーの上段右端

　　を選択→ＯＫ
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２）ワードアートテキストの編集→テキスト

「パソ救通信」と入力します→フォント

「ＨＧ創英角ゴシックＵＢ」→

フォントサイズ「60」→ＯＫ
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３）ワードアートツールバーの

　「テキストの折り返し」をクリック→

　「四角」をクリックする

　四角のハンドル（行内）が丸に変わって

自由に移動できる。
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４）枠を作ります

　　図形ツールバーの四角をクリック

　「パソ救通信」を囲む

５）オートシェープの透明化

　図形ツールバーの「塗りつぶしの色」

　→塗りつぶしなしをクリック

　枠の中に「パソ救通信」を体裁よく

　収める。

６）枠を二重線にします

　3ptの二重線をクリック
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7）発行者名、日付等

　テキストボックス（横書き）
８）「パソ救通信」「枠」「テキストボック

　ス」を選択→図形の調整→
　グループ化
９）枠の上あたりで右クリック→

　オブジェクトの書式設定→レイアウト

　→折り返しの種類と配置の「四角」

　→水平方向の配置「右揃え」→　ＯＫ
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１０）ヘッダーに線を引く

　　表示→ヘッダーとフッター

１１）日付はテキストボックスで入れる

１２）名前を付けて保存
⑪





⑧





⑦





⑤





④





⑥





⑩
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