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１．ページ設定  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．表紙をつくる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

旅のしおり 

旅行のしおりを作ってみます。段落の網かけや表を使います。 

出来上がったら、両面印刷して冊子にしてみましょう。 

①ページレイアウトタブ→ページ設定グループの

ダイアログランチャーをクリックします 

②余白タブから、上下内側外側の余白をそ

れぞれ 15mmを目安に変えます。 

印刷の向きは横 

印刷形式は、本（縦方向に谷折り） 

1冊あたり、今回は 8ページ作ります 

背景は、ヘッダーに図形「四角」を挿入し、

テクスチャで塗りつぶしています。 

図形の「ひし形」 

テキストボックスの縦書
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３．内容を書いていく 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

①段落の網掛 ホームタブ→段落グループ→罫線の▼

→線種とページ罫線と網掛けの設定 

「段落」になっていることを確認 

色を選ぶ 

②箇条書き 

ホームタブ→箇条書きの▼→

新しい行頭文字の定義→図 

から選ぶ 

③挿入した表を選択し、「線種とページ

罫線と網掛けの設定」で装飾 

「四角」と入力して変換 

種類を「指定」にし、プレビューで確認し

ながら罫線を引く部分を指定できます。 
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４．観光地の情報など作成 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

④同様にして、表を作り、日程表をつくってみましょう。 

①表を使って体裁を整え、つくってみましょう。 

表は、このようになっています。 

「線種とページ罫線と網掛けの設定」で、「罫線

なし」にしています。 
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５．印刷して冊子にする 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②ほかにも、地図や宿泊施設の情報など作成し、合計８ページ作ります。 

①ファイルタブから「印刷」を選びます 

②設定で、「手動で両面印刷」を選びます。 

③印刷を開始すると、まず表面だけ印刷されます。 

④プリンタが止まって、メッセージが出たら裏返して 

裏面を印刷します。 

⑤印刷を終えたら、縦方向に谷折りします。 

（左が綴じ代になります） 

お借りした写真素材： 

『2000ピクセル以上のフリー素材集』 

http://sozai-free.com/ 

『街画ガイド』 

http://komekami.sakura.ne.jp/ 

⑥ホチキスなどで留めて完成。 


