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マイクロソフトの“ワード”で、小冊子を、作ってみましょう。

旅の思い出、家族の成長の記録、会報などが、作れます。

ここでは、旅の思い出をつづった旅行記を、例にして作り方を、

説明いたします。

· 事前準備

＜全体の構成を考える＞

＜出来上がりのイメージを、描き、写真・表・資料などを準備します。＞

· ホルダーをデスクトップ等につくり、名前をつけ、その中に、写真等材料を、入れておく。

· ワードをたちあげ、新しいファイルを開く。
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ファイルのページ設定をする。

[ファイル－－ページ設定－－余白ラベルをクリック－－上・下・左・右等の

“とじしろ”余白を設定する－－とじしろの位置も決める。]
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事前に作ったホルダー内に、ファイルを保存する。以後、時々に上書き保存をする。

· [image: image7.jpg]


表紙をつくる。

表題などを、ワードアートなどで作ったり、写真を入れるとよい
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表紙の例、文字の装飾をワードアートで
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いろいろなスタイルを選べる

· ページをつくる。

ページナンバーをつける。

[挿入－－ページ番号－－位置－－横位置－－

最初のページに挿入するのチェックをはずす（表紙を同じファイルで作っていているときなど、最初のページに、２ページ目から、ページ番号が、始まるときは、チェックをはずす）］
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ワードで、文章・写真などいれ、ページを作っていく。
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例

写真を、たくさん掲載したいときは、表の中に写真や文章をいれるときれいにレイアウトできる。

表の挿入――[罫線――挿入――表――行・列　設定]

表に写真を挿入[写真を入れたい場所にカーソルを移動し、クリックする――挿入――図――ファイルから――ファイルの場所を、指定――ファイルを指定]

	写真を挿入
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	説明文
	(例)エジプトの夕日
	

	
	
	

	
	
	



＊表のわくなし――

表を選択する

罫線　罫線とページ罫線と網掛けの設定

罫線なしを選ぶ　と、罫線は、表示されない。

＊テキストボックスに、文章を入れると、移動ができ、レイアウトしやすい。

それぞれのページを続けて作っていく。

裏表紙をつくる　　　　　　

· 印刷する

印刷プレビューで、画面を確認する。

両面印刷する場合

用紙は両面印刷用を選ぶ

慣れない内は試し刷りで、1枚ずつ確実に印刷すると失敗が少ない。





印刷試し刷りを1枚して良否を確認後必要枚数の数字に直す

両面印刷は印刷する方向（上下、左右に注意）に注意する

· 綴じる
表紙　本文　裏表紙と重ね大きなホッチキスなどで綴じる。
背表紙に製本テープを貼ると見栄えが良い。


· 背面にある　Comwork　の文字なしをご希望の方は、下記までお知らせください。

· メール　info@comwork.jp
· NPO法人　コム・ワーク
写真などは、表の中に入れると


きれいにレイアウトできる。
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