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１．ページ設定について




























２．「改ページ」の設定

　改ページを設定するとそこで
自動的に次ページになります。
（よく文章を編集していると

次ページの文章がくずれてしまう

ことがありますが、改ページを

設定するとそれを防ぐことが

できます。）

３．「ページ番号」の設定

　文書のすみにページ番号を振ることが出来ます。




４．ヘッダーとフッターについて

ヘッダーとフッターは、文書の各ページの上部と下部にある余白部分の領域です。


ヘッダーとフッターには、ページ番号、日付、会社のロゴ、文書のタイトルやファイル名、作成者などの文字列や図を挿入できます。挿入された文字列や図は、文書の各ページの上部または下部に印刷されます。

[表示] メニューの [ヘッダーとフッター] をクリックすると、ヘッダーおよびフッター領域を編集できます。
1. [表示] メニューの [ヘッダーとフッター] をクリックして、ヘッダーまたはフッター領域を開きます。 

2. ヘッダーを作成するには、ヘッダー領域に文字列を入力するか、図を挿入します。 

3. フッターを作成するには、[ヘッダーとフッター] ツールバーの[image: image10.png]


 (ヘッダー/フッターの切り替え) をクリックしてフッター領域に移動し、フッター領域に文字列を入力するか、図を挿入します。 

4. 必要に応じて、[書式設定] ツールバーを使って文字列の書式を設定します。 

5. 終了したら、[ヘッダーとフッター] ツールバーの [閉じる] をクリックします 

縦書き、横書きの設定





段落数





文字数と行数の指定





文字数の指定





行数の指定





余白タブ





余白の広さ





用紙サイズ





印刷の向き





ページ番号の位置





横位置（右、中央、左）





最初のページ（表紙）にもページを振るときに


チェックを入れます。





ページ番号を削除する


[表示] メニューの [ヘッダーとフッター] をクリックします。 


ページ番号をページの下部に配置した場合は、[ヘッダーとフッター] � HYPERLINK "mk:@MSITStore:C:\\Program%20Files\\Microsoft%20Office\\OFFICE11\\1041\\wdmain11.chm::/html/wohowRemovePageNumbers1.htm" \l "#" �ツールバー�の� (ヘッダー/フッターの切り替え) をクリックします。 


ページ番号を選択します。 


[挿入] メニューの [ページ番号] をクリックしてページ番号を挿入した場合は、ページ番号の周りにある� HYPERLINK "mk:@MSITStore:C:\\Program%20Files\\Microsoft%20Office\\OFFICE11\\1041\\wdmain11.chm::/html/wohowRemovePageNumbers1.htm" \l "#" �レイアウト枠�を選択します。


ページ番号をクリックしてレイアウト枠を表示します。


レイアウト枠の枠線をポイントし、ポインタが 4 方向矢印が付いた形に変わったらクリックします。これにより、レイアウト枠の� HYPERLINK "mk:@MSITStore:C:\\Program%20Files\\Microsoft%20Office\\OFFICE11\\1041\\wdmain11.chm::/html/wohowRemovePageNumbers1.htm" \l "#" �サイズ変更ハンドル�が表示されます。


サイズ変更ハンドルが表示されない場合は、レイアウト枠の枠線ではなく、レイアウト枠内の内容をクリックしている可能性があります。


Del キーを押します。











