ワードでサポートブックを作ってみよう！！

１・はがきのサイズで作成する

　　　　・ワードを立ち上げる

　　　　・ファイル→ページ設定→用紙サイズ（ハガキを選択）

　　　　　　　　　　　　　　　　余白（プレビューを見ながら設定。１０くらいでOK）

　　　　・テキストボックスを使うので、先にEnterで何ページか出しておく

　　　　・下図を参考に、テンプレート作成＆記入

２・保存　

「名前をつけて保存」（あらかじめ専用フォルダを作っておく）

更新する際に上書きではなく「名前をつけて保存」にすると、古いものも残るので

ファイル名を「サポートブック○年○月」などとしておくと良い


＜顔写真を貼る＞


挿入→図→ファイル→マイピクチャ


写真を選択→右クリック→図の書式設定


→レイアウト→前面


トリミング


大きさ調節





＜枠の中に文字を入れる＞


テキストボックスで四画を作る


右クリックでコピー、左クリックで貼り付け


枠内に文字を入力する





名前





＜枠なしの文字＞


テキストボックスで文字を挿入


右クリック→テキストボックスの書式設定


→色と線→色（塗りつぶしなし）・線（線なし）を選択→位置揃え











ゆうゆう太郎








