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STEP ５. 改
か い

ページプレビュー 

改
かい

ページプレビューを使
つか

うと改
かい

ページの位置
い ち

や印刷
いんさつ

の範囲
は ん い

を

マウスのドラッグ操作
そ う さ

で設定
せってい

することができます。 

1. 表示
ひょうじ

を改
かい

ページプレビューに切
き

り替
か

えましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「表示
ひょうじ

」をクリックします。 

２ 「改
かい

ページプレビュー」をクリ

ックします。 

改
かい

ページプレビュ

ーの表示
ひょうじ

に変
か

わり

ました。 
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2. ２0行目
ぎょうめ

の「岸
きし

 れいな」さんから 2 ページ目
め

が始
はじ

まるよ

うに改
かい

ページの位置
い ち

を変更
へんこう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 青
あお

い線
せん

を 70行目
ぎょうめ

までドラッグし

ます 

１ 「100%」をクリックします。 

青
あお

い線
せん

が挿 入
そうにゅう

した改
かい

ページの

位置
い ち

を表示
ひょうじ

しています。この青
あお

い

線
せん

を移動
い ど う

させることで改
かい

ページ

の位置
い ち

も移動
い ど う

します。 
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3. ページレイアウトで確認
かくにん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「ページレイアウト」をクリッ

クします。 

２ 画面
が め ん

をスクロールさせて 2 ペー

ジ目
め

を表示
ひょうじ

します。 

改
かい

ページの位置
い ち

が

移動
い ど う

し「岸
きし

 れいな」

さんが先頭
せんとう

になり

ました。 
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◼ 135行目
ぎょうめ

の「浜本
はまもと

 景子
け い こ

」さんが 3 ページ目
め

の先頭
せんとう

になるように、改
かい

ページプレビューを使
つか

って改
かい

ページの位置
い ち

を移動
い ど う

しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ヒント 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手動
しゅどう

で挿 入
そうにゅう

した改
かい

ページは実線
じっせん

で表示
ひょうじ

されますが、自動的
じどうてき

に

挿 入
そうにゅう

される改
かい

ページは点線
てんせん

で

表示
ひょうじ

されます。 
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◼ 表示
ひょうじ

を「ページレイアウト」に変更
へんこう

し、「浜本
はまもと

 景子
け い こ

」さんがページの先頭
せんとう

になっているこ

とを確認
かくにん

しましょう。 
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STEP ６. ヘッダー・フッターの挿入
そ うに ゅ う

 

1. ヘッダーとフッター 

各
かく

ページの先頭
せんとう

にページ番号
ばんごう

や日付
ひ づ け

といった情 報
じょうほう

を表示
ひょうじ

する

エリアをヘッダーと言
い

い、各
かく

ページの下
した

にあるエリアをフッタ

ーと言
い

います。 

ヘッダーやフッターに 入 力
にゅうりょく

した文字
も じ

は同
おな

じ内容
ないよう

が各
かく

ページ

に表示
ひょうじ

され、それぞれのエリアは左
ひだり

・中 央
ちゅうおう

・右
みぎ

の 3つに分
わか

れ

ています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各
かく

ペ ー ジ の 上
うえ

の

余白
よ は く

部分
ぶ ぶ ん

にあるの

をヘッダーといい

ます。 

各
かく

ペ ー ジ の 下
した

の

余白
よ は く

部分
ぶ ぶ ん

にあるの

をフッターといい

ます。 
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2. ヘッダーの左 側
ひだりがわ

にページ番号
ばんごう

を表示
ひょうじ

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ ヘッダーの左 側
ひだりがわ

をクリックし

ます。 

２ 「Page 」と入 力
にゅうりょく

します。 

Page□（□は半角
はんかく

のスペース） 

ヘッダーに 入 力
にゅうりょく

した文字
も じ

は全
すべ

てのページに表示
ひょうじ

されます。 

 

マウスポインタがヘッダーの上
うえ

にくると、 緑
みどり

の枠
わく

が表示
ひょうじ

されま

す。 
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３ 「ページ番号
ばんごう

」をクリックしま

す。 

＆[ページ番号
ばんごう

] 

と 入 力
にゅうりょく

されま

した。 

４ ヘッダーの枠
わく

の外
そと

をクリックし

ます。 

＆[ページ番号
ばんごう

] の場所
ば し ょ

にはそ

のページのページ番号
ばんごう

が表示
ひょうじ

さ

れます。 

 

枠
わく

の外
そと

ならどこをクリックして

もかまいません。 
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3. フッターの右側
みぎがわ

にファイル名
めい

を表示
ひょうじ

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ヘッダーの左 側
ひだりがわ

に「Page 3」と表示
ひょうじ

されました。 

１ フッターの右側
みぎがわ

をクリックしま

す。 

テキストでは3ページのヘッダー

を表示
ひょうじ

しているので「Page 3」と

表示
ひょうじ

されましたが、別
べつ

のページを

表示
ひょうじ

すればそのページ番号
ばんごう

が

表示
ひょうじ

されます。 

 

フッターの右側
みぎがわ

は画面
が め ん

をスクロ

ールさせて表示
ひょうじ

しましょう。 
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２ 「ヘッダーとフッター」をクリ

ックします。 

４ フッターの枠
わく

の外
そと

をクリックし

ます。 

３ 「ファイル名
めい

」をクリックしま

す。 

枠
わく

の外
そと

ならどこをクリックして

もかまいません。 

 


