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■第４章■ 賞状
しょうじょう

を印刷
い ん さ つ

しましょう 

STEP １. 用紙
よ う し

を設定
せ っ て い

しましょう 

1. 印刷
いんさつ

の向
む

きを「横
よこ

」にしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 「印刷
いんさつ

の向
む

き」をクリックしま

す。 

１ 「レイアウト」をクリックしま

す。 

３ 「横
よこ

」をクリックします。 
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2. 用紙全体
ようしぜんたい

を表示
ひょうじ

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「表示
ひょうじ

倍率
ばいりつ

を変更
へんこう

します。」をク

リックします。 

２ 「ページ全体
ぜんたい

を表示
ひょうじ

」をクリック

します。 

３ 「ＯＫ」をクリックします。 
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STEP ２. 賞状
しょうじょう

の枠
わ く

を挿入
そ うに ゅ う

しましょう 

1. USB メモリにある「表 彰 状
ひょうしょうじょう

わく」を挿 入
そうにゅう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「挿 入
そうにゅう

」をクリックします。 

２ 「画像
が ぞ う

」をクリックします。 

３ 「ＵＳＢドライブ」を表示
ひょうじ

しま

す。 

４ 「 表 彰 状
ひょうしょうじょう

わく」をクリックし

ます。 

５ 「挿 入
そうにゅう

」をクリックします。 

３ 「このデバイス…」をクリックし

ます。 
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７ 「前面
ぜんめん

」をクリックします。 

６ 「レイアウトオプション」をクリ

ックします。 

８ 「 表 彰 状
ひょうしょうじょう

わく」を用紙
よ う し

いっぱ

いに拡大
かくだい

しましょう。 
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STEP ３. 文字
も じ

を配置
は い ち

しましょう 

1. テキストボックスで「賞 状
しょうじょう

」と入 力
にゅうりょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「挿 入
そうにゅう

」をクリックします。 

２ 「図形
ず け い

」をクリックします。 

３ 「縦
たて

書
が

きテキストボックス」をク

リックします。 

４ 縦
たて

書
が

きテキストボックスを挿 入
そうにゅう

し、「賞 状
しょうじょう

」と入 力
にゅうりょく

します。 

フォントサイズ「72」 

フォント「HG正楷書体
せいかいしょたい

-PRO」 
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2. テキストボックスの塗
ぬ

りつぶしの色
いろ

を「塗
ぬ

りつぶしなし」

にしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. テキストボックスの枠
わく

線
せん

の色
いろ

を「線
せん

なし」にしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「図形
ず け い

の書式
しょしき

」をクリックしま

す。 

２ 「図形
ず け い

の塗
ぬ

りつぶし」をクリック

します。 

３ 「塗
ぬ

りつぶしなし」をクリックし

ます。 

１ 「図形
ず け い

の枠
わく

線
せん

」をクリックしま

す。 

２ 「枠
わく

線
せん

なし」をクリックします。 
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4. 賞 状
しょうじょう

の文字間
も じ か ん

を広
ひろ

げましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「ホーム」をクリックします。 

２ 「均
きん

等
とう

割
わ

り付
つ

け」をクリックしま

す。 

「賞 状
しょうじょう

」という文
もじ

字がバランスよく

入 力
にゅうりょく

されました。 



差し込み印刷 基礎 

- 65 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◼ 残
のこ

りの文字
も じ

をテキストボックスを使
つか

って入 力
にゅうりょく

しましょう。 

フォントサイズ「36」 

（日付
ひ づ け

のフォントサイズ「18」） 

フォント「HG正楷書体
せいかいしょたい

-PRO」 

テキストボックスの塗
ぬ

りつぶし「塗
ぬ

りつぶしなし」 

テキストボックスの枠
わく

線
せん

「枠
わく

線
せん

なし」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

あなたはお絵
え

かきコンクールにおいて頭書
とうしょ

の成績
せいせき

を収
おさ

めら

れました 

よってこれを賞
しょう

します 

令和
れ い わ

５年
ねん

十一月
がつ

十三日
にち

 

土井
ど い

中野
な か の

教 室
きょうしつ

 

 



差し込み印刷 基礎 

- 66 - 

STEP ４. 差
さ

し込
こ

み用
よ う

のリストを指
し

定
て い

しましょう 

1. USB メモリの「名簿
め い ぼ

」をリストに指定
し て い

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「差
さ

し込
こ

み文書
ぶんしょ

」をクリックしま

す。 

２ 「宛先
あてさき

の選択
せんたく

」をクリックしま

す。 

３ 「既存
き そ ん

のリストを使用
し よ う

」をクリッ

クします。 
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４ 「USB ドライブ」をクリックしま

す。 

５ 「名簿
め い ぼ

」をクリックします。 

６ 「開
ひら

く」をクリックします。 

７ 「ＯＫ」をクリックします。 


