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① ワードを起ち上げ、(ページ)レイアウト → 余白 → ユーザー設定の余白 で、上下

左右の余白をすべて 0ｍｍにして → ＯＫ（メッセージが出たら「無視」をクリック） 

② (ページ)レイアウト → 段組み → 段組みの詳細設定 で、段数を 2

にし、間隔を 0字 にして ＯＫ 

③ エンターキーを押し続け、改行マークで縦の中央がわか

るようにする 

④ Ａ、Ｂ面は、4つ折りにした場合の外側、Ａ面は裏面に

なるので、まず、Ａ面の中央部分に適当なイラストを挿

入、前面にし、サイズ、位置を整えてＡ面を完成させ

る 

 

⑤ Ｂ面は表紙になるので、適当なイラストを挿入、前面に

し、背景も含めたサイズの高さを 148.5ｍｍにし、左側

を中央の改行マークに合わせながら、横幅がＢ面部分に

きちんとおさまるようにしてＢ面を完成させる 

⑥ Ｃ面は内部右側になるので、横書きテキストボックスを

描き、好みの書体、文字サイズで完成例に倣って「言葉」を書く 

⑦ テキストボックスを線なし塗りつぶしなしにし、上下反

転させてから位置を整える 

⑧ 好みのイラストを挿入し、適当な位置に配置して上下反

転させ、Ｃ面を完成させる 

⑨ Ｄ面は内部左側になるので、完成例に倣って好みのイラ

ストを挿入し配置を整えてから、それぞれのイラストを

上下反転させて、Ｄ面を完成させる（必要があれば図の

背景を透明にする） 

⑩ 印刷するときには、「フチなし印刷」でＡ4用紙に普通に

印刷し、4つ折りにして出来上がり！ 

※ イラストは、「クリスマス」、「クリスマス文字」、「サンタ」、など

のキーワードで画像検索する 

※ 「名前を付けて画像を保存」してからワードに挿入してもよいし、今回だけ使用するなら、コピー＆ペ

ーストでもよい 

Ａ4サイズ用紙を 4つ折りにしたカードを作る 
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あゆちゃん、けんちゃん、ゆうちゃんへ 

クリスマスおめでとう！ 

なかよくしていますか？ 

もうすぐクリスマス、サンタさんがどんなプレ

ゼントをもってきてくれるか、たのしみですね。 
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《完成例》 


