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飾り罫線入りレターヘッドの作成（罫線部分をページに固定）の学習 

 

１． ナルク茂原（ http://nalcmobara2.g2.xrea.com/ ）から「ナルクロゴ 1」を、パソコン教室 

テキスト一覧（ http://ogurotom.g2.xrea.com/ ）から「レター原文」をダウンロードします。  

２．ワードを開き、ページの余白と行間を設定。 

  レイアウト→ ページ設定→ 余白（上５５ｍｍ、下４５ｍｍ）、文字数と行数（行送り２２pt） 

３．本文のスタイルを設定して「標準」スタイルを更新する。 

本文の「茂原太郎様」を選択し フォント（AR P 行書体 B）とし→ 「段落」→「インデン

トと行間隔」（行間を固定値、間隔２２pt）とする。  

「茂原太郎様」を選択したままで、「ホーム」→「スタイル」→「標準」   を右クリックし 

「選択箇所と一致するように標準を更新する」を選択する。→全体のフォントが変わる。 

４．ページの上下に飾り罫線を引く 

「デザイン （ページレイアウト）」→「ページ罫線」 

（ 絵柄：       、線の太さ：１８pt、 左罫線と右罫線を削除 、 

   オプション→余白（上：３１pt、下：３１pt、 常に手前に表示するを OFF とする） 

   OK、OK→でページの上下に罫線が表示される。 ） 

５．ヘッダーにロゴマークを配置する 注：ここからヘッダーフッター領域内(裏)で編集となる。 

ページ上方の余白を右クリックし「ヘッダーの編集」を選択し、「挿入」→「画像」→ 

保存先から「ナルクロゴ１.gif」を貼り付ける。→ 

文字列の折り返し：前面、ページ上で位置を固定する  

又は、「図ツール」→「書式」→「位置」→その他のレイアウトオプション→ 

位置：「文字列と一緒に移動する」を OFF する。 

画像をドラッグし 任意の位置へ設定。 

６．ヘッダーとフッターに其々次の文字情報を入力する 

   ・ヘッダー： http://nalcmobara2.g2.xrea.com/index.html 

     「デザイン」→ナビゲーション(ヘッダーに移動)、上記 URL を貼り付ける。 

上からのヘッダー位置：18ｍｍ  

    ・フッター： ナルク茂原 （愛称名：いちごの会） 電話/ＦＡＸ 0475-26-5229 

      「デザイン」→ナビゲーション(フッターに移動)、 

上記ナルク茂原を貼り付ける。 

下からのヘッダー位置：20mm 

 

７． 行間にグリッド線を表示する。 

   表示→「グリット線」を ON する。 

  でグリッド線が表示される。 

 

  

http://nalcmobara2.g2.xrea.com/
http://ogurotom.g2.xrea.com/
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飾り罫線入りレターヘッドの作成（罫線部分をページに固定）の学習 

８．本文部分の行間に罫線を引く  

  ・上から３本目のグリッド線上に横線を引く（長さは５cm 程度） 

   ：「挿入」→「図形」→「線」→「Shift＋ドラッグ」 

  ・描いた横線を選択した状態で、「Ctrl＋D」キーを２３回繰り返し、２３本コピーする。 

  ・最後の罫線を最後のグリッド線の左に移動する。 

  ・「描画ツール」→「書式」→「オブジェクトの選択と表示」 

  ・Ctrl キーを押しながら直線コネクタをすべて選択する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ・「描画ツール」→「書式」→「配置（左揃え）」→「配置（上下に整列）」 

    これで、罫線の位置がグリッド線の位置に重なり表示される。 

  ・全罫線が選択された状態で、「描画ツール」→「書式」→グループ化   する。 

  ・グループ化された罫線の右辺をドラッグし幅を広げる。 

  ・「表示」→「グリッド線」を OFF にする。 

  ・罫線グループを選択し「描画ツール」→「書式」→ 

図形枠線の色を灰色、線種を破線とする。 

 ９．ヘッダーフッター編集モードを終了し、通常編集モードへ戻す。 

  ・「ヘッダーフッターツール」→「デザイン」→ 

「ヘッダーとフッターを閉じる」をクリック。 

     注：ここで通常の編集モードに戻る。(表) 

・ヘッダーフッター領域は淡い表示になり編集できなくなる。 

１０．文章を削除して、テンプレートとして保存する。 

 手紙の文章をすべて削除し、フォームのみをナルクレター専用用紙

（ナルク便箋）として保存。 

 

（備考）３項でフォント（AR P 行書体 B）が見つからない場合は 

  他の行書体を選択して進めてください。 

 

 

 

 

-- 以上 -- 


