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① プロフィールページの作り方 

  

◎当手引きでは以下の様なアイテムを作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 原稿のサイズとテーブルレイアウトを確認します。 

例：仮に「Ｂ４」で余白は上下左右ともに 20mm とします。 

 

③ 「Word」の「ページレイアウト（ページ設定）」メニュー内の「サイズ」を 

クリックし、「Ｂ４」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



④ 「余白」をクリックし、「ユーザー指定の余白」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 「余白」タブの「余白」欄で「上」「下」「左」「右」の値をそれぞれ 

「20mm」に設定して「印刷の向き」を「横」にして「OK」をクリック 

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



⑥ 「文字数と行数」タブをクリックし、「文字方向」欄の段数を「３」に変更 

して「OK」をクリックします。 

  ３つ折りのレイアウトになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 原稿サイズが以下のように、設定されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ※「余白」部分は「トンボ」が表示され確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

⑧ 「ごあいさつ」の表示部分を作成します。 

挿入メニューの「図形」からツールを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ※ここでは「横書き・テキストボックス」のツールを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑨ 以下のように、用紙上でテキストボックスを作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑩ プロパティから「テキストボックスの書式設定」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



⑪ 「色と線」タブを選択して、線の色から「色なし」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑫ 同じ要領で、今度は「正方形・長方形」のツールを使用して、 

新郎・新婦の写真枠を作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

「レイアウト」タブで「行内」の選択を「行内」以外に変更して「OK」を 

 クリックすると、ツールで作成した図形は自由に移動できるようになります。 

 

⑬ 枠線を選択した状態で右クリックして「オートシェイプの書式設定」を 

開きます。 

 「高さ」を「固定」にして 40ｍｍ、「幅」を「固定」にして 30ｍｍに 

 設定して「OK」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑭ 写真枠がひとつ出来たら、枠をコピー＆ペーストして新婦の分を作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



⑮ 写真枠には「JPEG」か「BMP」形式で写真をコピー＆ペーストします。 

 

二人一緒の写真にする場合、「高さ」は 40ｍｍ、「幅」は 65ｍｍ位に 

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑯ 同じ要領で、新郎・新婦それぞれの写真の下に、「名前」を記載し、 

「生年月日」「出生地」「経歴」「趣味・特技」なども記載します。 

 

その他、「血液型」「相手の好きなところ」「相手に一言」などのアレンジも 

楽しい内容になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



⑰ メニューページの内容を入力し、枠内の下部に「期日」「ご両家名」「式場名」

を記入して完成です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑱ メニューの外枠の線を二重線など装飾にする場合には「オートシェイプの 

書式設定」画面を開き、「色と線」タブ「線」欄のスタイルでお好みの 

線と太さを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


