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WORDを使って

リーフを作る
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稲門フィラテリー切手教室



使用するソフトウェア

WINDOWS 10

WORD 2016

その他、PowerPoint , Excel も可能です。
また、フリーソフト Libre Office Draw （リブレ オフィス ドロー）が使い易い
そうです。参照URL http://mkuzui.sakura.ne.jp/libre-draw.html



完成サンプル



１．用紙設定

① レイアウト をクリック。
② ページ設定の右下隅をクリック。
余白 でも可。

③ ページ設定の用紙 をクリック
④ 用紙サイズ で用紙を選択。

ここでは A4 を選択。
⑤ ＯＫ をクリックして設定終了。

①

②

③

④

⑤



１．用紙設定

１-１．余白設定

①②

③

④

⑤

① レイアウト をクリック。
② 余白 をクリック。
③ 表示された中に無い時は、
ユーザー設定の余白を
クリック。

④ ページ設定の余白で上下
左右の余白を設定。

⑤ ＯＫ をクリックして設定完了。

注：綴代の余裕を忘れないように。



① レイアウト の配置 をクリック。
② グリッドの設定をクリック。
③ グリッドとガイド で設定し、ＯＫ
をクリック。

①

②

③

１．用紙設定

１-２．グリッド線設定



２．ザブトン作成方法

２-１．ザブトンの種類（一応、３種類にしてみました）

枠の太さや色、そしてザブトン自体の色も、自由に設定できます。
ザブトン作成の際には、切手の目打ちや使用するマウントのことも
十分に考える必要があります。

細めの枠 太めの枠 塗りつぶし
枠無し



２．ザブトン作成方法
２-２．ザブトンを敷く・大きさを決める

① 挿入→図形→四角形→図形が表示される。
② 表示された図形にカーソルを当て右クリック。
③ その他のレイアウトオプションをクリック。
④ サイズをクリックし、ザブトンの縦横を入力＆OK。

①

②

③

④



２．ザブトン作成方法
２-３．ザブトンの枠を決める（太さ、色）：２-２②から続く

① 枠線 をクリック。
② 枠線不用の時は

枠線無しにチェック。
③ 枠線が必要な時、

太さ をクリックし、
表示された中から
選択。

④ 枠線に色を付けるとき、
表示された色をチェック
して選択。
その他の色は、
その他の枠線の色から
選択。

①

②

③④



２．ザブトン作成方法
２-４．ザブトンの色を決める：２-２②から続く

① 塗りつぶし をクリック。
② 色を選択。

塗りつぶさない場合は、
塗りつぶしなし にチェック。
その他の色が必要な時は、
その他の塗りつぶしの色
をチェックし、必要な色を
選択。

①

②



① レイアウト→配置
の順にクリック。

② 表示されたテーブル
から、ザブトンの調
整方法を選択。

① ②

上揃えor下揃え 左揃えor右揃え

３．リーフを整える
３-１．ザブトンの調整



３．リーフを整える

[文書の重要な部分を引用して読者の注意
を引いたり、このスペースを使って注目
ポイントを強調したりしましょう。この
テキスト ボックスは、ドラッグしてペー
ジ上の好きな場所に配置できます。]

大仏航空

①

②

③

④

⑤

① 挿入→ テキストボックス とクリック。
② 組み込みテーブルが表示される。
③ ここではシンプル・テキストボックス をクリック。
目的に応じてボックスを変える。

④ 入力ボックスが表示される。
⑤ 文字を入力。
ここでは、大仏航空 と入力する。

①

３-２．文字の入力



３．リーフを整える

３-３．背景の挿入と調整

①

②

③

④

⑤
① 塗りつぶし無し。
枠太い、色付き。

② 塗りつぶし無し。
③ 塗りつぶし（白）。
枠太い、色付き。

④ 塗りつぶし（グレー）。

ザブトン調整

背景挿入

⑤ 挿入→画像。＊
⑥ 画像を右クリックして
テーブル操作で、画像
の位置を決める。

⑦ 画像をぼかしたい時、
図の書式設定の
ぼかしを使う。

＊インターネット等から。

⑥

⑦



ご清聴ありがとうございました。

既に皆様がご存知のことを、まとめてみました。
私は、恥ずかしながら、まともにリーフを作成したことはございません。
冒頭ご紹介した Libre Office Draw を、今度試してみようと思っており

ます。この辺りの情報は、小川会員から頂いております。


