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簡単な提言原稿のつくりかた 

 

提言原稿は「２０字×４５行 ２段組 A４版縦 横書き」です。 

通常は「４０字～４２字×４０行～４５行 １段組 A４版縦 横書き」で使

っていますので、通常の使い方を活かした「２段組提言原稿」を創ってみまし

ょう。 

１． 設定を次のようにします。 

「４０字×４５行 １段組 A４版縦 横書き」にして原稿を書く。 

２段組には後ですればいいという考え方です。 

２． A４版原稿を書きおえたら、次の作業に移りましょう。 

（１） 原稿１枚目の「２段組にしたい列」にカーソルを持ってきてクリ

ック。（今回なら７行目から） 

（２） タブの中のページレイアウトをクリック  

ページレイアウト ～ 段組 ～ 段組の詳細設定 ～  

設定対象 ～「これ以降」を選択しクリック ～  

２段(ｗ)をクリック ～ OK をクリック 

（３） 写真やグラフなどを適当な箇所へ挿入する。 

（４） これで、A４版縦 横書き ２枚のレポートの完成です。 


