
プリンタ講習２ 

袋とじ印刷をやってみよう！ 

●文章の挿入 

① まずはじめに、印刷する文書を用意します。 

インターネットの YAHOO から、「青空文庫」を検索してください。 

青空文庫のホームページで、本の名前から「あ」を選択して、「アンデルセン」を選択

してください。次に、テキスト形式のファイルをダウンロードしてください。 

② ダウンロードしたファイルをクリックして、解凍してください。（解凍レンジがあれば、

自動的に解凍されます。 

③ ワードを起動して、メニューの「挿入」－「ファイル…」とし、デスクトップ上に解

凍されたアンデルセンのテキストファイルを挿入します。 

●ページ設定 

① 「フォント」を 9 ポイント、「行送り」15 ポイントに設定する。 

② 縦書きにする。 

③ 「余白」の設定で、袋とじにチェックする。 

④ 上 20mm、下 20mm、外 15mm、内 15mm、とじしろ 5mm に設定する。 

⑤ 「その他」の設定で、「罫線」からページ罫線を設定する。（ページ罫線は上下のみ） 

⑥ 「ヘッダー・フッター」の「奇数・偶数ページ別指定」をチェックする。 

⑦ 「OK」ボタンを押して、ページ設定を終了する。 

●ヘッダー・フッターの設定 

① メニューの「表示」から「ヘッダーとフッター」を選択する。 

② ズームの設定で、「２ページ表示」とし、１ページと２ページを表示させる。 

③ 「図形の調整」から「グリッド…」を選択する。 

④ 右のような設定にする。 

⑤ １ページの領域に、横書きテキストボ

ックスを作成する。（大きさは適当で

よい） 

⑥ テキストボックスの枠線の上を右ク

リックして、「テキストボックスの書

式設定」を選択する。 

⑦ 書式設定のサイズの画面で、高さ

20mm、幅 15mm と設定する。 

⑧ テキストボックスの中にカーソルを

置いて、「ページ番号の挿入」ボタン

を押す。 

ワードからのプリント 



⑨ テキストボックスの中の文字サイズを 24 ポイントとし、中央寄せにする。 

⑩ テキストボックスを以下の図のような位置に移動させる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑪ コントロールキーを押しながら、１ページにあるテキストボックスを２ページ目の反

対側の位置に移動させる。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑪ １ページ目と２ページ目のテキストボックスを濃い色で塗り、文字を白抜きとして、

最後に、枠線を線なしに設定します。 

⑫ ヘッダーとフッターのツールバーから「閉じる」を選択します。 

●印刷 

① メニューの「ファイル」から「印刷」を選択します。 

② 「印刷範囲」からページ指定を選び、白いボックスの中に「1-2」と入力します。 

③ 「OK」ボタンを押し、印刷を実行します。 
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（注） 

袋とじ印刷では、縦書きと横書きで、奇数・偶数ページの位置が異なります。縦書き

ではページの右側が奇数ページとなり、横書きでは左側が奇数ページとなります。こ

れは、日本語の縦書きでは本のとじ位置が右になるためです。 



割り付け印刷をやってみよう！ 

●インターネットでホームページを印刷すると、何ページにも印刷が及び、大量の印刷を

してしまうことがあります。このような場合に、割付印刷を行うと紙の節約になります。 

●割り付けを選択して、印刷を行ってみま

しょう。 

●割り付けでは２ページ、４ページなどが

選択できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

ポスター印刷にチャレンジ！ 

●ポスター印刷とは、A4 サイズの書類を A4 サイズ４枚などの大きさに拡大して印刷する

手法です。紙どうしはのりしろ部分で接着すると大きなポスターになります。 

 

拡大・縮小印刷とは？ 

●通常 A4 サイズしか印刷できないプリンタで、等倍印刷を設定しておくと、ワードのペー

ジ設定では、A4 サイズより大きな用紙（B4 や A3 など）は選択できません。 

●ところが、「マイコンピュータ」の中の「プリンタ」から使用するプリンタを右クリック

し、プロパティーを選択し、その中の設定で拡大・縮小印刷のボタンにチェックしておく

と、ワードのページ設定の画面で、A4 より大きなようしを選択できるようになります。 

●この場合、 

・用紙サイズ      ⇒ ワードでの用紙サイズ 

・プリンタの用紙サイズ ⇒ プリンタにセットする用紙サイズ 

となり、プリンタの用紙サイズを選択すると、自動的に拡大・縮小率は設定されます。 

 

 

 

 

基本設定はマイコン

ピュータのプリンタ

で設定する。 

ワード印刷でのプロパティーからのプリンタ

設定は、一時的なもので、ワードを終了すると

設定は基本設定に戻る。 


