
てくのクテ

-お問合せ先-

TEL 0287-62-6010 FAX 0287-62-8998

E-mail：techno@tecowl.co.jp

〒325-0033 栃木県那須塩原市埼玉371-8

株式会社

- 那須高原のＩＴ工房 -

URL：https://www.tecowl.co.jp/

『てくのクテ』は、知っている方、知らない方を問わず、ＩＴに関する色々な疑問？？？や、テクノ産業から
皆さまにお伝えしたいことなどを配信したいと考えております。

2020年10月 テクノカレンダー
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Wordで作るFAX送付状
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10月てくのぉ
今年もハロウィンの時期が

来たてくのぉ!
新型コロナウイルスの影響で

どんなハロウィンになるてくのぉ!?
リモートハロウィンってありてくのぉ!?
ないない！でもありかもてくのぉ！
ハロウィンと言ったら仮装てくのぉ
てっくんは今年は仮装なしてくのぉ

なぜかって・・・・？。飛んでみたから
よくわからないけどてっくん

10/1が中秋の名月なので
なんとなくハロウィンじゃ

ないてくのぉ
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■Wordで作るFAX送付状
2019年6月号でエクセルで作るFAX送付状をご案内しましたが、
今回はワードでFAX送付状を作成にチャレンジしてみましょう。
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■Wordの基本操作（レイアウト設定）
ワードは、１ページに入力できる行数を設定してから作成します。
列の概念はなく、行のみの扱いになります。
↲が１行単位になり、それ以外の場所に文字を入力することが
できないのでその場合は図形を挿入する必要があります。

リボン

ここが印刷範囲になります。
設定方法はリボン→レイアウト
→余白をクリックすると余白
設定が可能になります。
今回は狭いを選択します。

この↲が1行になります。
行数を変更するには
リボン→レイアウト
をクリックするとページ
設定が表示されます。

レイアウトのページ設定で
変更できます。
今回の行数は30に設定します。

レイアウト設定
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図形の塗りつぶし

②宛名面の設定

②宛名面の入力

導入システムについて

電話対応について

Wordで作るFAX送付状
■ワードを開いてＦＡＸ送付状の基本情報を入力してみましょう
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3から10行目に基本情報を入力します。
リボンでＵをクリックすると文字に下
線が引かれます。

印刷範囲です。

12から13行目は文字入力をわかりやすくするためにスペースが入っていることを表示する設定にします。
ファイル→オプション→表示→常に画面に表示する編集記号でスペースにチェックを入れます。

1行目の設定でリボンからフォントサイズを
大きくしてセンタリングをクリックします。

この場所に図形を挿入する方法を別途
「ワードで図形を挿入する。」を参照
してください。

15行目以降からは↲部分を
ドラックして罫線を引きます。

■ワードで図形を挿入する。
ワードは行単位での入力になるので特定に場所に
文字を入力したい場合は図形の導入で可能になります。

図形を選択したら設定したい
場所にドラックで作成します

図形を作成してクリックするとリボンに
図形の書式が表示されますのでクリック
します。
右側の図形のスタイルで背景に塗りつぶ
しとや枠線の設定が行えます。今回は背
景を塗りつぶししない枠線黒に設定しま
す。

挿入された図形

WordでFAX送付状を作る
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図形のスタイル設定が終了した
ら図形で右クリックしてテキス
ト編集で自社名を入力します。

図形の枠線

リボンのホームにある
罫線スタイルです。
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