
袋とじで文書作成 

平成 25 年 7 月 4 日（大西静麿） 

「リボン」から、「ページ レイアウト」タブ→「ページ設定」の「ページ設定」ボタンをクリックします。 

 

1. 「用紙」タブをクリックし、「用紙サイズ」欄の▼をクリックして「A４」を選択(クリック)します。 

 

2. 「余白」タブをクリックし、次の設定を行い「OK」ボタンをクリックします。 

o 「印刷の向き」欄から、「横」を選択(クリック)します。  

o 「印刷の形式」欄の▼をクリックし、「袋とじ」を選択(クリック)します。  

 

 


