
［ 縦書きのメニューを美しく作る ］

・完成した「お品書き」 

A初期設定 ①から⑥の設定を行いその後、文章⑦を入力 

・①用紙を「横置き」②「縦書き」に  ③余白「やや狭い」に

④フォント「HG正楷書体-Pro」⑤スタイル「標準」⑥サイズ「14」 ⑦下記文章を入力

縦書きの飲食店メニューをワードで美しく作る 
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［ 縦書きのメニューを美しく作る ］

B 文字及び配置を整える  

・⑦のインデントで三回クリックし３段下げる。 

・⑧～⑪で店の名前と番地のフォントサイズ２０にしフリガナ 

を振り、２０番地の２０を横表示とする。 

C タブとリーダの設定を行い商品名と価格をリーダで接続 

・リーダを設定する行を選択し⑫～⑭でタブ位置とリーダ種を設定。 

・⑭でタブ位置を半角で 40とする。 

・⑮でリーダーを入れる場所をクリックし 

  「Tab」キーを押す。商品名と 

  価格の間にて全て行う。 

D ページ罫線を入れ、椿の

画像を挿入し完成させる。 

・⑯でページ罫線を   

選択し「囲み」、 

「絵柄」等を選択 

し OKとする。 

・⑰絵柄をWeb等 

からコピーし 

貼り付ける。 

色の変更で 

「ウォシュアウト」 

を選択。 

以上で完成。 
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