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いるか塾 資料№2020-10-6 

     2020-10-06(火) 

          小林利治 

 

Wordでヘッダー フッターを使う 

 

Wordでヘッダーに「文書タイトル」フッターに「作成者名」やページ番号」を挿入する。 

 

ページの上部作業領域をヘッダーと呼びます 

「挿入」→「ヘッダー」ドロップメニューで形状を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文書タイトルを挿入します 
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ヘッダーにタイトルが挿入 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

続いてフッターを挿入します 

「挿入」→「フッター」ドロップメニューで形状を選択します 

 

「作成者名」を選択すれば自動的に表示します。 
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