
最初に 

事前準備 

 「ホーム」タブ、「編集」グループの「選択」ボタンから
「オブジェクトの表示」をクリックし、「オブジェクトの選
択と表示」ボックスを表示させておく 

操作手順 

1） ベースとなるレイアウトを選択 

 左端列のスライド一覧より、好みのスライドを選択 

2） テキストボックスに情報を入力していく 

3） フォントサイズ、テキストボックスなどを見栄え良く調
整し、必要に応じて、一番下のテキストボックスに「署
名とお問い合わせ先」を入力する 

最後に 

4） ロゴとフレームを追加 

 “最初に”で表示させた「オブジェクトの選択と表示」
ウィンドウから、「無地ラインフレーム」（背景が無地の
場合）もしくは「カラーベースフレーム」（背景がカラー
の場合）のどちらかの目のアイコン   をクリックし、
画面上に表示させる（使用しない方のフレームは 目
のアイコンをクリックし、非表示   にする） 

5） 4）でチェックしたフレームを最前面に表示させる 

 「オブジェクトの選択と表示」ウィンドウから前項で表
示させたフレームを選択し、並べ替えの“   ”ボタ
ンをクリックして、最上段へ移動させる 

印 刷 

6） PDF形式で保存し、印刷 

 「名前をつけて保存」で「ファイルの種類」を“PDF”に
し、PDF形式で保存をしてから印刷を行う 
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