


[bookmark: _GoBack]4.ヘッダー、フッターの設定
ヘッダーとフッターの語源は、headとfoot。
すなわちヘッダーとはページ上部の領域のことで、文章のタイトルや日付などを各ページに印刷したいときに使う。
フッターとはページ下部の領域のことである。おもにページ番号を各ページに印刷したいときに使う。

①ヘッダーの挿入
上部タブの挿入からヘッダーを選択、使用したいヘッダーのデザインを選ぶ。























文章上部にヘッダーが作成されるので、文章のタイトルや日付等を入力する。












②フッターの挿入
上部タブの挿入からフッターを選択、使用したいフッターのデザインを選ぶ。












文章下部にフッターが挿入される。使用するフッターの種類によってはタイトル等を入力できるものもある。
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