
既成封筒　Wordテンプレートの使い方

テンプレートを開き、文字などをレイアウトします

1　レイアウト

⑴



2　不要な部品を取り除く
ヘッダーとフッター編集から、周りのグレー、緑のオブジェクトを削除します

⑵



ヘッダーとフッター編集ができるようになったら、周りのグレー、緑のオブジェクトを削除します

⑶



3　PDFに書き出す
周りのグレー、緑のオブジェクトを削除できたら、PDFに書き出します

⑷



①ファイルを選択

②エクスポートから、PDF/XPS ドキュメントの作成を選択

③ファイルの種類をpdfにして、オプションを選択

⑸



④PDF/A 準拠にチェックを入れる

⑤発行を押すとPDFが保存されます

⑥発行したPDFをご入稿ください

⑹


