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1. はじめに

　本文・・・・・・

x. おわりに

　本文・・・・・・

　　　　　　　　　　　　　　・・・・・・。（約xxx字）

　---------------------------------------------------------------------------

■学籍・氏名欄の編集について

本ページの右上の余白に、薄い字で「学籍番号　氏名」が表示されています。これには、「ヘッダー・フッター」という機能を使っています。ヘッダー・フッターに記載される情報は、2ページ以降にも自動的に繰り返し表示されます。あわせて、ページ番号とページ総数も自動更新されます。

■編集（上書き）の仕方

1.ヘッダーの上書きには、「ヘッダーとフッター」を使います。「ヘッダーとフッター」を表示するために、メニューの右端の「ヘルプ」の検索ウインドに、「ヘッダー」と入力します。

2.「メニュー項目」として「ヘッダーとフッター」がリストされるので、それをクリック。

3.「ヘッダー・フッターの境界線」が表示され、ヘッダー・フッターが編集可能になるので、学籍番号・氏名・提出日を書き換える（上書きする）。ページ番号・総ページ数については、何もする必要はない。

4．「ヘッダー・フッターの境界線」にある「閉じる」で、本文に戻る。

■自分用のテンプレットの保存

ここに本文を書き込む前に、学籍番号などを編集したものを「別名で保存（ファイルの種類を「Wordテンプレート」と指定）」する。自分用のテンプレートを作り、次からは、そのファイルを利用すれば、「学籍番号・名前の上書き」を繰り返す必要がなくなる。

