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My 図録 つくり方 

 
１  お 気 に 入 り の 画 像 を 選 ぶ  

Web 展 示 で 紹 介 さ れ て い る 資 料 か ら 、 お 気 に 入 り の 画 像 を 見 つ け ま し ょ う 。  
 
２  画 像 を 保 存 す る  

画 像 に カ ー ソ ル を あ わ せ て 右 ク リ ッ ク （ ス マ ー ト フ ォ ン や タ ブ レ ッ ト な ど は 長 押
し ） し 、 画 像 を 保 存 し ま す 。  

 
３  本 文 を ダ ウ ン ロ ー ド す る  

Web 展 示 ト ッ プ「 自 分 だ け の My 図 録 を つ く っ て み よ う 」か ら 、本 文 の Word フ
ァ イ ル を ダ ウ ン ロ ー ド し ま す 。  

 
４  Word フ ァ イ ル に 画 像 を 挿 入  

Word フ ァ イ ル を 開 き 、 挿 入 タ ブ か ら 「 画 像 」 を 選 択 。 ２ で 保 存 し た 画 像 を 選 び
ま す 。 サ イ ズ を 調 整 し て 「 画 像 」 と あ る 部 分 に 入 れ ま す 。  
※ 画 像 を 右 ク リ ッ ク → 「 文 字 列 の 折 り 返 し 」 か ら 「 前 面 」 を 選 ぶ と 画 像 を 自 由 に
動 か す こ と が で き ま す 。  
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５  資 料 名 と 書 誌 事 項 、 資 料 解 説 を 挿 入  
Web 展 示 ペ ー ジ の 該 当 の 画 像 に 書 か れ て い る 資 料 名 、書 誌 事 項 、資 料 解 説 を コ ピ
ー ＆ ペ ー ス ト で Word に 貼 り 付 け ま す 。  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
６  自 由 に 感 想 を 書 き ま し ょ う  

感 想 欄 に 自 由 に 感 想 を 記 入 し て み ま し ょ う 。全 部 記 入 す る と 下 の よ う に な り ま す 。 
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７  ２ ～ ６ を 繰 り 返 す  
お 気 に 入 り の 画 像 の 数 だ け 、 本 文 を つ く り ま し ょ う 。  

 
８  奥 付 を ダ ウ ン ロ ー ド す る  

Web 展 示 ト ッ プ「 自 分 だ け の My 図 録 を つ く っ て み よ う 」か ら 、奥 付 の Word フ
ァ イ ル を ダ ウ ン ロ ー ド し ま す 。  

 
９  奥 付 を つ く っ て み よ う  

Word フ ァ イ ル を 開 き 、 発 行 日 と 編 集 を 記 入 し ま し ょ う 。 編 集 に は 自 分 の 名 前 を
入 れ る こ と が で き ま す 。  

 
10 表 紙 を ダ ウ ン ロ ー ド す る  

Web 展 示 ト ッ プ 「 自 分 だ け の My 図 録 を つ く っ て み よ う 」 か ら 、 好 き な 表 紙 の
PDF フ ァ イ ル を ダ ウ ン ロ ー ド し ま す 。  

 
11 印 刷 す る  

表 紙 、 本 文 、 奥 付 を 印 刷 し ま す 。 表 紙 、 本 文 、 奥 付 の 順 番 に 並 べ て 、 ホ チ キ ス な
ど で 留 め ま し ょ う 。  

 
12 完 成  

My 図 録 の 完 成 で す 。  
 


