番号付きのチケット作成


Wordの連番機能を使ってコンサートのチケットを作ってみよう。版権部分に
入場順を示す整理番号を印刷するチケット。
1、表でチケットの枠組みを作成
Wordの新規文書を開く➡ぺージ設定から文字数と行数タブ➡「標準の文字数を使う」を選ぶ➡余白タブ➡印刷の向き「横」を選択➡余白を上下左右とも0（ゼロ）に設定➡OK
2、表を挿入
挿入タブ➡表メニューを開く➡4行×4列をクリック➡ページに4行×4　
列の表が挿入される。
表左上の「表の移動ハンドル」をクリックして表全体を選択➡テーブルデザインタブの「罫線」メニューから「枠なし」を選ぶ➡
表の罫線が消去されるが、表のグリット線は表示されるので、枠組は確認できる。
表全体を選択したまま➡テーブルレイアウトタブの行の高さの設定欄に52.5ｍｍを指定する。➡更に配置グループの「中央揃え」をクリック
3．列幅の設定
　1列目にカーソルを移動して、「列の幅の設定」欄に108.5mmを設定、同様に3列目も108.5ｍｍを、2列目、4列目は40ｍｍにする。➡「自動調整」メニューから「列の幅を固定する」を選ぶ。➡表全体を選択➡テーブルレイアウトタブの「表のプロパティ」ボタンをクリック➡表示される画面の「行」タブで高さを「固定値」にする➡ＯＫ
4、チケット1枚分をレイアウト
　1行目の1列にチケット本体、2列目に半券の内容をコピペしてレイアウトする。下図をコピーして貼り付ける。

		11/30 sat.
開場：11時 開演：13時
会場：中央公園 芝生広場
· このチケットで一家族様、整理番号順にご入場いただけます
· 途中入退場可（再入場の際はチケットをご提示ください）
· 飲食物の持ち込み可（ゴミは各自でお持ち帰りください）
Family Concert
In The Park 2024

	




	ファミリー・コンサート
イン・ザ・パーク
2024
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A-004



5、整理番号の位置にSEQフィールドを挿入する
　SEQフィールドのコードは、1コールド名、2識別子、3数値書式スイッチ、4桁数の順番で入力する。
　1 　　　　②　　　　③　　　　④
SEQ・整理番号・￥＃・000


　　　　「・」印は、半角スぺース
6、整理番号の位置にカーソルを置き、ctrl+F9キーを押す➡が入る。SEQ・整理番号・￥＃・000を入力、


　このの中へカーソルを置き、
入力が終わったらF9キーを押す。➡するとフィールドが更新され000が
001になる。（001にならない場合は、SEQフィールドのブックマークの
定義づけが必要となる。詳細は当日説明）
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