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第1章:Word と【ページレイアウト】 

ここでは用紙サイズの変更方法や、縦書きにする方法などを学習する。 

§1-1…Word(ワード)とは？ 

Word(ワード)はワープロソフトです。A4・B5 などのコピー用紙やハガキを使っ

た印刷物の作成を目的に利用します。 

  

はがき B5 用紙 

Word では文字の大きさを変えたり、色を付けたりすることができます。また、プ

リント内に表やイラストを入れることができます。 

 

喪
中
に
つ
き
年
末
年
始
の
ご
挨
拶
を
ご
遠
慮
申
し
上
げ
ま
す
。 

今
年
中
に
賜
り
ま
し
た
ご
厚
情
に
深
く
感
謝
申
し
上
げ
ま
す
と
と
も
に
、
明
年
も
変

わ
ら
ぬ
ご
厚
誼
の
ほ
ど
よ
ろ
し
く
お
願
い
申
し
上
げ
ま
す
。 

平
成
二
十
六
年
十
一
月 

 

 

大鳥町交差点北口に、 がついにグラ

ンドオープン★ 

オープン記念のキャンペーンセールは11月22日(金)～12

日 1 日(日)まで。 

話題のカーナビやオーディオセットがめちゃ 2 安い！！ 

土日には 10 品限定の 1 万円カーナビも！ 

キャンペーン中には、

が引けます。もちろんはずれクジはありません。 

みなさまキャンペーン中にぜひご来店くださいませ。 

店舗住所：横浜市戸塚区大鳥町 118 番 

電話番号：℡045-870-1652 

 

 

 

 

 

 

 

今年もいよいよ“湘南テニスサーキット”の

季節がやってきました！ 

優勝者には国内旅行のプレゼントをご用意。 

さて本年度の栄冠はいったい誰が手にするの

でしょうか…？ 

お申し込みの方は、下の申込用紙と参加費

4,000 円(消費税込)を同封の上、事務局までご

郵送ください。 

開催日(雨天時の際は翌週へ順延) 

 1 回戦～3回戦 QF・SF Final 

男 子 シ ン グ ル ス 10 月 12 日(土) 10 月 19 日(土) 
10 月 27 日(日) 

女 子 シ ン グ ル ス 10 月 13 日(日) 10 月 20 日(日) 

男 子 ダ ブ ル ス 10 月 13 日(日) 10 月 20 日(日) 
10 月 26 日(土) 

女 子 ダ ブ ル ス 10 月 12 日(土) 10 月 19 日(土) 

ミックスダブルス 11 月 02 日(土) 11 月 03 日(日) 

 

試合開始 15 分前にエントリーがなければ、棄権とみ

なします。 

3 回戦までは 1 セットマッチ 6-6 タイブレーク 7 ポ

イント先取 

クウォーターファイナル(QF)・セミファイナル(SF)・

ファイナル(F)は 3 セットマッチ 

試合前のウォーミングアップは 4本とします。 

男性は襟付きのポロシャツ・男女共、白を基調とした

ウェアー着用 

審判代表責任者 枩
まつ

井
い

 豊 
キリトリ線 

【出場 種目】男単・女単・男複・女複・混合複 

【氏   名】             ・              

【代表者氏名】              

【代表者住所】                           

【ＫＴＡＩＤ】              

 

:       . 

〒244-0003 

横浜市戸塚区旭町 118-2 

KTA センター 

Word では文字の大きさを変えたり、

色を付けたりできる。 

表やイラストを入れることもできる。 
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§1-2…Word を起動しよう 

(1) [スタート]ボタンから[すべてのプログラム]をクリックします。 

 

(2) [Microsoft Office]から[Microsoft Word 2010]をクリックすれば Word が起動

します。 

 

[スタート]ボタンから[すべてのプログラム] 

[Microsoft Office]から

[Microsoft Word 2010] 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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(3) これが Word の基本画面です。A4 サイズのコピー用紙が自動的にセットされます。

文字は[段落記号]( )の位置から横書きで入力することになります。 

 

§1-3…入力と自動折り返し 

(1) それでは先頭行に「野球大会のお知らせ」と入力して下さい。横書きで入力されます。

入力後は{Enter}で改行します。 

 

(2) 続けて、以下のように文章を追加して下さい。なお、右の[折り返し記号]( )まで文

字を入力すると、自動的に下の行に折り返されます。 

 

入力開始位置 

「野球大会のお知らせ」と

入力し、改行 

「赤羽町内会では毎月第三日曜日に、赤羽さわやかグラウンドに

て、野球大会を午前中に開催しています。」と入力 

折り返し地点！ 

A4 サイズの紙が縦向き(縦長)・横書きで用意されます 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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§1-4…用紙のサイズを変える[ページレイアウト-1]  

(1) 現在は A4 サイズのコピー用紙が使われています。使用する紙のサイズを変更するに

は画面の上部にある【ページレイアウト】と書いてある見出し・「タブ」をクリックし

ます。 

 

(2) ここは用紙に関する設定をする見出し・「タブ」です。このタブの中にある[サイズ]ボ

タンで用紙サイズの変更ができます。クリックして下さい。 

 

(3) 利用できる用紙サイズの一覧が表示されます。「はがき」「ハガキ」を選択して下さい。 

 

(4) 紙を小さくしたので窮屈になりました。 

 

【ページレイアウト】タブをクリック 

[サイズ]ボタンをクリック 

[サイズ]から「はがき」を選択 

「はがき」は横幅 10cm、

縦の高さ 14.8cm です 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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§1-5…Word では上 35mm・下左右 30mm の余白が設定されている 

Word では紙の端からではなく、上 35mm・左 30mm の位置から文章が印字され

るよう設定されています。上 35mm・左 30mm の部分は「余白」として設定されて

います。 

野球大会のお知らせ 

赤羽町内会では毎月第

三日曜日に、赤羽さわや

かグラウンドにて、野球

大会を午前中に開催し

ています。 

 

 

 

 

 

 

  

 

また、右 30mm の地点以降も余白です。そこまで入力すると文字は自動的に次の行

へ折り返されます。 

 

野球大会のお知らせ 

赤羽町内会では毎月第

三日曜日に、赤羽さわや

かグラウンドにて、野球

大会を午前中に開催し

ています。 

 

 

 

 

 

 

  

余白 

35mm 

30mm 

余白 

30mm 

右 30mm まで入力すると自動的に次の行

にカーソルが移動する 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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なお、紙の下部にも 30mm の余白が設定されています。それ以上文章を増やすと、

自動的に 2 枚目・次のページへ送られます。 

野球大会のお知らせ 

赤羽町内会では毎月第

三日曜日に、赤羽さわや

かグラウンドにて、野球

大会を午前中に開催し

ています。 

発足時の参加者はわず

かでしたが、以来五年が

経過した現在は大勢の

方々にご参加いただけ

るようになりました。皆

様もふるって御参加下

さい。御参加いただける

   

§1-6…余白の量を変える[ページレイアウト-2]  

はがきの横幅は 100mm(10cm)しかないのに、左右の余白に 30mm(3cm)ずつ・

合計60ｍｍ(6cm)も余白に取られてしまっています。よって文章には幅 40mm(4cm)

しか使えません。またはがきの縦の高さは 148mm(14.8cm)ですが上余白 35mm、

下余白 30mm を取られてしまっています。よって文章の高さには

83mm(8.3cm=148mm-35mm-30mm)しか使えません。 

場合には、前日までに吉

永まで御連絡下さいま

すようお願いします。 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

場合には、前日までに吉

永まで御連絡下さいま

すようお願いします。 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

30mm 

(1 ページ目) (2 ページ目) 

ページの最後まで入力すると自動的

に次のページが出現する。 

カーソルも次のページに送られる。 

14.8cm 

4cm 

10cm 

このままだと余白ばかりで文章を

入力するエリアが狭すぎます 

8.3cm 

1cm=10mm 

10cm=100mm 

0.1cm=1mm 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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(1) そこで余白を狭くします。そうすれば文章を入力するエリアが広がるからです。余白

を変更するには【ページレイアウト】タブの[余白]ボタンをクリックします。 

 

(2) 「標準」「狭い」「やや狭い」「広い」から選べます。「狭い」にすれば余白がすべて「12.7mm」

になります。 

 

(3) 余白が狭くなったため、文章を入力するエリアが広くなりました。「はがき」の場合は

「狭い」を使うのがよいでしょう。 

 

1. 【ページレイアウト】タブをクリック 

2. [余白]をクリック 

「狭い」をクリック 

余白を狭くすれば文章エリアが

広がる 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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(4) 以下のように、文章を追加して下さい。 

 

§1-7…印刷の向き・ページ(用紙)の向き[ページレイアウト-3] 

通常Wordでは用紙が縦長にセットされています。これを横長にセットしてみます。 

野球大会のお知らせ 

赤羽町内会では毎月第三日曜日に、赤羽さわ

やかグラウンドにて、野球大会を午前中に開

催しています。発足時の参加者はわずかでし

たが、以来五年が経過した現在は大勢の方々

にご参加いただけるようになりました。皆様

もふるってご参加下さい。 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

野球大会のお知らせ 

赤羽町内会では毎月第三日曜日に、赤羽さわやかグラウンドにて、野球大

会を午前中に開催しています。発足時の参加者はわずかでしたが、以来五

年が経過した現在は大勢の方々にご参加いただけるようになりました。皆

様もふるってご参加下さい。 

 

 

  

 

 

 

 

(1) 用紙の向きの変更も【ページレイアウト】タブで可能です。[印刷の向き]をクリックし

て下さい。 

 

(2) [横]を選択しましょう。 

 

発足時の参加者はわずかでしたが、以来五年

が経過した現在は大勢の方々にご参加いただ

けるようになりました。皆様もふるってご参

加下さい。 

【ページレイアウト】[印刷の向き]を

クリック 

[印刷の向き]を「横」に 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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(3) 紙を横長に使うようレイアウトされました。[印刷の向き]を「縦」に戻して下さい。 

 

§1-8…文字列の方向を横書きから縦書きに変更する 

Word では最初、「横書き」の設定になっています。これを「縦書き」に変更します。 

野球大会のお知らせ 

赤羽町内会では毎月第三日曜日に、赤羽さわ

やかグラウンドにて、野球大会を午前中に開

催しています。発足時の参加者はわずかでし

たが、以来五年が経過した現在は大勢の方々

にご参加いただけるようになりました。皆様

もふるってご参加下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

野
球
大
会
の
お
知
ら
せ 

赤
羽
町
内
会
で
は
毎
月
第
三
日
曜
日
に
、
赤
羽
さ
わ
や
か
グ
ラ
ウ
ン
ド
に
て
、
野
球
大

会
を
午
前
中
に
開
催
し
て
い
ま
す
。
発
足
時
の
参
加
者
は
わ
ず
か
で
し
た
が
、
以
来
五

年
が
経
過
し
た
現
在
は
大
勢
の
方
々
に
ご
参
加
い
た
だ
け
る
よ
う
に
な
り
ま
し
た
。
皆

様
も
ふ
る
っ
て
ご
参
加
下
さ
い
。 

      

 

(1) 【ページレイアウト】タブの[文字列の方向]ボタンを使うと、「横書き⇔縦書き」の変更

ができます。クリックして下さい。 

 

[印刷の向き]を「縦」に戻す 

【ページレイアウト】タブの[文字列の方向]を

クリック 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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(2) 「縦書き」を選択しましょう。 

 

(3) 「縦書き」になりましたが、縦書きにすると自動的に用紙の向きが「横長」になってし

まいます。用紙の向きが縦長になるよう再設定して下さい。 

 

(4) 「縦書き」にしたあとは[印刷の向き]に注意しましょう。 

 

「縦書き」に 

[印刷の向き]を「縦」に修正 

[文字列の方向]を「縦書き」

にすると、勝手に用紙の向き

が「横」になってしまう。 

必要に応じて修正する。 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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§1-9…画面の倍率を変更する 

(1) この紙を遠くからながめているような状態にします。画面右下の[縮小]ボタン( )を数

度クリックしてみましょう。 

 

(2) 画面倍率が「100%より小さく」なると、用紙を遠くから見た状態になります。今度

は[拡大]ボタン( )を数度クリックし、「100%」に戻しましょう。[拡大]ボタンを使

うと、用紙に目を近づけた状態になっていきます。 

 

[縮小]ボタン( )を数度クリック 

[拡大]ボタン( )を数度クリック

し、「100%」へ戻す 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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§1-10…印刷するには？ 

作成した Word 文書を印刷するには、【ファイル】タブの[印刷]をクリックします。

すると[印刷]ボタン( )と、印刷した場合のイメージ(印刷プレビュー)が表示されます。

今回は印刷しません。キーボードの{Esc}キーを押すか、【ホーム】タブをクリックす

れば元の画面に戻ります。 

 

§1-11…Word を終了する 

(1) 画面右上の[閉じる]ボタン(×)をクリックすれば、この文書・文面が破棄され Word

が終了します。クリックしましょう。 

 

(2) 保存することもできますが、今回は保存しません。[保存しない]をクリックして終了し

て下さい。 

 

§1-12…まとめ 

 【ページレイアウト】を使って、[用紙のサイズ][余白の量][印刷の向き][文字列の方向]

が変更できます。 

【ファイル】タブの[印刷]を

クリック 

ここでさらに[印刷]をクリックすると、

プリンターから印刷されます。今回は

{Esc}キーで印刷画面を解除して下さい。 

(印刷プレビュー) 

[閉じる](×)をクリック 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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§1-13…練習問題 

(1) お客様各位： 

最初に[用紙サイズ][余白の量]を決定してから入力します。A5 サイズ、余白は「やや

狭い」で作成して下さい。完成後は(2)のように変更して下さい。 

お客様各位 

 

いつも当店をご利用いただきまして、まことにありがとうございま

す。おかげさまで当店も、先月に二十周年をむかえることができま

した。 

これも、柏町住民のみなさまのおかげです。 

今後とも末永く当店をご利用いただけますよう、スタッフ一同お待

ちいたしております。 

なお、本日は当店でご使用いただけるサービスクーポンを同封させ

ていただきました。ご来店・ご精算の際にはクーポンをスタッフに

ご提示くださいませ。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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(2) 縦書き・縦向きにします。 

お
客
様
各
位 

 

い
つ
も
当
店
を
ご
利
用
い
た
だ
き
ま
し
て
、
ま
こ
と
に
あ
り
が
と
う
ご
ざ
い
ま
す
。
お
か
げ
さ
ま
で
当
店
も
、
先

月
に
二
十
周
年
を
む
か
え
る
こ
と
が
で
き
ま
し
た
。 

こ
れ
も
、
柏
町
住
民
の
み
な
さ
ま
の
お
か
げ
で
す
。 

今
後
と
も
末
永
く
当
店
を
ご
利
用
い
た
だ
け
ま
す
よ
う
、
ス
タ
ッ
フ
一
同
お
待
ち
い
た
し
て
お
り
ま
す
。 

な
お
、
本
日
は
当
店
で
ご
使
用
い
た
だ
け
る
サ
ー
ビ
ス
ク
ー
ポ
ン
を
同
封
さ
せ
て
い
た
だ
き
ま
し
た
。
ご
来
店
・

ご
精
算
の
際
に
は
ク
ー
ポ
ン
を
ス
タ
ッ
フ
に
ご
提
示
く
だ
さ
い
ま
せ
。 

         

 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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§1-14…実力だめし 

★おばあちゃんへ： 

「はがき」サイズ、余白は「狭い」で作成します。 

何分で完成できそうですか？予想してから作成に取り掛かって下さい。⇒   分 

お
ば
あ
ち
ゃ
ん
へ 

昨
日
、
わ
が
や
の
「
ゆ
ま
」
が
子
猫
を
三
匹
産
み
ま
し
た
。 

大
変
か
わ
い
ら
し
い
子
猫
で
、
リ
ビ
ン
グ
が
に
ぎ
や
か
に
な
り
ま
し
た
。
産
ま
れ
た
の

は
オ
ス
が
一
匹
、
メ
ス
が
二
匹
で
す
。
み
ん
な
無
事
に
育
っ
て
ほ
し
い
で
す
。 

ま
だ
名
前
は
付
け
て
い
ま
せ
ん
。
お
ば
あ
ち
ゃ
ん
も
ぜ
ひ
子
猫
た
ち
に
会
い
に
来
て
く

だ
さ
い
ね
。 

 

～
か
お
る
よ
り
～ 

   

 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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第2章:保存の操作 

作成したデータ・ファイルの保存方法について学ぶ。経験がある方は省略可能。 

§2-1…名前を付けて保存 

(1) 保存方法についての学習です。Word を起動し、以下の文章を入力して下さい。 

 

(2) 保存する際には、【ファイル】タブの中にある[名前を付けて保存]を使います。クリッ

クして下さい。 

 

(3) USB メモリ(コンピューター・リムーバブルディスク)などに、「日記」というファイ

ル名で保存して下さい。 

 

3 月 10 日 

晴れ 

今日はフランスパンを焼きました。 

【ファイル】[名前を付けて保存]を

クリック 

USB メモリに「日記」とい

うファイル名で保存 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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§2-2…閉じる・開く 

(1) この「日記」を閉じます。画面右上の[閉じる]でも閉じることができますが、ここでは、

【ファイル】タブの[閉じる]を使います。すると Word は終了せず、表示されている文

書・文面だけが閉じられます。 

 

(2) 保存されている「日記」ファイルを開きます。【ファイル】タブの[開く]をクリックし

ます。 

 

(3) USB メモリの「日記」を開きましょう。 

 

【ファイル】タブの[閉じる]をクリック 

【ファイル】タブの[開く]をクリック 

USB メモリの「日記」を選

択して[開く] 

閉じたあとに「白紙」を出したい場合

には{Ctrl}キーを押しながら{N}キー

を押します。 

もしくは【ファイル】[新規作成][白紙

の文書][作成]を使います。 

今回は「白紙」ではなく保存済み

の「日記」ファイルを開きます 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用



24 

(4) 保存されていたファイルを呼び出すことができました。 

 

§2-3…上書き保存 

文章を追加して下さい。追加後は保存のしなおし(再保存)をします。画面左上の[上

書き保存]ボタン( )を使うと、そのままのファイル名で保存のしなおしがなされます。 

 

[スタート][コンピューター]から

USB メモリを選択しても開くこと

ができます 

2. [上書き保存]を( )クリック 

1. … 

3 月 11 日 

曇り 

庭の草刈りをしました。 

と追加入力 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用



25 

第3章:複雑な【ページレイアウト】・[ページ設定]とは 

ここでは特殊な用紙サイズの利用方法や、余白をミリ単位で指定する方法を学習する。 

§3-1…復習・簡単なページレイアウト 

保存済みの Word ファイル・「日記」を開き、「はがき・余白：狭い」にして下さい。 

 

§3-2…特殊な用紙サイズを使用する：ページレイアウト⇒ページ設定 

(1) ここでは用紙サイズを「幅：100mm・高さ 110mm」に変更します。しかしこのよ

うなサイズは[ページレイアウト・サイズ]に登録されていません。登録されていない用

紙サイズを使用するには、【ページレイアウト】タブの[ページ設定]の右にあるボタン

( )をクリックします。 

 

(2) [ページ設定]と言うボックスが表示されます。このボックスでは、[用紙サイズ・余白]

などのレイアウト情報を細かく設定できます。用紙サイズの設定は【用紙】と書かれ

ている見出し・「タブ」でおこないます。 

 

「日記」を「はがき・余白：狭い」に 

特殊な用紙サイズを使うために、

【ページレイアウト】[ページ設定]

の右にあるボタン( )をクリック 

【用紙】タブをクリック 

このような設定用ボックスを

「ダイアログボックス」と呼ぶ 

保存していない場合は入力して下さい 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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(3) このタブでは登録されていない用紙サイズを指定することができます。特殊な紙を使

ってプリントをしたい際に使用します。ここでは[高さ]を「110mm」に指定して OK

しましょう。なお、「mm」は省略できます。 

 

(4) 横幅 10cm、縦の高さ 11cm の特殊な用紙を使う設定が登録できました。 

 

§3-3…[ページ設定]で登録されていない余白パターンを設定する 

(1) [余白：狭い]は「上下左右：12.7mm」です。今回はもっと狭い余白、「上下左右：5mm」

にしてみます。やはり[ページ設定]を使います。 

 

[高さ]を「110mm」か「110」と

指定して OK する 

【ページレイアウト】タブの[ページ設定]を

使うと、登録されていない特殊な 

「用紙サイズ」「余白」が利用できます 

余白を「5mm」に変更するために、【ページレ

イアウト】[ページ設定]の右にあるボタン( )

をクリック 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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(2) 【余白】タブを使えば、自由な余白設定が可能です。それぞれにおいて「5mm」ある

いは「5」を指定して OK します。「mm」は省略可能です。 

 

(3) 「余白：狭い」よりもさらに狭い余白、「余白：5mm」にすることができました。 

 

§3-4…その他の[ページ設定]の活用：[行送り]を高く/低くする 

行送りとは 1 行の高さです。この高さは最初「18pt」に設定されています。これを

「26pt」などへと高くすると、文面全体の行間が広がります。 

3 月 10 日 

晴れ 

今日はフランスパンを焼きました。 

3 月 11 日 

曇り 

庭の草刈りをしました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        
3 月 10 日 

晴れ 

今日はフランスパンを焼きました。 

3 月 11 日 

曇り 

庭の草刈りをしました。 

 

 

 

 

 

1. 【余白】タブに 
2. 上下左右の余白を

「5mm」あるいは「5」

にして OK 

この高さが[行送り]。

通常は「18pt」 

[行送り]を「26pt」に

すれば行間が広がる 

※10ptが約3.5mmです 
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(1) 今回は文章量が少ないため、用紙の下部があまっています。[行送り]を大きくしてあま

りの空間を減らしましょう。[行送り]も[ページ設定]で変更します。 

 

(2) 【文字数と行数】タブで[行送り]を変更できます。「18pt」から「26pt」「26」へ変更

してから OK して下さい。「pt」は省略可能です。 

 

(3) 行送りが大きくなり、ゆったりした文面になりました。用紙下の空間・スペースも減

ります。 

 

[ページ設定] 

1. 【文字数と行数】タブ 

2. [行送り]を「18pt」から「26pt」「26」にし、OK 
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(4) [行送り：18pt]の文面と、[行送り：26pt]の文面とを比較すると雰囲気の違いがよく

わかります。文字の大きさには変化ありませんが、行間だけが異なっています。 

3 月 10 日 

晴れ 

今日はフランスパンを焼きました。 

3 月 11 日 

曇り 

庭の草刈りをしました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 月 10 日 

晴れ 

今日はフランスパンを焼きました。 

3 月 11 日 

曇り 

庭の草刈りをしました。 

 

 

 

 

 

 

§3-5…[行数]を指定して適切な[行送り]を計算させる 

(1) さて、さらに[行送り]を大きくして、下の余白(あまり)をできるだけ少なくします。そ

のためには[行送り]を何ポイントにすればよいのでしょうか？[ページ設定]には、 

【 [行送り]を何ポイントにすれば余分な空間なくバランスが取れるか 】 

を計算してくれる機能があります。ここではその機能を使ってみます。 

 

行送り：18pt 行送り：26pt 

[ページ設定] 

今、この用紙には 6 行分の文章が入力されている。 

文章量が少ないので下にスペースができている。 

このスペースを少なくするためには[行送り]を何ptに

すればよいのだろうか？ 

[ページ設定]には適切な[行送り]を計算してくれる機能

があるので、これからそれを利用する。 

この間隔を少なくしたい！ 
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(2) [行送り]の左に[行数]と言う設定欄があります。ここで文面に入力した行数を指定する

と、下に無駄な空間を作成しないための最適な[行送り]を計算してくれます。今回は「6」

行の文章を入力した際にちょうどよい[行送り]を計算させます。[行数]に「6」を指定

します。すると、[行送り]は「47.2pt」にすればちょうどよくなると計算してくれま

す。確認後は OK しましょう。 

 

(3) この用紙内の[行送り]が広がったため、最大でも「6 行」しか入力できなくなりました。

このようにして上下の均等がとれた文面が作成できます。完成後は[上書き保存]してか

ら閉じて下さい。 

 

[行数]に「6」を指定すると、「6 行」の文章を

入力した場合に、下に余分なスペースが発生し

ないような[行送り]を計算してくれる 

こうすると[行送り]が「大きく」なり、

この紙には「6 行」までしか入力でき

なくなる。 

それ以上文章を入力すると、次のペー

ジに送られる。 

下に 1 行分の余裕を持たせたいなら

「7 行」にすればよいことになる 
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§3-6…まとめ 

 【ページレイアウト】タブの[ページ設定]を使えば、詳細なページレイアウト(用紙サイ

ズや余白など)の設定ができます。 

 [ページ設定]では[行送り]の高さを変更できます。これは各行の高さを調整する項目で

す。 

 6 行入力した場合に、ちょうどバランスよくなるようにするには、[行送り]を何 pt にす

ればよいのでしょうか？それは[行数]に「6」を指定すれば計算してくれました。 

文面に 20 行ある場合に、均等な行間・行の高さにしたいのであれば、[行数]に「20」

を指定すればよいのです。最適な行送りを計算してくれます。 

§3-7…参考情報 

 文字を入力する前に、[用紙のサイズ][余白の量]をあらかじめ指定しておいたほうが、

文面イメージがつかみやすくなります。 

 [行数][行送り]は最後に設定すればよいでしょう。 

 ※文面を閉じたあと白紙を出したい場合には、{Ctrl}キーを押しながら{N}キーを押し

ます。もしくは【ファイル】[新規作成][白紙の文書][作成]を使って下さい。 

§3-8…練習問題 

①) 大島公園 

(1) 幅：210mm、高さ：120mm の特殊用紙を使っています。余白は上下：10mm、左

右：20mm です。完成後は(2)のように変更します。 

4 月 25 日(日)に大島公園周辺の清掃にご参加願います。 

毎月恒例の周辺地域清掃を当町内会で実施させていただきます。皆様お忙しいとは思いますが、ぜひご

参加くださいませ。 

なお、当日は清掃用具が足らないことが予想されますので、ご自宅にございましたらできるだけご持参

いただきますようお願い申し上げます。 

～～以下の清掃用具がございましたらご持参ください～～ 

ほうき・ちりとり・バケツ 
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(2) 行送りを 1.5 倍(27pt)にしましょう。 

4 月 25 日(日)に大島公園周辺の清掃にご参加願います。 

毎月恒例の周辺地域清掃を当町内会で実施させていただきます。皆様お忙しいとは思いますが、ぜひご

参加くださいませ。 

なお、当日は清掃用具が足らないことが予想されますので、ご自宅にございましたらできるだけご持参

いただきますようお願い申し上げます。 

～～以下の清掃用具がございましたらご持参ください～～ 

ほうき・ちりとり・バケツ 

 

 

 

 

②) 喪中 

はがき・余白は上下左右 15mm で以下(左図)の文章を作成して下さい。 

完成後は右図のように変更します。読めない漢字は【IME パッド】( )「手書き」を

使って入力します。 

喪
中
に
つ
き
年
末
年
始
の
ご
挨
拶
を
ご
遠
慮
申
し
上
げ
ま
す
。 

今
年
中
に
賜
り
ま
し
た
ご
厚
情
に
深
く
感
謝
申
し
上
げ
ま
す
と
と
も
に
、
明
年
も
変

わ
ら
ぬ
ご
厚
誼
の
ほ
ど
よ
ろ
し
く
お
願
い
申
し
上
げ
ま
す
。 

平
成
二
十
六
年
十
一
月 

       

 

(変更前)         ⇒         (変更後) 

喪
中
に
つ
き
年
末
年
始
の
ご
挨
拶
を
ご
遠
慮
申
し
上
げ
ま
す
。 

今
年
中
に
賜
り
ま
し
た
ご
厚
情
に
深
く
感
謝
申
し
上
げ
ま
す
と
と
も
に
、
明
年
も
変

わ
ら
ぬ
ご
厚
誼
の
ほ
ど
よ
ろ
し
く
お
願
い
申
し
上
げ
ま
す
。 

平
成
二
十
六
年
十
一
月 
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