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第1章:段組み(だんぐみ)とセクションの関係 

辞書や百科事典のように、ページ内を 2 つや 3 つなどの段に分割する設定を「段組

み」と呼ぶ。次のページに 2 段組みや 3 段組みのサンプルがあるので見てみよう。 

§1-1…準備 

以下のような文章を入力して下さい。また、以下のようにフォントの色を設定して下

さい。 

二年生の五・六月度アンケート集計結果が発表されました！ 

私たち二年生は先日学年全体でいろいろな事項に関するアンケートを作成しました。今回

は下記のような結果が出ましたがいかがだったでしょうか？今後も二か月に一回ほど皆さ

んとともにアンケートを実施していきます。 

アンケートの題材はみなさんから広く募集したいと思っておりますので、希望の題材があ

る人は、学年主任の宮崎まで申し出てください。面白い題材があればそれを採用したいと

思います。匿名が希望の人はそれでもかまいません。その場合は職員室前にある宮崎専用

の棚の中に投函してください。 

二年一組アンケート結果一覧：担任→酒井：学年委員→守屋 

二年二組アンケート結果一覧：担任→星野：学年委員→藤 

二年三組アンケート結果一覧：担任→佐々木：学年委員→工藤 
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§1-2…段組みとは？【概要】 

(1) 「段組み(だんぐみ)」とは、百科事典・辞書や雑誌記事のように、ページを左右のブロ

ックに分け、左の段のあとに右の段を続ける文書形式です。なお、下記のような文書

形式を「2 段組み」と言います。 

(2 段組みの例) 

(2) 「3 段組み」になると、左・中央・右の順に段が続きます。なお、新聞や国語辞典は「縦

書きの段組み」であると言えます。 

(3 段組みの例) 

スマートメディア 

初期のオリンパス・富士フィ

ルム製のデジタルカメラに採

用されていた記憶媒体です。

開発元は東芝でした。記憶容

量は最大 128MB。デジタル

カメラの黎明期は、このスマ

ートメディアと後述のコンパ

クトフラッシュのいずれかを

採用していた製品がほとんど

でした。しかしながら、大容

量化に対応できなかったよう

で、128MB の製品が最後に

市場に出回りました。 

この後、オリンパス・富士フ

ィルム製のデジタルカメラ 
には、大容量化に対応した、

xD ピクチャーカードが採用

させるようになります。 

スマートメディア 

初期のオリンパ

ス・富士フィルム

製のデジタルカメ

ラに採用されてい

た記憶媒体です。

開発元は東芝でし

た。記憶容量は最

大 128MB。デジ

タルカメラの黎明

期は、このスマー

トメディアと後述

のコンパクトフラ

ッシュのいずれか

を採用していた製

品がほとんどでし 
た。しかしながら、

大容量化に対応で

きなかったようで、

128MB の製品が

最後に市場に出回

りました。 

この後、オリンパ

ス・富士フィルム

製のデジタルカメ

ラには、大容量化

に対応した、xD

ピクチャーカード

が採用させるよう

になります。 

SD カード 

SD メモリーカー

ド とも呼ばれま

す。SD カードは

2GB までの規格

でしたが、現在は

その上位規格であ

る SDHC メモリ

ーカードが流通し

ています。 

これは、最大

32GB までをサポ

ートしている規格

です。ただし、

2007 年 2 月現在

においては、8GB

までの製品が流通

しています。 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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§1-3…文書全体を段組み化する 

(1) 文書全体を 2 段組み化します。その場合には「何も範囲選択はしていない」状態にし

ておきます。適当な個所にカーソルを合わせた状態で【ページレイアウト】タブの[段

組み]「2 段」をクリックします。 

 

(2) すると、確かに 2 段組みにはなっているのですが、わかりにくい状態になります。全

体像を見るために印刷プレビュー(【ファイル】[印刷])しましょう。 

 

2. 【ページレイアウト】タブの[段組み]「2 段」をクリック 

1. 適当な個所にカーソルを合わせておく 

印刷プレビューして全体像を確認しよう！ 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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(3) 現在、文章量が少ないので左の段に寄ってしまっているのです。次に青字の部分以下

を右の段に移動させます。プレビューを解除して下さい。 

 

§1-4…段区切り 

(1) 段組み設定をしたあと、ある個所以降を次の段に移動させる命令が「段区切り」です。

ここでは青字の個所以降を右の段に送ります。段区切りをする際には移動させたい個

所の先頭にカーソルを置いておきます。その状態で【ページレイアウト】タブの[区切

り(ページ/セクション区切りの挿入)]( )から[段区切り]をクリックします。 

 
2. 【ページレイアウト】タブの[区切り(ページ/セクシ

ョン区切りの挿入)]から[段区切り]をクリック 

1. 青字の個所の先頭にカーソルを置く 

印刷プレビューは解除 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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(2) 段区切りの効果により、青字の文が右の段(2 段目)に送られました。 

 

(3) 印刷プレビューでも確認してみましょう。確認後は通常の画面に戻します。 

 

「段組み」をしたあとは、右の段へ送る個所の

先頭で「段区切り」をする 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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§1-5…段区切りを解除する/1 段組みに戻す 

(1) 段区切りを解除するには編集記号である「段区切り」記号を削除する必要があります。

記号が表示されていなければ、[編集記号の表示/非表示]で表示させる必要があります。

【ホーム】タブからオンにして下さい。表示されたら「段区切り」記号の左で{Delete}

します。 

 

(2) 段区切りが解除されました。ただし、2 段組みの設定はそのまま残っていますので 1

段組みに戻します。文書内のどこも選択していない状態で、【ページレイアウト】タブ

から[段組み] [1 段]を選択して下さい。 

 

(3) 段組みがされていない状態に戻りました。 

 

1. 「段区切り」記号を表示させるため【ホーム】

タブから[編集記号の表示/非表示]をオンに 

2. 表示された「段区切り」記号の左にカーソルを合わせて{Delete} 

2. 【ページレイアウト】タブから[段組み][1 段]

を選択 

1. 全文を段組みに戻すため、どこも選択しないでおく 

(カーソルは適当な位置に置いておく) 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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§1-6…段組みはセクション単位でなされる(理論) 

今、文書全体を段組み化しました。 

二年生の五・六月度アンケート集計

結果が発表されました！ 

私たち二年生は先日学年全体でい

ろいろな事項に関するアンケート

を作成しました。今回は下記のよう

な結果が出ましたがいかがだった

でしょうか？今後も二か月に一回

ほど皆さんとともにアンケートを

実施していきます。 

アンケートの題材はみなさんから

広く募集したいと思っております

ので、希望の題材がある人は、学年

主任の宮崎まで申し出てください。

面白い題材があればそれを採用し

たいと思います。匿名が希望の人は

それでもかまいません。その場合は

職員室前にある宮崎専用の棚の中

に投函してください。 

二年一組アンケート結果一覧：担任

→酒井：学年委員→守屋 

二年二組アンケート結果一覧：担任

→星野：学年委員→藤 

二年三組アンケート結果一覧：担任

→佐々木：学年委員→工藤 

 

今度は赤字と青字の部分だけを 2 段組みにする予定です。どのようにすればよいの

でしょうか？ 

二年生の五・六月度アンケート集計結果が発表されました！ 

私たち二年生は先日学年全体でい

ろいろな事項に関するアンケート

を作成しました。今回は下記のよう

な結果が出ましたがいかがだった

でしょうか？今後も二か月に一回

ほど皆さんとともにアンケートを

実施していきます。 

アンケートの題材はみなさんから

広く募集したいと思っております

ので、希望の題材がある人は、学年

主任の宮崎まで申し出てください。

面白い題材があればそれを採用し

たいと思います。匿名が希望の人は

それでもかまいません。その場合は

職員室前にある宮崎専用の棚の中

に投函してください。 

二年一組アンケート結果一覧：担任→酒井：学年委員→守屋 

二年二組アンケート結果一覧：担任→星野：学年委員→藤 

二年三組アンケート結果一覧：担任→佐々木：学年委員→工藤 
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段組みは、そのままだと文書全体に対して設定されます。しかし、文書を「セクショ

ン区切り」という区切り記号により、「セクション」という単位で区分けした状態にす

れば、独立したセクションに対してのみ段組み化の設定をすることができるのです。 

段組みは「セクション」単位でも設定可能なのです。今回は赤字と青字の部分のみ独

立したセクションとし、そこを段組み化します。 

二年生の五・六月度アンケート集計結果が発表されました！ 

私たち二年生は先日学年全体でいろいろな事項に関するアンケートを作成

しました。今回は下記のような結果が出ましたがいかがだったでしょう

か？今後も二か月に一回ほど皆さんとともにアンケートを実施していきま

す。 

アンケートの題材はみなさんから広く募集したいと思っておりますので、

希望の題材がある人は、学年主任の宮崎まで申し出てください。面白い題

材があればそれを採用したいと思います。匿名が希望の人はそれでもかま

いません。その場合は職員室前にある宮崎専用の棚の中に投函してくださ

い。 

二年一組アンケート結果一覧：担任→酒井：学年委員→守屋 

二年二組アンケート結果一覧：担任→星野：学年委員→藤 

二年三組アンケート結果一覧：担任→佐々木：学年委員→工藤 

 

セクション区切りを入れれば、上から[セクション 1][セクション 2][セクション 3]と

なります。そして、[セクション 2]だけに「2 段組み」の設定をすればよいのです。以

下で実際に操作しましょう。 

 

二年生の五・六月度アンケート集計結果が発表されました！ 

私たち二年生は先日学年全体でい

ろいろな事項に関するアンケート

を作成しました。今回は下記のよう

な結果が出ましたがいかがだった

でしょうか？今後も二か月に一回

ほど皆さんとともにアンケートを

実施していきます。 

アンケートの題材はみなさんから

広く募集したいと思っております

ので、希望の題材がある人は、学年

主任の宮崎まで申し出てください。

面白い題材があればそれを採用し

たいと思います。匿名が希望の人は

それでもかまいません。その場合は

職員室前にある宮崎専用の棚の中

に投函してください。 

二年一組アンケート結果一覧：担任→酒井：学年委員→守屋 

二年二組アンケート結果一覧：担任→星野：学年委員→藤 

二年三組アンケート結果一覧：担任→佐々木：学年委員→工藤 

セ
ク
シ
ョ
ン
区
切
り 

セクション 1 

セクション 2 

セクション 3 
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§1-7…文書内の一部のみ段組みにする/セクション区切り 

(1) 今回は赤字と青字の部分のみ独立したセクションとし、そこを段組み化します。赤字

の部分の先頭にカーソルを合わせて【ページレイアウト】[区切り][セクション区切り・

現在の位置から開始]をクリックして下さい。 

 

(2) 赤字の個所の前に編集記号・「セクション区切り」が入りました。なお、この記号は印

字されません。これで赤字の前の文が「1 セクション目」、赤字以下の文が「2 セクシ

ョン目」となります。 

 

2. 【ページレイアウト】[区切り][セクション

区切り・現在の位置から開始]をクリック 
1. 赤字の部分の先頭にカーソルを

合わせる 

セクション区切りが入った(前後で

セクションが分かれた) 
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(3) 今度は青字の文の次の段落以降を別のセクションとします。カーソルを合わせて「現

在の位置から開始」のセクション区切りを入れて下さい。 

 

(4) このように「セクション区切り」が入り、文書が 3 つのセクションに分かれたことに

なります。 

 

§1-8…ステータスバーにセクション番号を表示させる 

(1) ここで画面下部に、カーソル位置のセクション情報を表示させるよう設定してみます。

下部のステータスバー(ページ数が表示されている場所)で、右クリックします。そこか

ら「セクション」を選択します。 

 

2. 【ページレイアウト】[区切り][セクション区切り・

現在の位置から開始]をクリック 

1. 青字の文の次の段落の先頭にカーソルを合わせる 

セクション区切りが入った 

ステータスバーで右クリックし「セクション」を選択 
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(2) 先頭行にカーソルを合わせましょう。ここは「セクション 1」になります。 

 

(3) 赤字と青字の部分は「セクション 2」になります。 

 

先頭行のセクション番号を調べる 

赤～青字の部分のセクション番号を調べる 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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(4) 下の黒字の部分は「セクション 3」になります。これから中央のセクションのみ 2 段

組みにします。 

 

§1-9…文書内の一部のみ段組みにする/段組み 

(1) 文書内にセクション区切りが使われている場合には、段組みの設定をすると、「カーソ

ルがあるセクションのみ」段組み化されます。中央のセクションにカーソルを置いて、

[段組み][2 段]にして下さい。 

 

2. [段組み][2 段]に 

1. 中央のセクション(セクション 2)に

カーソルを置く 

下の黒字の部分のセクション番号を調べる 
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(2) 2 セクション目のみ 2 段組みになりました。このように、段組みはセクション単位で

設定するのです。 

 

§1-10…段組みを戻す 

(1) 2 セクション目を 1 段組みにします。2 セクション目内にカーソルを置いて[段組み][1

段]に設定して下さい。 

 

(2) 段組みが解除されました。続けてセクション区切りを解除しましょう。1 セクション

目と2セクション目との間にあるセクション区切りの左にカーソルを合わせて{Delete}

します。 

 

2. [段組み][1 段]に 

1. セクション 2 の内部にカーソルを置く 

セクション 1 とセクション 2 との間にあるセクション区切り

の左にカーソルを合わせて{Delete} 
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(3) もうひとつの方のセクション区切りも{Delete}で消去して下さい。 

 

§1-11…ワンタッチで[セクション区切り]→[段組み]をする 

(1) 前述のように、一部を段組みにするには、そこを「セクション」として独立させてか

ら段組みをします。この、「ある部分をセクション区切りで独立化→段組み」の流れは、

一度の操作でも設定することができます。該当個所を選択してから[段組み]するだけで

す。赤字と青字の個所を選択して[段組み]「2 段」にします。 

 

残りのセクション区切りの左にカーソ

ルを合わせて{Delete} 

2. [段組み]「2 段」をクリック 

1. 赤字と青字の個所を選択 
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(2) すると、選択個所の前後にセクション区切りが挿入され、作成された独立セクション

が段組み化されるのです。このように、段組み化されていない個所を段組みにする際

は、選択してからボタンを押すだけで完了します。 

 

§1-12…段組みの調整 

(1) さて現在、左の段と右の段との間に間隔がありますが、これを広げます。すでにある

段組みの状態を調整する場合には、その内部にカーソルを置き[段組み][段組みの詳細

設定]を使います。クリックしましょう。 

 

前後にセクション区切りが入り、内部が段組み化された 

2. [段組み][段組みの詳細設定]をクリック 

1. 段組みが設定されている 2 セクション目内

にカーソルを置く 
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(2) [間隔]を「4 字」に広げて OK します。自動的に[段の幅]が狭くなります。 

 

(3) 左の段と右の段との間隔が広がりました。さて今度は、左の段のみ幅を縮めます。も

う一度[段組みの詳細設定]を出して下さい。 

 

(4) 左と右とで異なる幅を使用する場合には、まず[段の幅をすべて同じにする]のチェック

を解除します。その状態で、「1 段目」(左の段)の[段の幅]を「14 字」に縮めてから

OK して下さい。自動的に 2 段目(右の段)の幅は広がります。 

 

[間隔]を「4 字」に 

2 セクション目にカーソルを合わせて再度[段組みの詳細設定] 

2. 「1 段目」の[段の幅]を「14 字」に 

1. [段の幅をすべて同じにする]のチェックを解除 

段と段のあいだに境界線

を引くこともできます 
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(5) 左の段の幅が縮まりました。段組みが設定済みのセクションにカーソルを置いて、[段

組みの詳細設定]を使えば段の調整ができるのです。また、「5 段組み」にするといった

操作もできます。完成後はこのファイルを閉じましょう。 

 

§1-13…まとめ 

 「段組み」は「セクション」という特別な単位に対して設定します。 

 「セクション」は「セクション区切り」と言う印刷されない区切り記号によって分けられ

ます。 

 ある部分に対し段組みを設定したい場合には、その前後に「セクション区切り」が必要で

す。 

 ２段目以降の先頭個所を指定する際には[段区切り]を使います。 
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§1-14…練習問題 

①) 資格取得奨励金：予想完成時間⇒   分.実際⇒   分 

次の文書をA4で作成しましょう。タイトルのフォントサイズは48ptであり(80%)、

それ以外のフォントサイズは 14pt です。 

 

資 格 取 得 奨 励 金 
概要 

弊社では社員の皆様の自己啓

発のサポートとして、各種資格

試験などの取得に対し必要な費

用を最大全額支給致します。 

また難易度の高い資格試験に

対しては取得時に報奨金が支給

されます。 

なお、報奨金受給後 18 ヶ月以

内に退職する場合は退職金が減

額になるなどの規定があります

ので、申請前に必ず別紙「自己

啓発給付金受給規定」に目を通

して下さい。 

給付要件 

勤続年数が 8 年以上の社員に

は全額支給されます。以下 5 年

以上 8 割、3 年以上 5 割、それ以

下の社員のみなさまには 3 割支

給されます。 

何度でも申請が可能です。 

書類の申請 

申請書類は、費用が発生する 7

日前までに申請する必要があり

ます。 
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②) 西が岡 FC メンバー：予想完成時間⇒   分.実際⇒   分 

次の文章を A4 横で作成しましょう。タイトルのフォントサイズは 36pt(150%)、

メンバーは 18pt、最後の注意書きは 16pt となります。 

西が岡 FC メンバー 
スタッフ 

監督 

高島修平 

コーチ 

川島栄太 

藤井洋介 

FW 

森嶋宏典 

大江慎之介 

国広はじめ 

伊藤祐二 

藤沢和幸  

MF 

佐藤寛 

武田久 

川村昭 

陣野亮介 

上原隆弘 

枝野雅文 

後藤礼 

DF 

落合敬一郎 

日野優 

櫛川陽一 

佐藤学 

和田洋 

近藤正光 

国井聡 

GK 

神藤伊知郎 

小川裕也 

青島信行  

メンバーは怪我、病気などの理由により変更する可能性があります。 
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③) お勧めメニュー：予想完成時間⇒   分.実際⇒   分 

A4 です。左の段の幅は「11 字」です。段組み設定のオプションである、[境界線を

引く]を使用しています。 

 

当店のお勧めメニュー 
当店で人気のメニ

ューです。 

すべてセットメニ

ューにすることがで

きます。 

セットメニューに

する場合には「+\250」

となります。 

セットにすると、ス

ープとサラダおよび

デザートが付きます。 

海鮮ヤキソバ ·······\740 

マーボーチャーハン ·\930 

特盛海老餃子 ·······\630 

あんかけおこげ ·····\950 

にら玉丼 ···········\750 

回鍋肉 ············￥700 

トリソバ ···········\680 

今月の特別メニュー 
特別メニューは毎

月変わります。 

品切れの場合がご

ざいますので、詳しく

は店員におたずねく

ださい。 

苺杏仁 ·············\280 

冷やし海老そば ···\1000 

豚角煮飯 ···········\860 

いくらちらし ·······\950 

マグロレタス包み ···\520 

小海老春巻き ·······\430
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第2章:スタイル 

ページ内の複数の場所に同じ書式を設定する。その際、[書式のコピー/貼り付け]を

使うと便利だった。しかし同じ書式を設定する場所がたくさんあるならば、ここで学習

する[スタイル]を使った方が便利だ。スタイルは色やフォントなどの組み合わせに対し

て名前を付けて登録する機能である。 

§2-1…準備 

以下のような文書を入力しましょう。 

新しい入力デバイス 

新世代のマウス 

近年のテクノロジーにより、私たちはより便利なデバイスに触れることができるようにな

りました。 

レーザーマウス 

光学式マウスをさらに進化させたのが、レーザー型マウスです。レーザー型マウスは光沢

式のデスクにも強く、より正確に読み取りがなされるようになりました。 

ワイヤレスマウス 

コードレスマウスとも呼ばれます。無線を利用しているため、ケーブルが不要となってい

ます。通信距離は最長 10m となっています。 

新世代のタブレット 

ペンを使ってイラストを描くことができるタブレットにも、たくさんの新しいテクノロジ

ーが採用されています。 

ワイヤレスタブレット 

ワイヤレスの波はタブレットにも押し寄せてきています。タブレットをイーゼルに載せて

利用することもできるのです。 

液晶ペンタブレット 

液晶画面に直接描き込めるタブレットも販売されています。線をより直感的に描くことが

できる、大変人気の商品です。 
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§2-2…スタイルの登録 

(1) 2 行目の「新世代のマウス」を「赤字・12pt・ＭＳ ゴシック・下線」の状態にして下

さい。この書式を他の個所にも設定する予定です。ある個所に使った「書式設定情報」

に名前を付け登録し、その書式情報をあとで再利用する機能が「スタイル」です。登

録する書式が設定された個所を選択した状態で、[スタイル]の「その他(スタイルギャ

ラリー)」ボタンを使うことで登録できます。 

 

(2) ここから「選択範囲を新しいクイックスタイルとして保存」をクリックすると、現在

選択している個所の書式情報を登録できます。 

 

(3) この書式セット/スタイルに名前を付ける必要があります。「新世代」として OK しま

しょう。 

 

2. [スタイル]の「その他(スタイルギャラリー)」ボタン

をクリック 

1.  2 行目の「新世代のマウス」に「赤字・12pt・ＭＳ ゴシック・

下線」の書式設定をする。その後選択。 

「選択範囲を新しいクイックスタイルと

して保存」をクリック 

この書式セットには「新世代」というスタイル名を付ける 
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(4) すると、書式のセット「新世代」が[スタイル]の一覧としてスタイルギャラリーに登録

されます。 

 

§2-3…登録されたスタイルの利用 

(1) 登録された書式スタイルは、他の個所に簡単に適用することができます。ここでは「新

世代のタブレット」に対し、「新世代」スタイルを適用します。選択してから、スタイ

ルギャラリーの一覧にある「新世代」をクリックします。 

 

(2) このように、書式セットをスタイルとして登録しておけば、他の個所で簡単に再利用

できるのです。 

 

書式のセット「新世代」が[スタイル]の一覧として

スタイルギャラリーに登録された 

2. スタイルギャラリーの一覧にある

「新世代」をクリック 

1. 「新世代のタブレット」を選択 
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§2-4…直接新しいスタイルを登録する 

(1) スタイル「新世代」はサンプルを作って、それを利用するという方法で登録しました。

ここでは、サンプルを作らずに書式スタイルを作成する方法を学習します。何も選択

していない状態で(書式が設定されていない個所にカーソルを置いた状態で)、[スタイ

ル]の右下にある[スタイル]をクリックして下さい。 

ｄ 

(2) すると、[スタイル]作業ウィンドウが表示されます。ここで[新しいスタイル]( )を使

うと、サンプルなしの状態で書式セットスタイルを作成することができるのです。押

してみましょう。 

 

1. 何も選択する必要はありません(書式が設定さ

れていない個所にカーソルを置く) 

2. [スタイル]の右下にある[スタイル]をクリック 

[新しいスタイル]をクリック 
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(3) この画面で書式セットに対して名前を付けて、スタイルとして登録することができま

す。最初に[基準にするスタイル]を決めます。ここは通常、「標準」とします。続けて

登録する書式に付ける[名前]を決めます。「マウス」としましょう。あとは「ＨＧ創英

角ﾎﾟｯﾌﾟ体」、「青字」の設定をし、OK しましょう。 

 

(4) 書式スタイル「マウス」が登録されました。なお、登録と同時に、カーソルがあった

個所にそのスタイルが適用されてしまいます。[書式のクリア]をすると初期状態に戻り

ます。クリックしましょう。 

 

3. フォントを「ＨＧ創英角ﾎﾟｯﾌﾟ体」、「青字」に 

2. [名前]を「マウス」に 

1. 最初に[基準にするスタイル]を「標準」

とする。なっている場合はそのまま。 

カーソルがあった段落に、書式スタイル「マウス」が

適用されてしまったので、[書式のクリア]で解除 
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(5) それでは、「レーザーマウス」の個所にスタイル「マウス」を適用します。適用は[スタ

イル]作業ウィンドウからもできます。選択してから作業ウィンドウの一覧より「マウ

ス」をクリックして下さい。 

 

(6) スタイル一覧/スタイルギャラリーからも適用ができます。「ワイヤレスマウス」の段

落に対してはスタイルギャラリーから「マウス」スタイルを適用しましょう。 

 

2. 作業ウィンドウの一覧より「マウス」を

クリック 

1. 「レーザーマウス」を選択 

2. スタイルギャラリーから「マウス」

スタイルを選択 

1. 「ワイヤレスマウス」の段落を選択 
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(7) では、練習です。どちらの方法でも構わないので、「ＨＧ創英角ﾎﾟｯﾌﾟ体」「オレンジ」

の書式スタイル「タブレット」を作成して下さい。作成後は「ワイヤレスタブレット」

「液晶ペンタブレット」の段落に適用して下さい。 

 

§2-5…スタイルの更新 

(1) スタイル「新世代」は、現在「新世代のマウス」「新世代のタブレット」の２個所に適

用されています。これらを両方とも「斜体」の設定にする予定です。まずは片方であ

る「新世代のタブレット」を斜体にします。 

 

2. 作成したスタイルを「ワイヤレスタブ

レット」「液晶ペンタブレット」の段落

に適用 

1. 「ＨＧ創英角ﾎﾟｯﾌﾟ体」「オレンジ」の

書式スタイル「タブレット」を作成 

2. [斜体]をクリック 

1. 「新世代のタブレット」を選択 
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(2) ひとつの個所におこなった設定を、同じスタイルを持つ他の個所にも適用させること

ができます。これが[選択個所と一致するように○○を更新する]です。変更を行った「新

世代のタブレット」を選択しておきます。そのまま[スタイル作業ウィンドウ]の該当ス

タイル「新世代」の右にある▼から[選択個所と一致するように新世代を更新する]をク

リックすると、他の「新世代」も選択個所と同じ書式になるのです。 

 

(3) 「新世代」の別の適用個所（新世代のマウス）が選択していた「新世代のタブレット」

と同じ書式になりました。今度は上の「新世代のマウス」を使います。「中央揃え」に

してみましょう。設定後は[選択個所と一致するように新世代を更新する]を使います。

これは「スタイルギャラリー」を右クリックしてもできます。 

 

2. [スタイル作業ウィンドウ]の該当スタイル「新世代」の右にある▼から[選

択個所と一致するように新世代を更新する]をクリック 

1. 変更をなした「新世代のタブレット」を選択 

1. 「新世代のマウス」を中央揃えに 

2. スタイルギャラリーの「新世代」スタイルを右クリックし

[選択個所と一致するように新世代を更新する]をクリック 
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