＜練習１＞均等割り付け　P136～
3字を４字の幅へ、4字を6字の幅へ調整することができる機能


練習：以下の項目名を「4字」で均等割りしましょう

1.開催日　　令和8年5月22日（金）
2.時間　　午前10時～12時（小休憩15分）
3.場所　　本社5階　501会議室
4.持ち物　　筆記具、社員IDカード
注：各部の部署で申請書を取りまとめて、20日（水）までに井水へ提出すること


ポイント！
均等割り付けを解除する場合は、再度文字列を選択し、「均等割り付け」ボタン→解除


解答例

1.開催日　　令和8年5月23日（土）
2.時間　　午前10時～12時（小休憩15分）
3.場所　　本社5階　501会議室
4.持ち物　　筆記具、社員IDカード
注：各部の部署で申請書を取りまとめて、20日（水）までに井水へ提出すること


＜練習２＞囲い文字の設定　P137～
　　　など、一文字を〇や□で囲うことができる機能


練習：「注：各部の…」の「注」を〇で囲いましょう（解答例を参考にすること）

1.開催日　　令和8年5月23日（土）
2.時間　　午前10時～12時（小休憩15分）
3.場所　　本社5階　501会議室
4.持ち物　　筆記具、社員IDカード
注：各部の部署で申請書を取りまとめて、20日（水）までに井水へ提出すること


ポイント！
入力済みの文字を選択してから、「囲い文字」ボタンを使用すると、選択した文字に対して設定することができる



解答例

1.開催日　　令和8年5月23日（土）
2.時間　　午前10時～12時（小休憩15分）
3.場所　　本社5階　501会議室
4.持ち物　　筆記具、社員IDカード
：各部の部署で申請書を取りまとめて、20日（水）までに井水へ提出すること



＜練習３＞ルビの設定/文字の効果と書式コピー＆貼り付け　P139～P142
ルビ機能は文字にふりがなを設定できる
文字の効果を使うことで、文字に色を設定するだけでなく光彩・影・反射などが表現できる
文書内で同じ書式を使いたい場合は、「書式のコピー・貼り付け」を使うと効率アップ

練習-1：以下の文字に「さそう」のルビを設定しましょう
WORD基礎
書式設定と段組み


＜操作＞
哘
＜解答例＞
哘 (さそう)



練習-2：以下の文字に文字の効果「塗りつぶし 濃い青緑 ｱｸｾﾝﾄｶﾗｰ1；影」を設定しよう

＜操作＞
文字の効果


＜解答例＞
文字の効果



練習-3：1行目に設定されている書式を2行目・3行目にも貼り付けてみよう

＜操作＞
文字の効果
書式のコピー
書式の貼り付け

＜解答例＞
文字の効果
書式のコピー
書式の貼り付け


ポイント！
「書式のコピー・貼り付け」を1か所だけ使用する場合は、ボタンを1クリック
複数個所に使用する場合は、ボタンをWクリック　→　使用後はEscで解除（P142）



＜練習４＞ドロップキャップ/段組みと段区切り　P149～P153
単調に見える文章に、インパクトを与えたいときにドロップキャップを使用します。
文章をページ幅で読むことをストレスに感じる人は多いです。そのようなときは、段組みを活用します。
練習：解答例を参考に、段組みと段区切り、ドロップキャップの設定をしましょう。

天文学では、現在88の公式な星座が定められており、その多くは古代ギリシャ時代に形づくられました。たとえば冬の代表星座「オリオン座」は、ギリシャ神話の狩人オリオンが由来です。また、北極星を含む「こぐま座」は、昔から航海の目印として重宝されてきました。星座は季節ごとに見える位置が変わるため、古代の人々は暦や農業にも活用していたのです。
星座を形づくる星同士は実際には非常に遠く離れていることが多いと分かっています。地球から見ると並んで見えるだけで、距離や大きさはバラバラです。たとえば「さそり座」のアンタレスは赤色超巨星として有名で、太陽の数百倍もの大きさがあります。古代の人々は星の並びに動物や英雄の姿を重ね、夜空を物語の地図として楽しんでいました。

ポイント！
段組みの設定後、内容から段を改める（段区切り）位置を検討しましょう。空きスペースには、関連アイコンや写真・イラストを配置しても良いですね。

解答例


天
文学では、現在88の公式な星座が定められており、その多くは古代ギリシャ時代に形づくられました。たとえば冬の代表星座「オリオン座」は、ギリシャ神話の狩人オリオンが由来です。また、北極星を含む「こぐま座」は、昔から航海の目印として重宝されてきました。
星座は季節ごとに見える位置が変わるため、古代の人々は暦や農業にも活用していたのです。
[image: ]星座を形づくる星同士は実際には非常に遠く離れていることが多いと分かっています。地球から見ると並んで見えるだけで、距離や大きさはバラバラです。
たとえば「さそり座」のアンタレスは赤色超巨星として有名で、太陽の数百倍もの大きさがあります。古代の人々は星の並びに動物や英雄の姿を重ね、夜空を物語の地図として楽しんでいました。



＜練習５＞ページ番号の設定　P155～P156
社内・社外問わず作成した文書にヘッダーやフッターを設定することが多いです。
また、複数ページになる文書の場合は、必ずページ番号を表記するようにしましょう。


練習：以下の手順でページ番号（ページ下部右側）を設定しましょう
【設定】
1. 挿入メニュー
2. 「ページ番号」→「ページの下部」→「矢印２」をクリック



ポイント！
ページ番号は、ヘッダーやフッターに配置されることが多いですが、ページ内部やページの左右余白位置に配置することもできます。
例えば、下の「設定例」にあるように、段落内に配置することができます。


設定例
（← ページ番号を表示してから、サイズ変更をしています。）6


【設定】
1. ページ番号を表示したい場所をクリック（段落内）
2. 挿入メニュー
3. 「ページ番号」→「現在の位置」→スタイルを選択


image1.png
BN AXACERQD) FECERM)
ATz
TAVNE):

+EZOTAVS - BES
oAU —






WORD 基礎   書式設定 と 段組 み     ＜練習１＞ 均等割 り 付 け   P136 ～   3 字 を４ 字 の 幅 へ、 4 字 を 6 字 の 幅 へ 調整 することができる 機能       練習：以下 の 項目名 を「 4 字」 で 均等割 りしましょう     1. 開催日    令和 8 年 5 月 2 2 日（ 金 ）   2. 時間    午前 10 時～ 12 時（小休憩 15 分）   3. 場所    本社 5 階   501 会議室   4. 持 ち 物    筆記具、社員 ID カード   注：各部 の 部署 で 申請書 を 取 りまとめて、 20 日（水） までに 井水 へ 提出 すること       💡 ポイント！ 💡   均等割 り 付 けを 解除 する 場合 は、 再度文字列 を 選択 し、「 均等割 り 付 け」 ボタン→ 解除       解答例     1. 開催 日    令和 8 年 5 月 23 日（土）   2. 時 間    午前 10 時～ 12 時（小休憩 15 分）   3. 場 所    本社 5 階   501 会議室   4. 持ち 物    筆記具、社員 ID カード   注：各部 の 部署 で 申請書 を 取 りまとめて、 20 日（水） までに 井水 へ 提出 すること      

