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第１章 きれいな文書を作成する① 

 

１－１ この章で作成する完成例とポイント 

※作成は次ページからの手順を見て行います。 

 

 

 

 

（この章で作成する文書） 

 
 

 

 

 

 

 

 

文書の外周にかわいい絵柄で

飾り付け（ページ罫線） 

文字の上下に線を引きタイ

トルを強調（段落罫線） 

文章を３段にして読み

やすくする（段組み） 

クリップアートの色を薄くして文字の

後ろに移動（ウォッシュアウト、文字

列の折り返し背面） 
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≪準備≫ 

 

 

 

 

 

 

 ６行目「モンブラン」から文章の最後まで、フォントサイズ「２４」、

フォント「HG 丸ゴシックM-PRO」に設定しましょう。 

 入力した文章が消えてしまうと困りますので、一旦「ケーキのご紹介」

という名前で保存しておきましょう。 

 ページ設定をしましょう。 

用紙サイズ：Ａ４ 

印刷の向き：横 

余白：上下１８mm 左右２０mm 

 以下のように文字入力しましょう。（改行の数・位置も合わせましょう） 
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１－２ 段落罫線 

段落罫線とは、文字の上下に線を引いて、主にタイトルを引き立たせる目的で使うも

のです。以下の手順で設定していきましょう。 

 

 

 

 

 

 ［ホーム］リボンに切り替えておきます。 

   にある  をクリックします。 

※パソコンの状態により、アイコンの絵が変わることがあります。 

通常  の下にあります。 

 ６行目（モンブラン）を行選択します。 



- 4 - 

 

 

 

 

 

［線種とページ罫線と網かけの設定］という小さい画面が表示されます。 

 ［罫線］タブをクリックします。（変化のない場合もあります） 

 下にメニューが表示されますので［線種とページ罫線と網かけの設定］

をクリックします。 

 出ますので［Microsoft Office Word 2010］をクリックします。 



- 5 - 

 

 

 

 

 

 ［色］欄の右にある  をクリックします。 

下に色の一覧が表示されます。 

 お好みの色をクリックして選択します。 



- 6 - 

 

 

 

 

 

 次に［線の太さ］欄の右にある  をクリックします。 

 お好みの太さをクリックして選択します。 

 文字の上に設定した線を引きたいので、「プレビュー」と書かれた 

ところの  をクリックします。（※上に線が引かれます。） 
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 下の線も引きましょう。 

 設定を確定するために［ＯＫ］をクリックします。 
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タイトルの上下に線が引かれ、目立つようになりました。（※段落罫線） 

 同様に「いちごのタルト」「チーズケーキ」の行にも段落罫線を引きま

しょう。 
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１－３ 段組み 

段組みとは、文章を２段や３段にし、読みやすくする操作です。 

以下の手順で設定していきましょう。 

 

 

 

 

 

 ６行目の「モンブラン」から「チーズケーキ」の説明の最後（※幅広い

年齢層から人気があります。）までを選択します。 

 ［ページレイアウト］リボンに切り替えます。 
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選択した文章が３段になりました。（３段組み） 

 ［段組み］をクリックします。 

 下にメニューが表示されますので、今回は［３段］をクリックします 
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１－４ 段区切り 

３段組みにした文章を見ると、「いちごのタルト」が２段目の一番上に来ず、 

なぜか２行目に来ています。このような場合、「いちごのタルト」から２段目が

始まるよ とパソコンに教えてやる必要があります。 

このように、段の区切りを教えてあげることを「段区切り」と言います。 

 

 

 

 

 

 「いちごのタルト」の前にカーソルを移動しましょう。 

 ［ページレイアウト］リボンの［区切り］をクリックします。 


