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文字入力と書式設定

①　レイアウト
　　作成する文書のレイアウトをまず設定します。

1． 用紙サイズ

「用紙サイズ」タブを開き、「用紙サイズ」と「印刷の向き（縦・横）」を設定します。

2． 余白

　「余白」タブを開き、「上・下・左・右」の余白を設定します。

　「とじしろ」や「ヘッダー・フッター」も設定できます。

3． 文字数と行数

　「文字数と行数」タブを開き、「1行の文字数」や「1頁の行数」などを設定できます。

　ここで「フォントの設定」や「文字方向（横書き・縦書き）」も設定できます。

　

②　文 字 書 式

　　文字列の入力後、書式を設定したい文字列を「範囲選択」し、上から4段目の「書式」ツールバーを使って文字の大きさなどを変更します。

1． 文字の大きさの変更

　　標準の文字の大きさは10.5 ポイントとなっています。変更したい文字列を範囲選択し、上から4段目の「書式」ツールバーの左から3番目のポイントで変更します。

2． 文字の書体の変更

　標準のフォントはMS明朝となっています。変更したい文字列を範囲選択し、上から4段目の「書式」ツールバーの左から２番目のフォントを変更します。

3． 文字のスタイルの変更

変更したい文字列を範囲選択し、上から4段目の「書式」ツールバーの左から4番目以降のアイコンで変更します。

太字、斜体、下線、囲み線、網かけ、などができます。
4． 文字の均等割り付け

　ある文字列をある幅で均等に割り付けたい場合は、文字列を選択して、上から4段目の「書式」ツールバーの左から１３番目の「均等割り付け」をクリックし、割り付け幅を指　　　　　　　　　　　　     定します。

 均等割り付けを解除したい場合は、解除したい文字列にカーソルを移動し、「均等割り付け」ボタンをクリックし、「解除」をクリックします。

3 段 落 書 式
文字列の書式を段落（行）単位で行うものです。
1． 文字列の配置（右揃え、中央揃え）
　　対象の段落（行）内にカーソルを移動し、上から4段目の「書式」ツールバーの右から７～８番目の「右揃え」「中央揃え」をクリックすると、文字が右端や中央に移動します。

2． 行間隔の変更

　標準の行間隔は１となっています。行間隔をもっと広げたい場合は、「表示」→「ツールバー」→「拡張書式設定」を選択してクリックすると「拡張書式設定」ツールバーが上から5番目に表示されます。

　行間隔を変更したい行を選択し、「拡張書式設定」ツールバーの右から2番目（行間隔２）あるいは3番目（行間隔１．５）をクリックします。

3． インデント

左右の空白から文字までの幅を変更する機能をインデントといいます。

これを利用するには、「表示」の「ルーラー」をクリックすると、文書の上と左に文字数と行数を示したルーラーが表示されます。

　上に表示された文字数のルーラーの、左端の「1行目のインデント」「ぶら下げインデント」「左インデント」および右端にある「右インデント」を動かして設定します。

4． 記号付きの箇条書き

箇条書きの項目の先頭に、行頭文字(記号)や番号を自動的につけます。

記号や番号を付けたい行を選択して、上から4段目の「書式」ツールバーの右から４～５番目の「箇条書き」「段落番号」をクリックします。

箇条書きの記号や段落番号の種類は「書式」→「箇条書きと段落番号」をクリックして好きなものを選択できます。

