平成24年スキルアップセミナー
「綺麗なワード文書作成、ピシッとA4サイズに収めるテクニック」
　　　　　　　　　　　　　　　総合管理部門　　情報管理分野長　　　　嶺岸　孝至
2ページになった文書を、ピシッと1ページにまとめます

注目すべきは「余白」「段組み」「行間隔」の3点
●　余白の設定
余白は選択も可能だがユーザーが決める事も出来る
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今回は上：22.5　下：15　左：15　右：15（やや狭いと狭いの間をイメージ）へ変更
· 段組みの設定
段組みをしたい部分を選択し、ページレイアウト　－　段組み

今回は1日から3日までを　3段　にした
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段落を設定した部分の改行は、enterキーだけではなくctrl＋shift＋enterで行うこと
enterキーだけで改行すると行数が増えてしまう。
· 行間隔の設定
ワードの文字はグリッド線上で表示される機能から、文字を小さくしても行間は変わらず、文字を大きくするとグリッド線幅の倍数で増えていく（確認方法：表示－グリッド線）
文字を大きくした分だけの行間にするために、グリッド線を無視する設定をする

文章全体を選択　Ctrl＋Aを押す

ホーム　－　行間　－　選択メニューから「行間オプション」を選択
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オプション画面で、「インデントと行間隔」タブ内の設定を下記の様に変更する
「1ページの行数を指定時に文字を行グリッド線に合わせる」のチェックを外す

チェックを外すと行間が全くない状態になるので、見た目に破綻の無い1.3行間を設定する。

「行間」を倍数、「間隔」を1.3へ
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次に、


文章の段落ごとに入れてある空白の改行が無駄なスペースなので、この改行を１行分ではなく0.5行にすることで更に行間を狭める。





狭めたい段落の行を選択する。1度の操作で狭めるにはctrlキーを押しながら複数の行を選択する。





選択後に、このオプション画面で「段落前」を0.5に変更する。








