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Lesson1 文字を装飾しましょう 

文字のサイズを変えたり配置を変えたりして、さまざまな書式を設定し、見栄えのよい

文書にしましょう。 

（１）書式 

太字、斜体や文字の大きさ、配置などを「書式」といいます。 

書式には文字に対して設定する「文字書式」と、段落に対して設定する「段落書式」

があります。書式を設定するには、まず設定する文字や段落を範囲指定します。 

文字書式 

 

フォント、フォントサイズ、フォントの色、太字、斜体、下線、囲み

線（文字の罫線）、均等割り付け、文字幅、文字間隔など 

段落書式 

 

行内の文字の配置（右揃え、中央揃えなど）、インデント、タブ、行間

隔など 

（２）文字の装飾 

明朝体やゴシック体など文字の書体のことを「フォント」といい、以下の種類に大

別されます。 

等幅フォント 文字の横幅が同一のフォント 

MS明朝、MSゴシックなど 

MICROSOFT WORD 

プロポーショナル

フォント 

文字によって横幅が異なるフォント 

例えば 「i」などの文字は狭く、「M」など

の文字は横幅が広く表示され、1行に入力で

きる文字数も変化する※ 

MSP明朝、MSPゴシックなど 

MICROSOFT WORD 

※字詰め（1 行の文字数）が指定されている場合は、プロポーショナルフォントを

使うと字詰めが変わることがあるので、必ず等幅フォントを使用します。 

１）フォント・フォントサイズ 

文字のフォントやフォントサイズ、太字や斜体などの文字のスタイル、色などを変

更しましょう。 

①文書『秋のソフトボール大会』を開く 

 

②3 行目を範囲指定する 

 

 

 

STEP2 文書を作成しましょう 
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③［ホーム］タブの        （フォント）の をクリックして“游ゴシック”

を選ぶ 

※ポイントしたフォントで表示されますが、クリックするまでは設定されません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④［ホーム］タブの  （フォントサイズ）の をクリックして“14”を選ぶ 

※ポイントしたフォントサイズで表示されますが、クリックするまでは設定されませ

ん。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤3 行目のフォント・フォントサイ

ズが変更される 
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２）太字・斜体 

①3 行目が範囲指定されていることを確認し、［ホーム］タブの （太字）をクリック

して、 （斜体）をクリックする 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②3 行目が太字・斜体になる 

 

 

 
 
ワンポイント！ 

★太字や斜体を解除する方法は？ 

以下のいずれかの方法で、設定した書式を解除することができます。 

 ・文字列を範囲指定して、［ホーム］タブの （太字）、 （斜体）をポイントし

なくても色が付いている状態のときは、そのボタンをクリックする 

 ・文字列を範囲指定して表示

されるミニツールバーのボ

タンを利用する 
 

３）フォントの色 

①3 行目が範囲指定されているこ

とを確認し、［ホーム］タブの 

  （フォントの色）の をク

リックして“濃い赤”を選ぶ 

※ポイントしたフォントの色

で表示されますが、クリック

するまでは設定されません。 

 

 

 

 
 
②3行目のフォントの色が濃い赤

になる 
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４）文字の拡大/縮小 

①3 行目が範囲指定されていることを確認し、［ホーム］タブの  （拡張書式）をク

リックして、＜文字の拡大/縮小(C)＞から“150%”を選ぶ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②3 行目が 150%に拡大される 

 

 

 

 
ワンポイント！ 

★文字幅を縮小する方法は？ 

［ホーム］タブの   （拡張書式）をクリックして、＜文字の拡大/縮小(C)＞か

ら左側にチェックマークのついている、現在選択中の倍率（初期状態では“100％”）

より小さいものを選びます。 

 

５）文字間隔 

①3 行目が範囲指定されていることを確認し、［ホーム］タブの［フォント］の （フォ

ント）をクリックする 

 

 

 

 

 

 

 

 

 






