
「段組み」とは、１頁の文章を何列かに分けてレイアウトすることを意味しますが、

今回は学校の作文例を使用して、ワードの段組みを学習してみましょう。

１． 「ワード」（Microsoft Office Word）を起動し、次のページ設定を行う。

「用紙」：Ａ４、　　　「印刷の向き」：縦、　　　「余白」：上下左右すべて25mm程度。

（備考） Word2007の場合、「ページレイアウト」→「ページ設定」　で設定します。

２．文章の入力：先ず、ベタ打ちで次の文章を入力する（フォント12）。

備考：　上記は、家庭学習「授業作文例」（http://www.abetaka.jp/kyoka/go/go33.html）からの引用です。

３．文章の箇条書き部分を２段組みにする。

箇条書き部分（上図の点線で囲った部分）

をマウスドラッグで範囲指定してから、

「書式」→「段組み」とクリックします（注１）。

右図の「段組み」画面が表示されるので、

「２段」をクリックして、「境界線を引く」にも

チェックを入れて「ＯＫ」とします。

４．フォント変更、箇条書き部分を枠取り。

タイトルフォントを２０程度に大きくし２段組み

にした部分を四角形（長方形）で枠取りします。（次頁を参照）
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文章入力後、この範囲をドラッグ
し、２段の段組み指定を行います。
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（注１） Word2007では「ﾍﾟｰｼﾞﾚｲｱｳﾄ」→「ページ設定」→「段組み」→「段組みの詳細設定」で段組み設定。

（注２） Word2007では四角枠を右クリック→「オートシェイプの書式設定」として、四角枠の塗りつぶしや枠線

  のスタイルなど、詳細設定をします。

２段組みにした状態

文字フォント２０

２段組みにした部分を四角枠で囲って終了。
（線のスタイル：２重線、塗りつぶしなし）
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