
今回は、卒業式で歌われる曲を題材に、

ワードで歌詞を見やすく表示します。

１．「 旅立ちの日に」

（１）ﾍﾟｰｼﾞ設定：A4, 余白25mm

（２）文字入力：ベタ打ちで入力する

（３）フォントの変更

①「編集」→「すべて選択」とし

フォントサイズ：16

文字間隔：「広く」2pt

②「タイトル部」→ﾌｫﾝﾄｻｲｽﾞ22

③「作詞・作曲者」→ﾌｫﾝﾄｻｲｽﾞ14

④「その他」→ﾌｫﾝﾄｻｲｽﾞ14

（４）歌詞部分の行間を調整して

　　全体が１頁に入るようにする。

＜行間調整のしかた＞

歌詞部分をﾄﾞﾗｯｸﾞで選択後、「書式」

→「段落」→「ｲﾝﾃﾞﾝﾄと行間隔」とし、

行間：「固定値」、間隔：「30pt」

（５)ﾍﾟｰｼﾞ罫線では絵柄を選択する。

２．「仰げば尊し」

（１）および（２）：上記（１）（２）に同じ

（３）フォントの変更

①「編集」→「すべて選択」とし

フォントサイズ：14

文字間隔：「広く」5pt

②「タイトル名」→ﾌｫﾝﾄｻｲｽﾞ22

③「歌詞部分」→ﾌｫﾝﾄｻｲｽﾞ18

（４）歌詞部分の行間を調整

行間：「固定値」、間隔：「40pt」

（５）ルビの挿入

対象の文字をﾄﾞﾗｯｸﾞ選択後、「書式」

→「拡張書式」→「ルビ」から設定。

（６)ﾍﾟｰｼﾞ罫線では絵柄を選択する。

ワード・卒業式で歌われる歌
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【補　足　説　明】

（イ）「すべて選択」の仕方（Office2007の場合）

「ホーム」→「編集」／「選択」→「すべて選択」　とクリックします。

（ロ）「文字間隔」の調整方法：対象の

文字をドラッグで選択した状態で、

「右クリック」すると、メニューが現れる

ので「フォント」を左クリックします。

「フォント」の画面で、「文字幅と間隔」

タブを左クリックし「文字間隔」→「広く」

「間隔」→例えば「2pt」や「5pt」に設定。

（ハ）「行間隔」の調整方法：対象の

行をドラッグで選択した状態で、

「右クリック」すると、メニューが現れる

ので「段落」を左クリックします。

「段落」の画面では「ｲﾝﾃﾞﾝﾄと行間隔」

タブを左クリックし「行間」→「固定値」

「間隔」→「30pt」や「40pt」に設定。

（ニ）「ルビ」の設定（Office2007の場合）：

対象の文字をドラッグで選択しておき、

「ホーム」→「フォント」／「ルビ」ｱｲｺﾝ

とクリックします。

「ルビ」の画面でルビの読みが違って

表示される場合は、よみを修正します。

（ホ）「ページ罫線」の設定：

Office2007の場合、「ページレイアウト」

→「ﾍﾟｰｼﾞの背景」／「ﾍﾟｰｼﾞ罫線」とｸﾘｯｸし、「線種とﾍﾟｰｼﾞ罫線と網かけの設定」の

画面→「ページ罫線」タブをｸﾘｯｸすると、ページ罫線の「絵柄」の設定ができます。
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