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☆ラクチンしましょ！ワードの小技集☆ 
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１．記号とエンターで引ける簡単横罫線のバリエーション 
行頭で各記号を直接入力状態で３個入力し 

Enterを押すと行末までの罫線が簡単に引けます。 

 

手順） 

日本語入力ソフトモードを(直接入力)または（半角英数字入力）にします。 

-、=、#、~、*のいずれかの記号を３個入力します。直接入力の時は Enterを一回、 

半角英数字入力の時は Enterを２回押します。 

下記のようなバリエーションで罫線に変換されます。  

 

 

-(ﾏｲﾅｽ)を３個入力後、Enter 

 

=を３個入力後、Enter 

 

#を３個入力後、Enter 

 

~を３個入力後、Enter (~は Shiftを押しながらヘを押すと出ます) 

 

*を３個入力後、Enter 

 
各罫線とも、直接入力モードのときは Enter1回、半角英数入力モードの時は Enter2回です。 

（罫線の長さを変更するときはインデントで変更します） 

 

 

日本語入力モードのまま罫線を引くこともできます。その場合は、記号３個－Ｆ１０－エンター２

回で罫線に変換されます。 

日本語入力をオンにしたまま記号を入力し、Ｆ１０を押すと半角英数記号に変換されます。 

 

マメ知識 

日本語入力モードで入力したとき、確定前に 

Ｆ１０で半角英数字（押すごとに全て小文字→全て大文字→先頭だけ大文字に変換されます） 

Ｆ９で全角英数字（押すごとに全て小文字→全て大文字→先頭だけ大文字に変換されます） 

Ｆ８で半角カタカナ 

Ｆ７で全角カタカナ 

に変換されます。 

 

 

削除するときは、バックスペースキーかエンターキーを 
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それで削除できないときは、罫線の直前（すぐ上）の改行マークをドラッグで選択します。 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

メニューバーの罫線（A）から「線種とページ罫線と網掛けの指定」を選びます。 

 

 

 

改行マークがこのように選択されて

いることを確認してください 

この状態ではワードが罫線を

認識しないのです。 
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「線種とページ罫線と網掛けの指定」のボックスが現れます。 

 

プレビューの下線部分をクリックすると消えます↓↓ 

 

クリヤされたことを確認して、ＯＫボタンを押すと罫線は消えます。 

 

 

 

 

↑目次に戻る 
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２．印刷プレビュー画面のまま、本文を編集できます。 

 

印刷プレビュー画面を見ていて、訂正したい場所がみつかった時に使います。 

デフォルトではズームアイコン（矢印の先）がオンになった状態ですので、クリックして解除します。

この状態で、本文の編集をすることができます。 

 

↑目次に戻る 
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ム
ア
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３． 一行分だけはみ出してしまった文書を、一枚に収めたいとき 

 
印刷プレビュー画面にて・・・ 

 

1ページ分圧縮アイコンをクリックすると、微妙に行間等が調整されて 1ページに収まります。 

この機能が有効なのは、1行だけはみ出してしまった場合です。 

*ただし圧縮できないこともあります。→そんなときは、余白調整で！（次回） 

 

 

↑目次に戻る 
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４．余白の調整・ページ設定（第３号） 

 

 

ルーラー（アイコン群のすぐ下の、数字が並んでいるルーラー）のグレー部分と白い部分の 

境目をドラッグすると余白が調整できます。（青○部分） 

グレーの部分をダブルクリックすると、「ページ設定」の画面が起動します。（赤丸部分） 

 

↑目次に戻る 

 

 

 

青○部分をダブルクリッ

クすると登場します。 
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５．最後にいじったのはどこだっけ？直前に編集した場所へ戻ります。 

 

 

「Shiftを押しながらファンクションキーの F５」を押すと、直前に編集をした場所に戻ります。 

校正･修正作業途中に「あれ！どこまで直したんだっけ？」のイライラからアナタを救います。 

↑目次に戻る 

 


