
1 

 

三熊会パソコン同好会（２０１８年度第６回）       2018.06.25 J.Katoh 

（パソコン同好会２０１７年度 第５回） 

Ｗｏｒｄの便利わざ３ 

 

Ⅰ．ワードを使いやすくする方法 

 １．１行分のスペースに２行の文字列を表示する方法。 

  文章の中に小さく説明、注意書などを入れたい場合は「割注」の機能を利用すると便利。 

短い文章であれば、脚注より見やすい。（但し、１行分のスペースに２行入るので小さい文字となる。） 

①２行表示にしたい部分を選択する。 

 

 

 

 

 

 

②「ホーム」タブの段落

の項目にある 

拡張書式の▼を 

クリックする。 

 

 

③開いたウィンドウのか

ら「割注」を選択（クリッ

ク）する。 

 

 

 

 

④左図のウィンドウが開

き、２行表示のプレビュ

ー画面が表示されるので、

問題なければ「ＯＫ」を

クリックする。 
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⑤左図のように指定し

た部分が２行表示の割

注となる。 

 

 

 

 

 

⑥割注文字が小さい場合

は、割注部分を選択して、

文字サイズを変更できる。 

 

 

⑦左図の様にフォントを

大きく指定するとその部

分の文字が大きくなる 

 

２行表示部分は指定フォントサイズの 1/2 となる。（本例では１６ポイントに指定しているので８ポイン

ト相当で表示される。） 

 

 ２．縦書き文章内に半角文字を横書きする方法。 

 縦書きの文章の中に、数値や英単語、見出し番号などを半角文字で記述すると、下記のように読みづらく

なる。 

 

 

 

（１）「縦中横」機能を使用して、一部分だけを 

  横書きに変更する。 

 

 ①横書きにしたい範囲を選択する。 

 

 

 ②「ホーム」タブの段落の項目にある 

拡張書式の▼をクリックする。 
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③開いたウィンドウのから「縦中横」を選択（クリック）

する。 

 

 

 

④左図のウィンドウが開き、縦中横のプレビュー画面

が表示されるので、問題なければ「ＯＫ」をクリックす

る。 

 

 

 

⑤横書きに変更される。（下図参照） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥数値の方も同様に数値、単位をそれ

ぞれ縦中横に変更設定することができ

る。（結果は下図参照） 
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 ３．欄外に文書のタイトルや日付けを入れる方法。 

 文書の欄外に、文書のタイトルやファイル名、また作成日付けなどを記述することができる。 

（１）ヘッダー部（ページの最上部）にファイル名とページを挿入する例。 

 

①「挿入」タブをクリックし、「ヘッダーとフッター」の項から「ヘッダーの▼」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②上図のウィンドウが開くので、「ヘッダーの編集」をクリックする。 
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③上図の様に、ヘッダーの挿入位置に点線が表示され、挿入開始位置にカーソルが表示されるので 

タブやスペースで位置を決める。 

「デザイン」タブの「位置」の項目でヘッダー記入位置を上下する事により、任意の位置に設定できる。 

 

 上図では１５ｍｍから１１ｍｍ（用紙の上端から）に変更したもの。 

 

④左右の位置については、タブ、空白で先頭位置を決定する。 

⑤「デザインツール」タブの挿入

の項目から「ドキュメント情報の

▼」をクリックし「ファイル名」

を選択（クリック）する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ヘッダ部に本ファイルの名称が挿

入された。 
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⑦次にヘッダ部右端に日付けを挿入する場合、タブ機能でカーソルを右へ移動させ、リボン部の挿入項目

の「日付けと時刻」をクリックすると、下図のウィンドウが開く。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑧例えば 2017-06-09を選択し、ＯＫをクリックすると、ヘッダ部右端に日付けが入力される。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑨これで、ヘッダ

ー部の入力が終了

したので、「ヘッ

ダーとフッターを

閉じる」をクリッ

クして、通常モー

ドに戻る。 

 


