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三熊会パソコン同好会（２０１８年度第１８回）     2019.01.14 J.katoh 

 

Word の編集記号の表示、非表示方法 
 

Ⅰ．改行マークを消す(非表示にする)方法 

 

 右図の様に文書に表示されている改行マークを 

表示させなくする方法 

 

1. Word を開く。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ①画面左上にある「ファイル」をクリックする。 

  

 

②画面左側に表示されている項目の中から、オプションをクリックする。 

  

 

③下図の Word のオプションが表示されるので、「表示」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

④左図の「常に画面に表示する編集記号」という項目にある、 

「段落記号」の部分のチェック✔を外す。 

 

 

 

⑤下部の OK をクリックすると、Word の文章から改行マーク 

表示が消える。 

 

   

 

 

 

＊注意： タブ、スペースの表示の ON,OFF についても設定できるがここでは[OFF]のままとする。 
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⑥ これで設定は完了 

  右図のように、改行マークは非表示となる。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ⅱ．編集記号を表示・非表示にする方法 

 

編集記号：改行、タブ、スペース、全角スペース、半角スペース 

        改ページなど 

 初期設定では編集記号は改行（段落記号）のみ表示される。 

 

「初期設定」状態      「編集記号表示」状態 
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①「ホーム」タブのリボン部の

「段落」の項から、 

「編集記号の表示・非表示」ボ

タンをクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②文書に編集記号が表示され

た。 

 

 

全角スペース：□ 

        （四角） 

半角スペース：- 

        （ハイフン） 

タブ： → 

   （右矢印） 

改行 

 

 

 

 

 

 

 

 

改ページ 

 

 

③再度「編集記号の表示・非表示」ボタンを 

クリックすると編集記号が消え、空白となる。 

 

 

  



4 

 

Ⅲ．段落を変えずに改行する方法 

. 

・箇条書きで改行したいけれど、行頭記号はつけないという場合に段落を変えずに行を変える「強制改行」を 

利用すると便利。 

 

１．右記の表示の日時の項で時間

部分を２行に分割する場合 

 

①分割場所にカーソルを移動する。 

 

②そのまま改行(Enter)すると 

 

③左図の様に、行頭記号がついてしまう。 

 

 

 

 

 

 

④この場合、改行する位置にカーソルを移動後、「Shift」キーを押しながら「Enter」を押す。 

 

 

⑤左図の様に、目的とする改行が完成した。 

 

 

 

 

 

 

Ⅳ．半角スペースを簡単に入力する方法 

 

・入力モードをひらがなや全角カタカナなどに設定して文字入力している時に、半角のスペースを入力する場合、そ

の都度「半角／全角」の切り替えを行うのは効率が悪い。 

 

 

 

[例] 姓名の間に半角スペースを入れる場合 

 

①左図上段は姓を入力後、全角スペースを入力、その後、名を入力した場合。 

 

 

②左図下段のように半角スペースを入力するには、「Shift」キーを押しながら 

 「スペース」キーを押す。 

 

 


