おいしいワードのレイアウト　学年便りやプリント作成に便利

[image: image1.emf]ワードは外国製で使いにくいとおっしゃる方は多いです。日本国産の一太郎ファンは教員に多く、根強い人気を保っています。
確かに、今でも一太郎の日本語文章への丁寧な対応には心を惹かれます。私は少数派を支持することが多いのですが、機械・パソコンの世界では多数派にのっかります。組織としての便宜を考えれば、仕方がありません。
ワードに対しての日本語文章への対応のまずさは、しばしばヤリ玉にあげられます。
日本的文章のレイアウトがイマイチという声も多いです。
そこで、ワードのレイアウト入門を解説してみます。便利であるのに、意外に教員が使っていない機能です。学年便りやプリント作成に非常に便利です。

エクセルでも似たようなことができます。痒い部分に手が届く？是非是非、お試し下さい。
段落
[image: image2.emf]　ワードは「段落」という感覚で文章を認識しています。改行マークまでをひとつのまとまりと考えているわけです。

これがなじみにくいとおっしゃる方は多いですが、慣れればそれほどでもありません。

1． インデントマーク[image: image3.emf]を押すと、段落ごと全体を字下げできます。
2． ある段落全体のインデント(字下げ等)をコピーしたいときは、改行マークをクリックして、コピー、別の段落にはりつけるのが簡単です。ちなみに、この段落の最後にある改行マークをコピーして下の３の一番最後で貼り付けてみてください。右インテントが同じになります。

3． 「書式→段落」をクリック（あるいは「右クリック→段落」Vistaならホームの段落のところの右斜め下矢印クリック）すると、間隔→行間→固定値を選択→間隔を調節と進んでください。ページとして全体の行間を設定するのとは別にその段落での行間他を設定できます。

4． ルーラーを表示しておくと、余白の調整や字下げに便利です。少々慣れるのに時間がかかりますが・・・
フォント
同じ行に同じ数の文字を入れていきたい場合には、プロポーショナルフォントではなく、固定幅フォントを使いましょう。上が固定幅フォント（MS明朝やMSゴシック）、下がプロポーショナルフォントです。例えば下はWとIの幅が違います。
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図と枠
1． [image: image4.emf]
2． 図や枠を貼り付けたあとで、その上（枠の場合は枠の上）でクリックしてみてください。「テキストボックス（又はオートシェイプ又は図）の書式設定」という項目が出てきます。
3． これでレイアウト→外周と進めば、文字が図や枠をよけてくれるので、どこにでも移動できます。
[image: image5.emf]
[image: image6.emf]
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枠でも図でも、シールのような感覚でどこにでも宙に浮かすように文字を貼り付けられるようになります。右の黄色く塗りつぶした枠は、枠の色を透明にしています。「テキストボックス（オートシェイプ）の書式設定→色と線」で線の色に「線なし」で[image: image8.png]


す。枠の中身も「色と線→色→塗りつぶしなし」で、透明にすることもができます。下の枠は青２重線です。
[image: image9.png]



5．  又、よけずに、この下のスイセンのイラストのように文字の下に貼り付けることもできます。図の上で「右クリック→順序→テキストの背面へ移動」です。
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6． この丸とのように「オートシェイプの書式設定→線と色」で「塗りつぶしなし」を選んで透明化し、重ねて、文字の上にシールの如く貼り付けることもできます。上でも下でも透明化をしていれば、同じようなことなのですが･･･
7． 微妙な位置にレイアウトをしたいときには移動時に「Alt」キーを押してください。ミリ単位で移動ができます。

ちなみに、コントロールキーを押しながら移動すると、コピーになります。コピーを量産したいときに便利です。下はコピーで量産しました。↓
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文字が枠をよけてくれます。枠のまわりは「線なし」です。透明では分からないので、分かりやすいように「黄色に塗りつぶし」ています。これでレイアウトを「外周」にすれば、シール感覚でレイアウトができます。





この文章は枠の中に書いたものです。上と同様に、文字がこの枠をよけてくれています。


「二重線」を選んでます。
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