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STEP ２. 既定の設定を変更しましょう 

Word2021 では最近の更新で既定のフォントサイズ、行間の設定

など従来の Word と既定の設定が変更になりました。既定のまま

では行間が広がりすぎてしまうので従来の設定に変更しましょ

う。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. フォントサイズを変更しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「10.5」と表示されている場合

は 9ページに進んでください。 

１ 「フォント」の  をクリック

します。 

操作がわからないときは教室の

先生に手伝ってもらいましょう。 
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２ サイズの「10.5」をクリックし

ます。 

３ 「既定に設定」をクリックしま

す。 

４ 「Normal テンプレートを使用し

たすべての文書」をクリックし

ます。 

５ 「ＯＫ」をクリックします。 
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2. 段落の設定を変更しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「段落」の  をクリックしま

す。 

２ 配置を「両端揃え」に変更しま

す。 

３ 段落後を「０pt」に変更します。 

４ 行間を「１行」に変更します。 

５ 「既定に設定」をクリックしま

す。 
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６ 「Normal テンプレートを使用し

たすべての文書」をクリックし

ます。 

７ 「ＯＫ」をクリックします。 


