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1-1 Word2016 中級後編について 

中級後編は、「とりあえず Word に触れてみる」という初級レベルで学習した内容から、企業や家庭での

「実務レベル」にレベルアップします。 

この中級後編の内容を習熟すれば、高いレベルの文書作成が可能になります。 

 

1-1-1 表現力のある文書 

学習した図形や罫線をより印象に見せるための「段組」や、文書作成上の細かな機能を取り扱います。 
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1-1-2 段落書式（中級） 

ビジネス文書で必須の機能である「タブ」や「箇条書き」について、より深く学習を進めます。 

必須機能ですが、操作が煩雑で覚えにくい部分ですから、しっかり学習することをお勧めします。 

1-1-3 はがきとテンプレート 

ビジネスでもプライベートでも利用頻度の高い「はがき」を取り扱います。 

簡単に「年賀状」「暑中見舞い」が作成できる他、「宛名印刷機能」も備えられています。 
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Chapter2 表現力のある文書（段組みと拡張書式） 
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2-1 表現力のある文書 

Word で相手に好印象を与える文書を作成するには、文章に表現力を持たせる必要があります。 

これまで学習した様々な機能を応用的に利用し、加えていくつかの機能を学習しましょう。 

 

 

文書例（紀行文） 

 
 

INFO 
→ 
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2-2 段組を利用しましょう 

Word の様々な機能をより活用して、文書の表現力をアップしましょう。 

 

 

文書の段組 

文書の特定の段落を新聞や雑誌の記事のように分けることを「段組み」と呼びます。 

段組みは範囲選択をして機能を実行するだけで簡単に設定することができます。 

 
 

 

INFO 
→ 
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2-2-1 文書を段組みしましょう 

 

ここで行いたい内容は？ 

本文を 3 段組みに設定しましょう。 

 

ファイル「瀬戸内地蔵を訪ねる旅」を開きましょう 

 

6 行目から 22 行目まで範囲選択しましょう 

 

  

STEP 
→ 

1 

2 
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《ページレイアウト》タブ内、《ページ設定》グループの《段組み》ボタンをクリックしましょう 

 

表示された一覧から《3 段》をクリックしましょう 

 

 

選択されていた箇所が 3 段組みになります 

段組の前後には「セクション区切り」              記号が挿入されます 

 

3 

4 
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セクション区切りとは 

Word の単位のひとつとして「セクション」というものがあります。 

セクションとは、文書の“ひとまとまりの部分”のことをいい、どこをセクションとするかは作

成者が自由に決めることができます。 

例えば、表紙と目次、本文、参考資料で分け、3 つのセクションとする具合です。その他、長

文の各章をセクションとするなどです。 

ただし、段組みについては、機能を実行すると自動的にこのセクションを分ける「セクション

区切り」が挿入されることになっています。 

 

 

段組を解除するには 

① 段組みに設定した部分をクリックします。（段組み内ならどこでも構いません） 

② 《段組み》ボタンより、《1 段》をクリックします。 

★文章が 1 段になります。 

 
 

③ 前後 2 か所のセクション区切りを削除します。 

★5 行目と 22 行目のセクション区切りを削除し、行を削除しないように注意しま

す。 

 

INFO 
→ 

SKILL 
UP 
→
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セクション区切りを削除して、段組みを解除しましょう 

 

 

 

再度、同じ場所に 3 段組みを設定しましょう 
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2-2-2 段の間に境界線を引きましょう 

各段の間に境界線を引くことで、その区切りをわかりやすくすることもできます。 

 

 

ここで行いたい内容は？ 

段の間に境界線を引きましょう。 

 

段組されている箇所が範囲選択されていることを確認しましょう 

★範囲選択が解除されている場合は、再度選択しましょう 

 

《ページレイアウト》タブ内、《ページ設定》グループの《段組み》ボタンをクリックしましょう 

 

表示された一覧から《段組みの詳細設定(C)》をクリックしましょう 

 
  

STEP 
→ 

1 

2 


