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STEP ７. 左
さ

右
ゆ う

2段
だ ん

の文
ぶ ん

書
し ょ

を作
つ く

る（段
だ ん

組
ぐ

み） 

1. １ページを左右
さ ゆ う

２段
だん

にしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「レイアウト」をクリックしま

す。 

２ 「段組
だ ん ぐ

み」をクリックします。 

３ 「２段
だん

」をクリックします。 

左右
さ ゆ う

２ 段
だん

に

なりました。 

水平
すいへい

ルーラーが

真中
まんなか

で２つに分
わ

かれました。 
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STEP ８. 段
だ ん

組
ぐ

みの真
ま

ん中
な か

に線
せ ん

を引
ひ

く 

1. 段
だん

組
ぐ

みの真
ま

ん中
なか

に境
きょう

界
かい

線
せん

を引
ひ

きましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「レイアウト」をクリックしま

す。 

２ 「段組
だ ん ぐ

み」をクリックします。 

３ 「段組
だ ん ぐ

みの詳細
しょうさい

設定
せってい

」をクリッ

クします。 

４ 「境界
きょうかい

線
せん

を引
ひ

く」をクリックし、

チェックを入
い

れます。 

５ 「ＯＫ」をクリックします。 
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中央
ちゅうおう

に線
せん

が

入
はい

りました。 
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STEP ９. 段
だ ん

の始
は じ

ま
ま

りを変
へ ん

更
こ う

する（段
だ ん

区
く

切
ぎ

り） 

1. ５行目
ぎょうめ

から２段目
だ ん め

が始
はじ

まるように変更
へんこう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ ５行目
ぎょうめ

の先頭
せんとう

をクリックします。 

２ 「レイアウト」をクリックしま

す。 

３ 「区切
く ぎ

り」をクリックします。 

４ 「段
だん

区切
く ぎ

り」をクリックします。 
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◼ 段
だん

区切
く ぎ

りマークを削除
さくじょ

しましょう。 

◼ 文書
ぶんしょ

全体
ぜんたい

の段組
だ ん ぐ

みを１段
だん

にしましょう。 

５行目
ぎょうめ

から以降
い こ う

が２段目
だ ん め

に移動
い ど う

しました。 
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STEP １０. 文書
ぶ ん し ょ

の途中
と ち ゅ う

から段組
だ ん ぐ

みをする 

1. ３行目
ぎょうめ

以降
い こ う

を２段組
だ ん ぐ

みにしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ ３行目
ぎょうめ

の先頭
せんとう

をクリックします。 

２ 「レイアウト」をクリックしま

す。 

３ 「段組
だ ん ぐ

み」をクリックします。 

４ 「段組
だ ん ぐ

みの詳細
しょうさい

設定
せってい

」をクリッ

クします。 
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５ 種類
しゅるい

の「２段
だん

」をクリックします。 

７ 「ＯＫ」をクリックします。 

３行目
ぎょうめ

から以降
い こ う

が２段組
だ ん ぐ

みにな

りました。 

６ 設定
せってい

対象
たいしょう

を「これ以降
い こ う

」に変更
へんこう

し

ます。 
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◼ 「元
もと

に戻
もど

す」をクリックして、文書
ぶんしょ

全体
ぜんたい

の段組
だ ん ぐ

みを１段
だん

にしましょう。 
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STEP １１. 選択
せ ん た く

した範囲
は ん い

だけを段組
だ ん ぐ

みにする 

1. ３行目
ぎょうめ

から６行目
ぎょうめ

を２段組
だ ん ぐ

みにしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ ３行目
ぎょうめ

から６行目
ぎょうめ

を選択
せんたく

します。 

２ 「レイアウト」をクリックしま

す。 

３ 「段組
だ ん ぐ

み」をクリックします。 

４ 「２段
だん

」をクリックします。 
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2. グリッド線
せん

を消
け

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 行目
ぎょうめ

か ら ６

行目
ぎょうめ

が２段組
だ ん ぐ

み

になりました。 

１ 「表示
ひょうじ

」をクリックします。 

２ 「グリッド線
せん

」をクリックしチェ

ックを消
け

します。 


