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STEP ５. 改
か い

ページの挿入
そ う に ゅ う

 

1. 5行目
ぎょうめ

から２ページ目
め

が始
はじ

まるようにしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ ５行目
ぎょうめ

の先頭
せんとう

をクリックします。 

２ 「ページ 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 「改
かい

ページ」をクリックします。 
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改
かい

ページマーク 

改
かい

ページを挿入
そうにゅう

すると挿 入
そうにゅう

した場所
ば し ょ

に改
かい

ページのマークが現
あらわ

れます。 

このマークが現
あらわ

れない時
とき

は、次
つぎ

のように「編集
へんしゅう

記号
き ご う

の表示
ひょうじ

/非表示
ひひょうじ

」をクリックしてくださ

い。 

 

 

 

 

 

 

 

 

また、改
かい

ページはキーボードの操作
そ う さ

でも挿入
そうにゅう

できます。 

 

 

 

５行目
ぎょうめ

以降
い こ う

が

２ ペ ー ジ に

移動
い ど う

しました。 

5行目
ぎょうめ

に改
かい

ペー

ジのマークが

現
あらわ

れました。 

Ａ 「ホーム」をクリックします。 

Ｂ 「編集
へんしゅう

記号
き ご う

の表示
ひょうじ

/非表示
ひひょうじ

」をクリ

ックします。 

Ａ 「ホーム」をクリックします。 Ａ 「Ctrl」（コントロール）キーを押
お

し

ながら「Enter」（エンター）キーを

押
お

します。 
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◼ ７行目
ぎょうめ

から３ページ目
め

が始
はじ

まるようにしましょう 
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STEP ６. 改
か い

ページを取
と

り消
け

す 

1. 2 ページに挿入
そうにゅう

した改
かい

ページを削除
さくじょ

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

改
かい

ページのマ

ークが選択
せんたく

さ

れました。 

２ 「Delete」（デリート）キーを押
お

し

ます。 

１ 改
かい

ページマークの横
よこ

の余白
よ は く

部分
ぶ ぶ ん

をクリックします。 
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◼ 1ページ目
め

にある改
かい

ページを削除
さくじょ

しましょう。 

改
かい

ページが消
き

え

「７行目
ぎょうめ

の文書
ぶんしょ

」

が２ページに移動
い ど う

しました。 
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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 「ページ 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 「ページ 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。 



Word2013 上級１ 

- 78 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 「ページ 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。 


