Word講習０２ページ設定

２．　ページ設定
ページのレイアウトの設定
A．　メニューバーを使う方法
［ファイル］→［ページ設定］をクリックする
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（または、マウス操作でルーラーの余白部分をダブルクリック
します。）
ページ設定のダイヤログが現れる
ページ設定のダイヤログから［用紙］タブを選ぶ

用紙サイズを選択します。
初期設定は[A4]サイズ
変更は右側の下三角ボタンを押して希望のサイズをクリックして選びます

（Word2000ではここで印刷の向きを選択します）
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ページ設定のダイヤログから［余白］を選ぶ

余白を設定します。
各数値の右にある上下の三角ボタンで数字を上下します。
印刷の向きを選択します。用紙を縦長 or 横長に使うのか決めます
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ページ設定のダイヤログから［文字数と行数］を選ぶ

①文字の方向を決めます。
横書きor縦書き　の文字の印刷方向です。
段組をする場合はここで設定します(新聞のような形式) 
②文字数と行数を設定します。
③文字数を設定します。
初期設定ではグレイ表示ですが、②の[文字数と行数を指示する]にチェックを入れると、指定できるようになります。 
④行数を設定します
注)文書の作成途中でも変更できます。
あと、1～2行を1ページ(前のページ)に収めたい時など、行数を36→38に増やしてやると1ページに収めることができます。 
B．　マウスでの余白設定
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右図のようにマウス位置を持ってくるとカーソルが双方向の矢印に変化します。この状態でドラッグすると上方向または左方向の余白が設定できます







































カーソルをこの位置に持ってきて


双方向に矢印が変化した状態でドラッグする
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