編集作業のコツ

1. 書式設定で文面にメリハリを出す

(1) 文字列には、タイトル、本文、日付のように、それぞれの役割がある。役割ごとに適切なスタイル（書式）を設定すると、文章はぐっと読みやすくなるもの。

(2) 書式の種類は数多いが、今回は文字列の位置、サイズやフォントといった基礎的なものを設定してみよう。

2. 個条書きの文章をキレイに見せる

(1) 項目を羅列して表示するときは、行頭に記号や番号を付けて、個条書きにすると見やすい。

(2) 個条書きのコツをマスターしよう。行頭に記号を自動表示する方法、「インデント」や「タブ」という配置機能で文字列をそろえる方法、段落内で改行する方法を紹介する。

3. 段落の書式設定を極める

(1) 文章をレイアウトするときは、行頭や行末の位置だけでなく、行の間隔にも気を配りたい。例えば、行間が狭すぎると文章は窮屈な感じになるし、逆に広すぎると締まりがなくなる。

(2) 行間は段落単位で自由に変更できるので、必要に応じて調節しよう。

4. 記号や罫線を効果的に使う

(1) 文書にアクセントを付けたいときは、記号や罫線を利用するといい。線を１本引くだけでも、文面は引き締まった印象になる。もちろん、過剰な装飾は逆効果。文章の読みやすさを邪魔しないよう、程良い設定を心掛けよう。

5. 用途に応じて印刷方法を選ぶ

(1) 案内状のようなビジネス文書は、A4用紙に印刷するのが一般的。Word の初期設定でも、ページの大きさはA4サイズに設定されている。ただ、時にはB5用紙に印刷するなど、サイズを変更したいこともあるはず。今回は、案内状を3通りのサイズで印刷してみよう。
