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ここでは、行間や段落間隔、箇条書き、段落番号、スタイルなど文書の体
裁を整える書式を設定する方法について学習します。

2-2-1　行間・段落間隔の変更
段落内の行と行の間隔を広くしたり、狭くしたりできます。また、段落の
前後の間隔も自由に変更できます。

1 行間の変更
行の下端から次の行の下端のことを「行間」といいます。

期間限定のSpecial Sale

お見逃しなく！行間

1ページ7～15行目の行間を「1.15行」に設定しましょう。

① 1ページ7～15行目を範囲選択します。
② 《ホーム》タブを選択します。
③ 《段落》グループの （行間）をクリックします。
④ 《1.15》をクリックします。

 2-2 Wordの編集機能

行間の変更
◆ リボン：段落を範囲選択→《ホーム》
タブ→《段落》グループの →《イン
デントと行間隔》タブ→《間隔》の《行
間》
◆ ショートカットメニュー：範囲内を右ク
リック→《段落》→《インデントと行間
隔》タブ→《間隔》の《行間》

その他の方法

参考
行間を変更する範囲
行間は段落単位で設定される。段落内
にカーソルを移動してコマンドを実行する
と、段落内のすべての行間隔が変更され
る。複数の段落を変更する場合は、それ
ぞれの段落を含むようにドラッグして選択
する。
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2 段落間隔の変更
行間と同じように、段落前や段落後の間隔も自由に設定できます。
段落前や段落後の間隔を変更する方法は、次のとおりです。

●段落前や段落後の間隔

◆ リボン：段落を範囲選択→《ページレイアウト》タブ→《段落》グループの

　 （前の間隔）または （後の間隔）

1ページ22～24行目の段落前の間隔を「0.5行」に設定しましょう。

① 1ページ22～24行目を範囲選択します。
② 《ページレイアウト》タブを選択します。
③ 《段落》グループの （前の間隔）を「0.5行」に設定します。

2-2-2　インデントの設定
「インデント」を設定すると、段落の開始位置や終了位置を指定すること
ができます。

1ページ22～24行目に「12字」の左インデントを設定しましょう。

① 1ページ22～24行目を範囲選択します。
② 《ページレイアウト》タブを選択します。
③  《段落》グループの （左インデント）を「12字」に設定します。

段落間隔の変更
◆ リボン：段落を範囲選択→《ホーム》
タブ→《段落》グループの →《イン
デントと行間隔》タブ→《間隔》の《段
落前》または《段落後》
◆ ショートカットメニュー：範囲内を右ク
リック→《段落》→《インデントと行間
隔》タブ→《間隔》の《段落前》または
《段落後》

その他の方法

インデントの設定
◆ リボン：段落を範囲選択→《ホーム》
タブ→《段落》グループの （インデ
ントを増やす）または （インデントを
減らす）
※ （インデントを増やす）と （イン
デントを減らす）を使うと全角1文字分
ずつ左インデントを設定できる。
◆ リボン：段落を範囲選択→《ホーム》
タブ→《段落》グループの →《イン
デントと行間隔》タブ→《インデント》

その他の方法

参考
字下げ
段落内の最初の行だけインデントを設定
し、字下げを行うこともできる。
字下げを設定する方法は、次のとおり。
◆ リボン：段落を範囲選択→《ホーム》
タブ→《段落》グループの →《イン
デントと行間隔》タブ→《インデント》の
《最初の行》の →一覧から《字下
げ》を選択→《幅》を指定

参考
右インデント
右インデントの設定を変更する方法は、
次のとおり。
◆ リボン：段落を範囲選択→《ページレ
イアウト》タブ→《段落》グループの

（右インデント）
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