
Lesson30 教育方針
◆	段組みの設定
① 4～17行目を選択
②《レイアウト》タブ→《ページ設定》グループの （段の追加または削除）→《段組みの詳細設
定》をクリック

③《種類》の《3段》をクリック
④《段の幅と間隔》の《間隔》を「3字」に設定
⑤《OK》をクリック

◆	段区切りの挿入
① 12行目にカーソルを移動
②《レイアウト》タブ→《ページ設定》グループの （ページ/セクション区切りの挿入）→
《ページ区切り》の《段区切り》をクリック
③ 21行目にカーソルを移動
④ を押す

第4章　段組みを使ってレイアウトを整えるWord編

FPT2319 Word 2021&Excel 2021 演習問題集 
Office 2021／Microsoft 365対応
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