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S k i l l

コンテンツの書式設定

文字列に書式や飾りを設定する文字書式、文字列の配置や
インデントを設定する段落書式、段組みについて学習しま
す。さらにヘッダーとフッターの設定やページ設定について
学習します。

３－１　文字書式の設定………………………………………………… 2

目安となる
学習時間

130分

3
Word2003テキストより抜粋
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文字の大きさや書体、色や飾りなど文字列に設定する書式を「文字書式」といいます。
文字書式を設定するには、あらかじめ設定対象の文字列を選択しておく必要があります。
［書式設定］ツールバーのボタンや、［フォント］ダイアログボックスから設定できます。

文字書式の設定13

Lesson1 フォントとフォントサイズの変更

タイトル「本年度サマープラン企画」のフォントとフォントサイズを変更しま
しょう。

Skill3-1

フォント、フォントサイズを変更
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3-1 文字書式の設定

Sk
ill

3

1ページ5行目のタイトル「本年度サマープラン企画」の
文字列を選択します。

［書式設定］ツールバーの （フォント）ボック
スの▼ボタンをクリックし、「HG創英角ゴシックUB」を選
択します。

［書式設定］ツールバーの （フォントサイズ）ボック
スの▼ボタンをクリックし、「20」を選択します。

選択を解除し、フォントとフォントサイズが変更された
ことを確認します。

1

2

3

4

《最近使用したフォント》
「フォント」ボックス一覧の上部には、
最近使ったフォントが10個まで表示
されます。一度選択したフォントは、
上部からすばやく選択できます。

《和文フォントと欧文フォント》
フォントには、日本語用の和文フォ
ントと英数字用の欧文フォントがあ
り、欧文フォントは、半角英数字や
記号に対して設定できます。

《一覧にないフォントサイズ》
一覧にないフォントサイズを指定
するときには、「フォントサイズ」
ボックスに直接サイズを入力し、

キーを押します。Enter
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文字の書体（デザイン）のことを「フォント」といい、文字の大きさの
ことを「フォントサイズ」といいます。

■フォント
Wordの初期設定のフォントは、「MS明朝」です。フォントを変更するには、［書式設
定］ツールバーの （フォント）ボックスの▼ボタンをクリックし、リスト
からフォントを選択します。リストには、書体のサンプルが表示されるため、イメー
ジを確認しながら選択することができます。

《プロポーショナルフォント》
フォント名に「P」が付くフォントをプロポーショナルフォントといいます。プロポーショナルフォ
ントを使うと、入力した文字によって文字幅や文字間隔が自動調整されます。

■フォントサイズ
フォントサイズは、ポイント「pt」という単位であらわします。1ptは約0.35mmで、
初期設定のフォントサイズは「10.5pt」です。［書式設定］ツールバーの （フ
ォントサイズ）ボックスの▼ボタンをクリックし、リストからフォントサイズを選択し
ます。

《文字の横幅を拡大/縮小する》
「フォントサイズ」ボックスを使うと、縦横同時に拡大/縮小されますが、［書式設定］ツールバーの

（文字の拡大/縮小）の▼ボタンをクリックして倍率を選択すると、文字の横幅だけを拡大/縮
小することができます。

フォント名 使用例

MSPゴシック WINDOWS

MSゴシック ＷＩＮＤＯＷＳ
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Sk
ill

3

Lesson2 フォントの色と蛍光ペンの設定

フォントの色と蛍光ペンを設定し、文字列を強調しましょう。

3-1 文字書式の設定

フォントの色を設定

蛍光ペンを設定
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1ページ7行目「この夏は」から8行目「緑に囲まれた」
の行を選択します。

［書式設定］ツールバーの （フォントの色）の▼ボタ
ンをクリックし、「青」を選択します。

1ページ15行目「ランチ＆プール（昼食）」の文字列を選
択します。

［書式設定］ツールバーの （蛍光ペン）の▼ボタン
をクリックし、「水色」を選択します。

フォントの色および蛍光ペンが設定されたことを確認し
ます。

1

2

3

4

5

《フォントの色の解除》
設定した色を戻すときには、
（フォントの色）の▼ボタンをクリッ
クし、「自動」を選択します。

《蛍光ペンの解除》
設定した蛍光ペンを解除するには、
（蛍光ペン）の▼ボタンをクリッ

クし、「なし」を選択します。
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3-1 文字書式の設定

Sk
ill

3

フォントの色を変更したり、蛍光ペンを使用したりすると、文字列を
強調することができます。

■フォントの色
フォントの色を変更するには、［書式設定］ツールバ
ーの （フォントの色）の▼ボタンをクリックし、
色を選択します。リストにない色を設定するには、
「その他の色…」を選択すると、［色の設定］ダイア
ログボックスが表示され、任意の色を選択すること
ができます。

■蛍光ペン
あらかじめ対象となる文字列を選択しておき、［書式設定］ツールバーの （蛍光ペ
ン）ボタンをクリックすると、蛍光ペンを設定できます。 （蛍光ペン）の▼ボタン
をクリックすると、蛍光ペンの色を選択することができます。また、複数の箇所に蛍光
ペンを設定する場合は、先に蛍光ペンの色を選択してから文字列をドラッグします。こ
の場合、再度 （蛍光ペン）ボタンをクリックするか、 キーを押すまで、何回
でも蛍光ペンを設定することができます。

Esc

《蛍光ペンの非表示》
設定した蛍光ペンを画面上や印刷時に非表
示にしたい場合は、メニューバー［ツー
ル］－［オプション］を選択します。表示さ
れる［オプション］ダイアログボックスの
［表示］タブで、「表示項目」グループ の
「蛍光ペン」チェックボックスをクリック
して「オフ」にします。
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Lesson3 スタイルの設定

文字列に太字と斜体を設定しましょう。

太字・斜体を設定
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3-1 文字書式の設定

Sk
ill

3

1ページ15行目「ランチ＆プール（昼食）」の文字列を選
択します。

［書式設定］ツールバーの （太字）ボタンをクリック
します。

［書式設定］ツールバーの （斜体）ボタンをクリック
します。

選択を解除し、文字列に太字と斜体が設定されたことを
確認します。

1

2

3

4

《スタイルの解除》
太字、斜体、下線を設定するとボタ
ンの外枠が囲まれます。ボタンの
「オン」/「オフ」を切り替えられる
ようになっており、文字列を選択し、
各ボタンをクリックすると設定を解
除できます。太字、斜体、下線以外
にも、外枠で囲まれるボタンでは、
同様に解除することができます。
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文字列をさらに目立たせたいときには、太字や斜体、下線などの文字
スタイルを設定します。
［書式設定］ツールバーの （太字）ボタン、 （斜体）ボタンはク
リックするだけで設定することができます。下線は、 （下線）ボタ
ンをクリックすると、初期設定では一重線が設定され、 （下線）の
▼ボタンをクリックすると、線種や下線の色を選択することができま
す。

《下線ボタン》
一重線以外の下線を選択すると、Wordの学習機能により、次に （下線）ボタンをクリックし
た時に前回使用した下線が設定されます。


