
「
ワ
ー
ド
」
は
報
告
書
や
回
覧
板
、
宿
題
の
リ
ポ
ー
ト
な
ど
で
大
活
躍
し
て
い
ま
す
。
特
に
設
定
す
る
こ
と
な
く
、
見

た
目
に
き
れ
い
な
書
類
を
簡
単
に
作
れ
ま
す
が
、
文
字
数
を
詰
め
込
ん
だ
り
逆
に
少
な
く
し
た
り
し
よ
う
と
す
る
と
き
は

少
し
面
倒
で
す
。
今
回
は
、
１
枚
の
紙
に
希
望
通
り
の
文
字
数
で
入
力
す
る
レ
イ
ア
ウ
ト
な
ど
、
覚
え
て
お
く
と
便
利
な

設
定
を
紹
介
し
ま
す
。　
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や
行
数
の
選
択
肢
が
増
え
ま
す
。

文
字
の
大
き
さ
を
変
え
る
に
は

「
ペ
ー
ジ
設
定
」
か
ら

「
フ
ォ
ン
ト

の
設
定
」
を
呼
び
出
し
ま
す
。
標
準

が
１０

ｏ
５
響
で
あ
る
こ
と
を
念
頭
に

変
更
す
る
と
よ
い
で
し
ょ
う
。
こ
れ

だ
け
で
１
行
に
入
る
文
字
数
は
か
な

り
増
え
ま
す
。
同
じ
ウ
イ
ン
ド
ー
の

「文
字
幅
と
間
隔
」
タ
ブ
で
文
字
の

間
隔
を
狭
め
る
と
、
１
行
当
た
り
の

文
字
数
を
さ
ら
に
増
や
せ
ま
す
。

行
間
は

「段
落
」
ウ
イ
ン
ド
ー
で

変
更
し
ま
す
。
標
準
の
間
隔
は

「
１

行
」
で
、
行
と
行
の
間
に
ち
ょ
う
ど

１
文
字
入
る
く
ら
い
空
い
て
い
ま

す
。
こ
れ
を
小
さ
く
し
て
い
く
の
で

す
。
た
だ
し
あ
ま
り
小
さ
く
し
す
ぎ

る
と
、
前
の
行
と
重
な

っ
て
し
ま

い
、
非
常
に
読
み
に
く
く
な

っ
て
し

ま
い
ま
す
。

日
本
語
の
文
章
に
と

っ
て
行
間
は

と
て
も
大
切
で
、
あ
る
程
度
の
間
隔

が
な
い
と
読
み
に
く
く
な
り
ま
す
。

ま
た
、
同
じ
行
の
文
字
と
文
字
の
間

隔
よ
り
行
間
を
広
く
し
な
い
と
、
横

書
き
だ
か
縦
書
き
だ
か
判
別
し
に
く

く
な
り
、
読
む
の
が
き
わ
め
て
困
難

に
な
り
ま
す
。

，

文
鶉

鷺

尤

印
刷
す
る
こ
と
を
前
提
に
作
る
の

で
、
１
行
の
文
字
数
や
１
枚
の
行
数

な
ど
は
自
分
で
あ
る
程
度
、
自
由
に

設
定
で
き
ま
す
。
し
か
し
、
仕
事
な

ど
で
共
同
作
成
す
る
文
書
で
は
、
１

行
当
た
り
の
文
字
数
が
固
定
さ
れ
、

。
自
分
の
担
当
分
を
行
数
で
指
定
さ
れ

る
こ
と
が
多
く
あ
り
ま
す
。
そ
の
よ

う
な
場
合
も

「
ペ
ー
ジ
設
定
」
は
活

用
で
き
ま
す
。

・３
文
字
×
８０
行
な
ど
と
指
定
さ
れ

た
原
稿
を
書
く
場
合
、
ま
ず
１
行
の

文
字
数
を
１３
文
字
に
し
ま
す
。
こ
の

と
き
、
た
だ
単
に

「
ペ
ー
ジ
設
定
」

で
・３
文
字
と
指
定
し
た
だ
け
で
は
、

紙
の
横
幅
い

っ
ば
い
に
１３
文
字
が
並

ぶ
こ
と
に
な
り
ま
す
。

「字
送
り
」

の
値
が
大
き
く
な
り
過
ぎ
て
、
文
字

覚
え
た
い
ワ
Ｆ
ド
の
書
式

ワ
ー
ド
文
書
で
１
枚
の
用
紙
に
掲

載
す
る
文
字
の
数
は

「
ペ
ー
ジ
設

定
」
で
指
定
し
ま
す
。

こ
こ
で

「文
字
数
と
行
数
を
指
定

す
る
」
に
チ

ェ
ッ
ク
を
入
れ
れ
ば
、

１
行
の
文
字
数
と
、
１
枚
の
紙
に
収

ま
る
行
数
を
指
定
で
き
ま
す
。
た
だ

し
、
文
書
を
新
規
作
成
し
た
と
き
に

指
定
で
き
る
文
字
数
は
、
Ａ
４
の
用

紙
な
ら
最
大
で
４４
文
字
×
４５
行
に
制

限
さ
れ
ま
す
。
文
字
の
大
き
さ
は
１０

●
５
０
で
、
約
３

一
７

リミ
四
方
。
こ

の
新
聞
の
文
字
よ
り
や
や
大
き
め

で
、
多
く
の
人
に
読
み
や
す
い
サ
イ

ズ
で
し
ょ
う
。
こ
れ
よ
り
細
か
く
す

る
と
、
少
し
読
み
に
く
く
な

っ
て
し

ま
い
ま
す
。

一
フ

　

つ
費
は
い
核
中
期
率
れ
な

る
程
度
、
犠
牲
に
し
て
も
、
も

っ
と

文
字
を
詰
め
込
み
た
い
場
合
が
あ
り

ま
す
。
そ
ん
な
と
き
は
次
の
三
つ
で

調
整
し
ま
す
。

①
文
字
の
大
き
さ

②
文
字
と
文
字
の
間
隔

◎
行
と
行
の
間
隔

こ
れ
に
よ

っ
て
指
定
で
き
る
文
字

文字の大きさ・間隔で調整

標
準
の
字
送
り
を
使
用
す
る

て
く
□

生
活
因
リ

と
文
字
の
間
が
異
様
に
広
が

っ
て
し

ま
う
の
で
す
。

こ
れ
を
解
決
す
る
に
は
自
分
で
値

を
指
定
し
て
も
い
い
の
で
す
が

「標

準
の
字
送
り
を
使
用
す
る
」
を
チ
ェ

ッ
ク
す
る
の
が

一
番
簡
単
で
す
。

こ
れ
は
ワ
ー
ド
が
も
と
も
と
欧
文

向
け
ソ
フ
ト
だ
か
ら
起
き
る
弊
害
で

す
。
欧
文
は
横
書
き
で
、

一
般
に
１

行
を
い

っ
ば
い
に
使

っ
た
ほ
う
が
き

れ
い
に
見
え
ま
す
。
そ
の
た
め
１
行

の
文
字
数
を
減
ら
し
て
い
く
と
、
出

来
る
だ
け
紙
の
横
幅
を
い

っ
ば
い
に

使
お
う
と

「字
送
り
」
が
大
き
く
な

っ
て
し
ま
う
の
で
す
。

フ

』

鋪

晰
紳
罐

行
番
号
を
表
示
す
る
と
便
利
で
す
。

こ
れ
も

「
ペ
ー
ジ
設
定
」
で
指
定
し

ま
す
。
ペ
ー
ジ
が
変
わ
る
た
び
に
１

か
ら
始
ま
る
よ
う
に
も

で
き
ま
す

が
、
行
数
が
多
い
場
合
は
連
続
し
て

行
番
号
が
ふ
ら
れ
る
よ
う
に
す
る
方

が
い
い
で
し
ょ
う
。

こ
れ
ら
の
文
字
に
関
す
る
指
定
が

ペ
ー
ジ
全
体
な
の
か
、
そ
れ
と
も
今

カ
ー
ソ
ル
が
あ
る
部
分
だ
け
が
対
象

に
な

っ
て
い
る
か
注
意
し
ま
し

ょ

う
。
特
定
の
部
分
だ
け
指
定
し
た
け

れ
ば
、
そ
の
部
分
だ
け
選
択
し
て
指

定
す
る
よ
う
に
し
ま
し
ょ
う
。



意外に矢口らないワー ドのレイアウ ト

「ページ設定」ダイアログボックスを開く

リボンで 「ページレイアウト」を選び、「ページ設ヨ
の項目の右下隅にある四角をクリック

「フアイル」メニューから 「ページ設定」を選択

「標準の字送りを使用する」を…

チェックした場合    チェックしない場合

「文字数と行数を指定する」にチェ

ックを入れると、任意の文字数と

行数を指定できる。文字の大きさ

や間隔によつて最大イ直は変化する

設定される範囲は常に確認。

ここから先が設定される

のか、全体なのか

「標準の字送りを使用する」にチェ

ックを入れると標準的な文字と文

字の間隔になる。文字数を減らす

ときはチェックを忘れずに

(フォン トの設定)
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行間の指定方法を選択。
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