
 1 / 7 

 

     ２０24 年 9 月 3 日 

パソコンを使いこなす会 

 

【第 11 回分科会のテーマ：―Word を使いこなす第 4 回―】 

今回は段組みの復習、編集記号の表示、ステータスバーのカスタマイズ、そしてセクショ

ン区切りを使い、途中のページから横向きにするなど学習します。 

 

1. 段組みの作成 

2. 段区切り 

3. 編集記号の表示/非表示 

4. セクション区切りの表示 

5. 途中からページを、「横向き」にする 

6. 文章の一部を段組み 

7. 段区切り、セクション区切りの解除 

 

材料 ➀を使い、「1. 段組みの作成」～「5. 途中からページを横向きにする」をします。 

1. 段組みの作成 

① 段組みを設定する「Ctrl＋A」で文章全体をドラッグして 

「レイアウト」―「ページ設定」―「段組み」 
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② 「段組みの詳細設定」―「2 段」―「境界線を引く」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 段区切り 

文章が次の段にかかる場合、区切りのいいところで読みやすくするために、段区切りを

設定します。 

段区切りをする位置に、今回は「スタイルを適用すると……」の前にカーソルを合わせ、 

「レイアウト」―「区切り」―「段区切り」をクリックします。 
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下図のような構成になり、2 段組みの文章が読みやすくなります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 編集記号の表示/非表示 

「編集記号の表示/非表示」を ON にし、「段区切り」や「セクション区切り」を文章

の中に表示します。  

「ホーム」―「段落」―「編集記号の表示/非表示」ボタンをクリックすると、表示/非

表示と切り替わります。 

 

 

 

 

 

 

 

4. セクション区切りの表示 

次に、「ステータスバー」に「セクション 1」など表示させるために 

① ステータスバーにマウスポインタ―を当て、右クリック 

 

 

 

② 表示されたメニューから「セクション」をクリック 

 

 

 

 

 

 

ここから始まります 

 

右クリック 
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③ ステータスバーの「ページ」の表示の左側に、「セクション番号」が表示されます。 

 

 

 

【セクション区切りとは】 

文章のまとまりを分ける区切りのことで、そのまとまりを区切ることで、1 つの文章

の中で書式設定をセクションごとに分割して設定できるようになります。 

セクション区切りで出来ること 

① 文章の途中から横向きに替える（後述 4 頁の 5..） 

② 文章の一部に段組みを設定する（後述 5 頁の 6.） 

その他、文章のサイズや余白を変えることができます 

 

5. 途中からページを横向きにする 

区切りをする位置にカーソルを合わせ、 

① 「レイアウト」―「セクション区切り」―「次のページから開始」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 現ページに「セクションの区切り」の「編集記号」が表示されます。 
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2 ページ目の「改行」の前にカーソルを合わせ、 

③ 「レイアウト」―「印刷の向き」―「横」を選択すると、横向きになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Wordで文章の途中や一部分だけ用紙のサイズや印刷の向きを変更する方法 (youtube.com) 

 

次に、材料 ②を使い、「6. 文章の一部を段組み」～「7. 段区切り、セクション区切りの解

除」をします。 

 

6. 文章の一部を段組み 

文章の一部を「段組み」に設定することができます。 

段組みにする範囲をドラッグし、「段組み」を設定すると、自動的に「セクション区切り」

が「段組み」の前後に設定され、「編集記号」が表示されます。。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

このページから横向きにな

https://www.youtube.com/watch?v=HPBT9QX0_O4
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① 段組みを作成 

「段組みの詳細設定」―「2 段」―「境界線を引く」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

このケースでは 1 ページの中で「セクション 1」から「セクション 3」に分けられ,「セ

クション区切り」の「編集記号」が表示されます 

 

7. 段区切りと、セクション区切りの解除 

① 段区切りの解除 

材料 ➀の段区切りを解除し、元の文章に戻したいときは、 

(ア) 「2，段区切り」の設定を元の一段に戻すには、「段区切り」の解除をします。 

 

(イ) 前述の「3，編集記号の表示/非表示」で ON にした状態で、表示された「編集記

号」の「……段区切り……」の前にカーソルを合わせ、「Delete」キーを押すと、

段組みの無い元の文章に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

セクション 1 

セクション 2 

セクション 3 
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② セクション区切りの解除 

材料 ➁でセクション区切りを解除し、元の文章に戻したいときは、 

次に、セクション区切りの表示前後 2 カ所の「編集記号の線」に、カーソルを合わせ、

「Delete」キーを押します。 

これをすると、セクション区切りが解除され、段組みの無い元の文章に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上 

セクション 1 

セクション 2 

セクション 3 


