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1. はじめに 

レポート課題などで Word の書式設定を変更する方法を紹介します。 

2. 文字数と行数の指定 

タブから「ページ レイアウト」を選択し、右下の矢印をクリックします。 

 

「ページ設定」ウインドウが表示されます。「文字数と行数」タブをクリックし、「文字数と行数

の指定」から「文字数と行数を指定する」を選択し、任意の設定に変更します。 
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3. 余白の変更 

指定の文字数、行数を設定できない場合など、余白の変更が必要です。 

上記「ページ設定」ウインドウで「余白」タブをクリックし、余白のサイズを調整しま

す。 

 


