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縦書き文書 
Word で縦書き文書を作ってみましょう。ここでは先ず横書きのべた打ち原稿を作っておき、それを加

工して、ページレイアウト（印刷の向き･文字列の方向）、フォントの指定（文字種･サイズ）、行間の設

定、ルビ、テキストボックスなどを学習しましょう。この操作は年賀状の作成等にも活用できます。     

（練習用の文章は今日の読売新聞から拝借しました） 

 

1. べた打ち文書 

装飾前の文字（文字データをテキストと呼びま

す）を段落（文頭から改行マークまで）単位で打

ってゆきます（デスクトップに適宜の名前で保存

しましょう） 

 

2. ページレイアウト 

1 で作成した文書を

開きページレイアウト

タブから、印刷の向き

と文字列の方向を選び

ます、対象は文書全体

となります 

 

3. フォント 

ここでは、正楷書体フ

ォント、サイズは 14 を

選択してみましょう。予

めCtrl＋Aで全文を範囲

指定してから行います。 
 

 

4. 行間 

行間の指定は、段落ツ

ールバーに「行と段落の

間隔」ボタンがあります、

ここでは 1.5 を選択して

みましょう 

 

 

5. ルビ 

かなを振りたい語句

にルビを振ります。対象

文字列を選択して、ルビ 

ボタンです.表示された

ウインドウでふりがな

を修正して完成させます 

 

 

6. テキストボックス 

縦書き文書の中に、横書

きの文字を使いたいことが

あります、年賀状を作ると

きの差出人郵便番号などで

す。挿入タブ＞テキストグループのテキストボッ

クスから横書きテキストボックスです。 

 

既定値で背景色は

白、枠線付きとなり

ますので、テキスト

ボックスをクリック

して、描画ツール＞書式＞図形のスタイルグルー

プで、塗りつぶしなし、枠線なしを選びます 

 

 

 
 

 

Memo 

 

 
 

 

 
 

 


