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第1章 段組 

【1】 準備 
以下のような文章を作成しましょう。また、色も下記に合わせて設定してください。 

二年生の五月度アンケート集計結果が発表されました！ 
私たち二年生は先日学年全体でいろいろな事項に関するアンケートを作成しました。今回

は下記のような結果が出ましたがいかがだったでしょうか？今後も一ヶ月に 1 回ほど皆さ

んとともにアンケートを実施していきます。 
アンケートの題材はみなさんから広く募集したいと思っておりますので、希望の題材があ

る人は、一組担任の宮崎まで申し出てください。面白い題材があればそれを採用したいと

思います。匿名が希望の人はそれでもかまいませんので、その場合は職員室前の宮崎専用

の棚の中に投函してください。 
二年一組アンケート結果一覧：担任→酒井：学年委員→守屋 
二年二組アンケート結果一覧：担任→星野：学年委員→藤 
二年三組アンケート結果一覧：担任→佐々木：学年委員→工藤 
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【2】 段組 
段組とは、百科事典のようにページを 1/2 や 1/3 にわけて使用する機能です。 

 

【3】 全文を段組にする 
(1) 全文を段組にする際は、範囲選択が不要です。 

[書式]メニューから[段組み]をクリックしましょう。 

 

私たち二年生は先日学年全体でいろいろな

事項に関するアンケートを作成しました。

今回は下記のような結果が出ましたがいか

がだったでしょうか？今後も一ヶ月に 1 回

ほど皆さんとともにアンケートを実施して

いきます。 

アンケートの題材はみなさんから広く募集

したいと思っておりますので、希望の題材

がある人は、一組担任の宮崎まで申し出て

ください。面白い題材があればそれを採用

したいと思います。匿名が希望の人はそれ

でもかまいませんので、その場合は職員室

前の宮崎専用の棚の中に投函してください

 

選択は不要です。 

[書式]メニューから[段組み]をクリック! 
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(2) [段組み]ダイアログボックスが表示されました。 

「2 段」を選択し、OK しましょう。 

 

(3) 段組されますが文章量が少ないので、左によります。ここでは気にしません。 

 

2 段を選択！ 

二年生の五月度アンケート集計結果が発表

されました！ 
私たち二年生は先日学年全体でいろいろな

事項に関するアンケートを作成しました。

今回は下記のような結果が出ましたがいか

がだったでしょうか？今度も一ヶ月に 1 回

ほど皆さんとともにアンケートを実施して

いきます。 
アンケートの題材はみなさんから広く募集

したいと思っておりますので、希望の題材

がある人は、一組担任の宮崎まで申し出て

ください。面白い題材があればそれを採用

したいと思います。匿名が希望の人はそれ

でもかまいませんので、その場合は職員室

前の宮崎専用の棚の中に投函してください。 
二年一組アンケート結果一覧：担任→酒

井：学年委員→守屋 
二年二組アンケート結果一覧：担任→星

野：学年委員→藤 
二年三組アンケート結果一覧：担任→佐々

木：学年委員→工藤 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

全体図
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(4) 再び[段組み]ダイアログボックスを表示し、「1 段」に戻しましょう。 

 

(5) OK すれば戻ります。 
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【4】 セクション区切りと段組 
Word では、段組を実行すると初期の状態では文章全体が段組されてしまいます。 

赤字と青字の部分だけ段組にしたい場合には、その前後に【セクション区切り】と呼ばれる編集記号(印字されない

記号)を挿入する必要があります。セクション区切りで区切られた文のまとまりの単位を【セクション】と呼びます。段

組は【セクション】単位で実行します。 

二年生の五月度アンケート集計結果が発表されました！ 
私たち二年生は先日学年全体でいろいろな事項に関するアンケートを作成しました。今回

は下記のような結果が出ましたがいかがだったでしょうか？今度も一ヶ月に 1 回ほど皆さ

んとともにアンケートを実施していきます。 
アンケートの題材はみなさんから広く募集したいと思っておりますので、希望の題材があ

る人は、一組担任の宮崎まで申し出てください。面白い題材があればそれを採用したいと

思います。匿名が希望の人はそれでもかまいませんので、その場合は職員室前の宮崎専用

の棚の中に投函してください。 
二年一組アンケート結果一覧：担任→酒井：学年委員→守屋 
二年二組アンケート結果一覧：担任→星野：学年委員→藤 
二年三組アンケート結果一覧：担任→佐々木：学年委員→工藤 

 

↓区切りをいれておけばセクション 2 だけ段組にすることができる！↓ 

二年生の五月度アンケート集計結果が発表されました！ 
私たち二年生は先日学年全体でいろいろな

事項に関するアンケートを作成しました。

今回は下記のような結果が出ましたがいか

がだったでしょうか？今度も一ヶ月に 1 回

ほど皆さんとともにアンケートを実施して

いきます。 
アンケートの題材はみなさんから広く募集

したいと思っておりますので、希望の題材

がある人は、一組担任の宮崎まで申し出て

ください。面白い題材があればそれを採用

したいと思います。匿名が希望の人はそれ

でもかまいませんので、その場合は職員室

前の宮崎専用の棚の中に投函してください

二年一組アンケート結果一覧：担任→酒井：学年委員→守屋 
二年二組アンケート結果一覧：担任→星野：学年委員→藤 
二年三組アンケート結果一覧：担任→佐々木：学年委員→工藤 

 

(1) セクション区切りを確認・挿入することができるようにするため、[編集記号の表示/非表示]をオンにします。 

なっている場合はそのままにしておきましょう。 

 

セクション区切り 

セクション 1 

セクション 2 

セクション 3 

セクション 1 

セクション 2 

セクション 3 

[編集記号の表示/非表示]をオンに 
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(2) 赤字の文章の先頭に【セクション区切り】を挿入します。 

2 行目の「私たち・・・」の左にカーソルを合わせて、[挿入]メニューから[改ページ]をクリックします。 

 
(3) [改ページ]ダイアログボックスが表示されます。段組のときに使用するのは[セクション区切り]の「現在の位置

から開始」です。 

 

(4) OK すると、その前の行の最後に、編集記号であるセクション区切りが挿入されていることがわかります。 

 

1.「私たち・・・」の左にカーソルを合わせる。 

2.[挿入]メニューから[改ページ]をクリック! 

[セクション区切り]の「現在の

位置から開始」を選択！ 

セクション区切りが入った! 

編集記号は印字されないのであっ

ても気にしない。 


