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第1章:段組み(だんぐみ)とセクションの関係 

辞書や百科事典のように、ページ内を 2 つや 3 つなどの段に分割する設定を「段組

み」と呼ぶ。次のページに 2 段組みや 3 段組みのサンプルがあるので見てみよう。 

§1-1…準備 

以下のような文章を入力して下さい。また、以下のようにフォントの色を設定して下

さい。 

二年生の五・六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？今後も二か月に一回ほど皆さ

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、学年主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。その場合は職員室前にある宮崎専用

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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§1-2…段組みとは？【概要】 

(1) 「段組み(だんぐみ)」とは、百科事典・辞書や雑誌記事のように、ページを左右のブロ

ックに分け、左の段のあとに右の段を続ける文書形式です。なお、下記のような文書

形式を「2 段組み」と言います。 

(2 段組みの例) 

(2) 「3 段組み」になると、左・中央・右の順に段が続きます。なお、新聞や国語辞典は「縦

書きの段組み」であると言えます。 

(3 段組みの例) 

スマートメディア 

初期のオリンパス・富士フィ

ルム製のデジタルカメラに採

用されていた記憶媒体です。

開発元は東芝でした。記憶容

量は最大 128MB。デジタル

カメラの黎明期は、このスマ

ートメディアと後述のコンパ

クトフラッシュのいずれかを

採用していた製品がほとんど

でした。しかしながら、大容

量化に対応できなかったよう

で、128MB の製品が最後に

市場に出回りました。 

この後、オリンパス・富士フ

ィルム製のデジタルカメラ 
には、大容量化に対応した、

xD ピクチャーカードが採用

させるようになります。 

スマートメディア 

初期のオリンパ

ス・富士フィルム

製のデジタルカメ

ラに採用されてい

た記憶媒体です。

開発元は東芝でし

た。記憶容量は最

大 128MB。デジ

タルカメラの黎明

期は、このスマー

トメディアと後述

のコンパクトフラ

ッシュのいずれか

を採用していた製

品がほとんどでし 
た。しかしながら、

大容量化に対応で

きなかったようで、

128MB の製品が

最後に市場に出回

りました。 

この後、オリンパ

ス・富士フィルム

製のデジタルカメ

ラには、大容量化

に対応した、xD

ピクチャーカード

が採用させるよう

になります。 

SD カード 

SD メモリーカー

ド とも呼ばれま

す。SD カードは

2GB までの規格

でしたが、現在は

その上位規格であ

る SDHC メモリ

ーカードが流通し

ています。 

これは、最大

32GB までをサポ

ートしている規格

です。ただし、

2007 年 2 月現在

においては、8GB

までの製品が流通

しています。 
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§1-3…文書全体を段組み化する 

(1) 文書全体を 2 段組み化します。その場合には「何も範囲選択はしていない」状態にし

ておきます。適当な個所にカーソルを合わせた状態で【ページレイアウト】タブの[段

組み]「2 段」をクリックします。 

 

(2) すると、確かに 2 段組みにはなっているのですが、わかりにくい状態になります。全

体像を見るために印刷プレビュー(【ファイル】[印刷])しましょう。 

 

2. 【ページレイアウト】タブの[段組み]「2 段」をクリック 

1. 適当な個所にカーソルを合わせておく 

印刷プレビューして全体像を確認しよう！ 
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(3) 現在、文章量が少ないので左の段に寄ってしまっているのです。次に青字の部分以下

を右の段に移動させます。プレビューを解除して下さい。 

 

§1-4…段区切り 

(1) 段組み設定をしたあと、ある個所以降を次の段に移動させる命令が「段区切り」です。

ここでは青字の個所以降を右の段に送ります。段区切りをする際には移動させたい個

所の先頭にカーソルを置いておきます。その状態で【ページレイアウト】タブの[区切

り(ページ/セクション区切りの挿入)]( )から[段区切り]をクリックします。 

 
2. 【ページレイアウト】タブの[区切り(ページ/セクシ

ョン区切りの挿入)]から[段区切り]をクリック 

1. 青字の個所の先頭にカーソルを置く 

印刷プレビューは解除 



9 

(2) 段区切りの効果により、青字の文が右の段(2 段目)に送られました。 

 

(3) 印刷プレビューでも確認してみましょう。確認後は通常の画面に戻します。 

 

「段組み」をしたあとは、右の段へ送る個所の

先頭で「段区切り」をする 
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§1-5…段区切りを解除する/1 段組みに戻す 

(1) 段区切りを解除するには編集記号である「段区切り」記号を削除する必要があります。

記号が表示されていなければ、[編集記号の表示/非表示]で表示させる必要があります。

【ホーム】タブからオンにして下さい。表示されたら「段区切り」記号の左で{Delete}

します。 

 

(2) 段区切りが解除されました。ただし、2 段組みの設定はそのまま残っていますので 1

段組みに戻します。文書内のどこも選択していない状態で、【ページレイアウト】タブ

から[段組み] [1 段]を選択して下さい。 

 

(3) 段組みがされていない状態に戻りました。 

 

1. 「段区切り」記号を表示させるため【ホーム】

タブから[編集記号の表示/非表示]をオンに 

2. 表示された「段区切り」記号の左にカーソルを合わせて{Delete} 

2. 【ページレイアウト】タブから[段組み][1 段]

を選択 

1. 全文を段組みに戻すため、どこも選択しないでおく 

(カーソルは適当な位置に置いておく) 


