
Microsoft WORD 2007 TIPS 

 



第1章 オプション設定 

1 オプション設定の表示方法 

[Officeボタン]-[Wordのオプション]をクリック 

 



2 表示 

 

「印刷レイアウト表示でページ間の余白を表示する」を ON 

「蛍光ペンを表示する」を ON 

「すべての編集記号を表示する」を ON 

「隠し文字を印刷する」を OFF 

「印刷前にフィールドを更新する」を ON 



3 詳細設定 

 

「オートシェイプの挿入時、自動的に新しい描画キャンバスを作成する」を OFF 

「スタイルの更新のメッセージを表示する」を OFF 

「箇条書きや段落番号に標準スタイルを使用する」を OFF 

「書式の履歴を維持する」を ON 

「書式の不統一を記録する」を ON 

「クリック アンド タイプ編集を行う」を OFF 

「日本語用と英数字用に同じフォントを使う」を OFF 

「貼り付け時に自動調整する」を OFF 



 

「ブックマークを表示する」を ON 

「文字列表示範囲枠を表示する」を ON 

「フォール度の網掛け表示」を”表示する”に変更 

 



第2章 オートコレクタ 

1 オートコレクトの表示方法 

[Wordのオプション]-[文章校正]-[オートコレクトのオプション] 

 

2 オートコレクト 

 

「2文字目を小文字にする」を ON 

「CapsLockキーの押し間違いを修正する」を ON 

それ以外はすべて OFF 

 



3 入力オートフォーマット 

 

「’’を’ ‘に変換する」を ON 

「長音とダッシュを正しく使い分ける」を ON 

「既定の見出しスタイル」を ON 

「かっこを正しく組み合わせる」を ON 

「日本語と英数の間の不要なスペースを削除する」を ON 

それ以外をすべて OFF 

 



第3章 文章校正 

1 文章校正の表示方法 

[Wordのオプション]-[文章校正]-[設定] 

 

2 文章校正の詳細設定 

 



第4章 スタイル設定 

1 段落の前に強制的に改ページを入れる 

「見出し１」のスタイルを変更し、[書式]-[段落]をクリック。 

 

[改ページと改行]タブの[段落前で改ページする]を ON 



 

 

2 コマンド入力用の枠組みを作成 

新規にスタイルを作成する。 



 

名前を付け、[書式]-[罫線と網掛け]を選択。 



 

[罫線]タブで”囲む”を選択し、種類で二重線を選択。 

[網かけ]タブで背景の色を黒を選択。 



 

テスト 

C:>aaa 

aaaa 

  



 

3 注意用のスタイルを作成 

[箇条書きと段落番号]-[箇条書き]の行頭文字で記号を選択。 

ぶら下げなし。 

 ああああああああああああああああああああああ 

ああああああああああＡ 

あああああああああ 

 

通常（ぶら下げあり） 

 ああああああああああああああああああああああああああああああああああああああ
ああああああああああああああああああああああああああああああああああああああ

ああああああああああああああああああ 

 



 



第5章 画像の貼り付け 

1 グループ化できない 

描画キャンバスの中に無いとグループ化できない。 

描画キャンバスは[挿入]-[図形]-[新しい描画キャンバス] 

2 描画キャンバスに貼り付けできない 

描画キャンバスのサイズが小さい。枠の外まで広げて、貼り付けた後に小さくする。 

 



第6章 章番号の付け方 

1 準備 

見出し１、見出し２、見出し３を付けていく。 

[ホーム]リボンの[段落]-[アウトライン]をクリックし、[新しいアウトラインの定義]を選択。 

2 レベル１ 

 

 

3 レベル２ 

 


