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１．ページ設定
　A．用　紙　サ　イ　ズ	 ………A ４
　B．余　　　　　　　白	 ………上下左右とも２５mm
　C．フ ォ ン ト の 設 定	 ………【解説１】参照
　D．グリッド線の設定	 ………【解説２】参照
　E．文字数と行数の設定	 ………文字数３０字・行数３５行
	 　　　　（文字数・行数は問題により異なる）
２．文字ずれをしないための設定
　A．日本語と半角英数字との間隔の調整	………【解説３】参照
　B．区 切 り 文 字 の カ ー ニ ン グ 解 除	………【解説４】参照
　C．禁則処理の繰り上げによる文字詰めを解除	………【解説４】参照

３．オートコレクト（段落番号）機能の解除
　A．箇条書きの設定を解除	 ………【解説５】参照

【解説１】
［１．ページ設定　　C．フォントの設定］

　文字の書体をフォントといいます。文字ずれは、半角英数字や記号などを入力するときに発生します。それは［英
数字用のフォント］の既定値（デフォルトといいます）がCentury（センチュリー）という自動的に文字の幅が調整
される（カーニングといいます）フォントになっているためです。
　句読点やかっこ以外の全角文字は、フォントが「ＭＳ明朝」だとずれません。次の手順により、フォントを「（日

本語用と同じフォント）」に設定します。

①��メニューバーから［ファイル］→［ページ設定］をクリッ
クして［ページ設定］ダイアログボックスを表示します。

②�［用紙］タブで［用紙サイズ］を「Ａ４」にします。
　�［余白］タブで［余白］は［上］［下］［左］［右］ とも 
「２５ｍｍ」にします。

③�［文字数と行数］タブで［フォントの設定］をクリック
し、［フォント］ダイアログボックスを表示します。

Word 2003で文字ずれをしない書式設定（書式の初期設定　Word2003編）

【解説₁】
［フォントの設定］をクリックすると、
［フォント］ダイアログボックスが表示される。

【解説₂】参考
［グリッド線］をクリックすると、
［グリッド線］ダイアログボックスが表示される。

最後に文字数・行数を指定する。
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④［日本語用のフォント］を「ＭＳ明朝」に設定します。

⑤［英数字用のフォント］を「（日本語用と同じフォント）」
　に設定します。

⑥［サイズ］を「１４」にします。

⑦�［フォント］ダイアログボックスの［ＯＫ］をクリックし、
最後に［ページ設定］ダイアログボックスの［文字数と
行数］タブで［文字数と行数を指定する］にチェックを
付けて、［文字数］を「３０」、［行数］を「３５」にし
ます。（文字数・行数は問題により異なります）

注）続けて【解説₂】のグリッド線の設定を行います。

【解説２】
［₁．ページ設定　　D　グリッド線の設定］

　グリッド線を表示すると、文字ずれの部分を確認できます。また、罫線も引きやすくなります。
グリッド線を１文字に１本、１行に１本となるように設定します。

①［ページ設定］ダイアログボックスの［グリッド線］をクリックす
　 ると、［グリッド線］ダイアログボックスが表示されます。

②［文字グリッド線の間隔］を「１字」、［行グリッド線の間隔］を
　 「１行」にし、［グリッド線を表示する］と［文字グリッド線を表示
　 する間隔］にチェックを付け、［文字グリッド線を表示する間隔］
　 を「１」、［行グリッド線を表示する間隔］を「１」にします。

③［グリッド線］ダイアログボックスの［ＯＫ］をクリックします。

④最後に［ページ設定］ダイアログボックスの［ＯＫ］をクリックし
　ます。

【解説３】
［２．文字ずれをしないための設定　　
　　A　日本語と半角英数字との間隔の調整］

　日本語と半角英数字の余分な間隔があかないように設定します。

①�メニューバーから［書式］→［段落］をクリックし［段
落］ダイアログボックスの［体裁］タブを表示します。

②�［改行時の処理］の［禁則処理を行う］と［句読点のぶ
ら下げを行う］の２か所、さらに　［文字幅と間隔］の［日
本語と英字の間隔を自動調整する］と［日本語と数字の
間隔を自動調整する］の２か所のチェックをはずします。

③�［改行時の処理］の［英単語の途中で改行する］にチェッ
クを付けます。

注）続けて次ページ【解説₄】の設定を行います。

この4か所をクリックし
てチェックをはずす。

チェックを付ける。

ここをクリックしてチェックを付ける。

【解説４】参考
［オプション］をクリックすると
［文字体裁］ダイアログボックスが表示される。
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【解説４】
［２．文字ずれをしないための設定
　　B　区切り文字のカーニング解除　　C　禁則処理の繰り上げによる文字詰めを解除］

　区切り文字（句読点やかっこなど）が二つ以上重なると間隔が詰められるので、この設定を解除します（B）。また、

禁則処理で繰り上げが行われると、区切り文字部分の文字詰めが行われるので、この設定も解除します（C）。

①�［段落］ダイアログボックスの［体裁］タブ
にある［オプション］をクリックすると、［文
字体裁］ダイアログボックスが表示されま
す。

②�［カーニング］の［半角英字のみ］をクリッ
クしてチェックを付けます。

③�［文字間隔の調整］の［間隔を詰めない］を
クリックしてチェックを付けます。

④�［文字体裁］ダイアログボックスの［ＯＫ］
をクリックします。

⑤�最後に［段落］ダイアログボックスの［ＯＫ］
をクリックします。

【解説５】
［３．オートコレクト（段落番号）機能の解除　　A　箇条書きの設定を解除］

　「１．」と入力して改行すると、次の行に自動的に「２．」と表示されることがあります。この機能は文字ずれを起

こすので、設定を解除します。

①�メニューバーから［ツール］→［オートコレクトのオ
プション］をクリックして［オートコレクト］ダイア
ログボックスを表示します。

②�［入力オートフォーマット］タブの［箇条書き（行頭
文字）］と［箇条書き（段落番号）］の２か所のチェッ
クをはずします。

③�［オートコレクト］ダイアログボックスの［ＯＫ］を
クリックします。

　以上の【解説₁】から【解説₅】までの設定を行うことにより、文字ずれが解消されます。

この2か所をクリックし
てチェックを付ける。

標準ではここにチェックが入っている。

ここをクリックして
チェックをはずす。
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参考

①�メニューバーから［表示］
→［ヘッダーとフッター］
をクリックします。

②�ヘッダー部分に必要事項を
入力します。

③�表示されている［ヘッダー
とフッター］ダイアログ
ボックスから［閉じる］を
クリックして終了します。

※�［ヘッダーとフッター］
ダイアログボックス
が表示されない場合
は、編集画面をダブル
クリックすることで、
ヘッダーの入力を終了
することができます。

ここをクリックする。

入力後、ここをクリックする。

この部分に入力する。

Word 2003のヘッダーの設定方法

編集画面をダブルクリックする。


