補習所Wordラボ④余白・本文領域・フォントサイズ・文字数



設問：このファイルのテーマフォントは、どうなっているか確認しなさい。

ヒント：まずテーマフォントは「明朝体」が求められるが、「MS明朝」と「游明朝」でどちらであるべきかと言えば、「MS明朝」でなければ、行間跳ね上げを引き起こすのでダメだ。
ヒント：今回も私が「頑張った」ので「MS明朝」になっている。先行きが安心だ。


設問：ページ設定ダイアログ「行送り」で、「行数」を15に設定しよう。その時、「行送り」が非常に大きくなることを確認しよう。
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設問：A4用紙の大きさは、縦何mm×横何mmか。


ヒント：用紙のサイズを忘れてもCtrl+Pで、印刷プレビューに行けば書いてある。
ヒント：ちなみに、10mmは1cm。



設問：今、このページは余白が何mmか？


ヒント：Alt＋PSP。でも良い。
ヒント：余白がどこか頭の中に描ければ良い。余白が決まれば本文領域も決まる。


設問：余白を「広い」に変更してみよう。そうするとページ設定ダイアログで「文字数」が変わることを確認しよう。


設問：ページ設定ダイアログで、フォントサイズを変えても、余白を変える力は無いことを確認しよう。


設問：ページ設定ダイアログで、余白を下15mmにしよう。

設問：それぞれダブルクリックして、ヘッダーとフッターに行ってみよう。

設問：フッターにおいて、ページ番号を「ページの下部」の真ん中に振ろう。

設問：ページ番号の「下からのフッター位置」は、最初は何mmか？

設問：ページ番号の「下からのフッター位置」を50mmにしてみよう。

設問：余白下15mmの場合、ページ番号の「下からのフッター位置」は何mmぐらいで無いと本文領域に侵食してしまう？

設問：A4の紙→余白→フッター位置をそれぞれイメージしなさい。

設問：上記のイメージの中にさらに、フォントサイズが決まって、その後になってようやく「文字数（同時に字送り）」を調整していくことをイメージしなさい。



ビデオを使うと、伝えたい内容を明確に表現できます。[オンライン ビデオ] をクリックすると、追加したいビデオを、それに応じた埋め込みコードの形式で貼り付けできるようになります。キーワードを入力して、文書に最適なビデオをオンラインで検索することもできます。
Word に用意されているヘッダー、フッター、表紙、テキスト ボックス デザインを組み合わせると、プロのようなできばえの文書を作成できます。たとえば、一致する表紙、ヘッダー、サイドバーを追加できます。[挿入] をクリックしてから、それぞれのギャラリーで目的の要素を選んでください。
テーマとスタイルを使って、文書全体の統一感を出すこともできます。[デザイン] をクリックし新しいテーマを選ぶと、図やグラフ、SmartArt グラフィックが新しいテーマに合わせて変わります。スタイルを適用すると、新しいテーマに適合するように見出しが変更されます。
Word では、必要に応じてその場に新しいボタンが表示されるため、効率よく操作を進めることができます。文書内に写真をレイアウトする方法を変更するには、写真をクリックすると、隣にレイアウト オプションのボタンが表示されます。表で作業している場合は、行または列を追加する場所をクリックして、プラス記号をクリックします。
新しい閲覧ビューが導入され、閲覧もさらに便利になりました。文書の一部を折りたたんで、必要な箇所に集中することができます。最後まで読み終わる前に中止する必要がある場合、Word では、たとえ別のデバイスであっても、どこまで読んだかが記憶されます。
ビデオを使うと、伝えたい内容を明確に表現できます。[オンライン ビデオ] をクリックすると、追加したいビデオを、それに応じた埋め込みコードの形式で貼り付けできるようになります。キーワードを入力して、文書に最適なビデオをオンラインで検索することもできます。
Word に用意されているヘッダー、フッター、表紙、テキスト ボックス デザインを組み合わせると、プロのようなできばえの文書を作成できます。たとえば、一致する表紙、ヘッダー、サイドバーを追加できます。[挿入] をクリックしてから、それぞれのギャラリーで目的の要素を選んでください。

【結論】
紙の大きさ→余白→ヘッダー位置　が本文領域を圧迫する要因となる。
