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ワード文章の箇条書き記号をカスタマイズする 

ナルクパソコン教室（ http://ogurotom.g2.xrea.com/ ）から原稿をダウンロードする。 

１． 行頭文字を付ける基本 

１）一つ目の見出し＜蟹工船での仕事＞にカーソルを置き、ホームタブの「箇条書き」か

ら■を選ぶと先頭に行頭文字■が表示される。→  

２）次の見出しにカーソルを置き、  をクリックすると見出しに■が表示される。 

同様に、最後の見出し＜作者の思想＞まで■の行頭文字を付ける。 

※このとき複数の見出しを同時に選択して   をクリックしてもよい。 

２．行頭の文字を好みの記号に変更する。 { ■ →   } （文字コード：２６EF） 

１）いずれかの行頭文字を一つ選択して、 箇条書きメニューから

を選ぶ  

２）ダイアログボックスの「記号」を選択すると種々の記号が現れるので、ここでは、 

フォント「Segoe UI  Symbol」の種類「その他の記号」にある灯台〔  〕を選択し

OKとする。 

ひとつ前の画面          に戻るのでそこで       をクリックす

ると「フォント」タブが開くので「サイズ」→２２と「色」→赤を選択し OK とする。 

３）ひとつ前の画面           に戻るので OKを押すと、行頭の■がすべて  

に代わる。 

160

デスクトップ→パソコン講座→教材から原稿をダウンロードする。
または、つなが～るパソコン教室のホームページからダウンロードする。

http://ogurotom.g2.xrea.com/
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ワード文章の箇条書き記号をカスタマイズする 

３．行頭文字と文字列のズレを修正する。  

１）一つ目の行頭文字列の左側空欄をクリックし行全体を選択する。同様に他の行頭文字列

左空欄を「Ctrl」キーを押しながら行全体を選択し、全ての行頭文字列を選択。 

２）「ホーム」タブの「段落」  をクリックし、画面の「体裁」を選択。 

 

  

文字の配置で、「中央揃え」で OKとする。 

 

 

 

※ 行頭文字と文字列が上下の中央で揃いバランスがとれる。 

 

 

 

４．文章全体の体裁を整える。 

 １）各見出しのフォントを「MSゴシック」に変更。 

｛ ＜蟹工船での仕事＞ → ＜蟹工船での仕事＞ ｝ 

 

 ２）各見出し下の文章を選択し 

「段落」  →「インデントと行間隔」の 

インデント内容を右記のようにする。➡ 

  

※ 右のようにインデントが１字増え  

最初の行が１文字の字下げとなる。 

 

 

 

 

-------------------------------------------------時間があれば以下も----------------------------------------------  

 

５．行頭文字にイラストなどの図を利用する。（例   ）   

 １）いずれかの行頭文字を一つ選択して、    箇条書きメニューから           

を選ぶ  

２）ダイアログボックスの「図」を選択すると新しい画面が開くので「ファイルから」を

選択し保存場所（画像のある場所）を指定し、行頭に付ける画像ファイル選んで「挿

入」ボタンをクリックする。 

以上 
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