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ワードで、自動的に箇条書きの書式が設定されるのを止める。 

 

ワードは、文章を作成するために便利な機能が自動的に適用されます。 

しかし、個人の好みにより、ここまではお節介だという機能も少なくありません。 

巷で多く指摘されるのは、「箇条書きの自動書式設定」があります。 

例えば、１．・・・・、２．・・・と言うように箇条書きで文書を作成するとき、 

自動で「箇条書きの設定」が行われます。しかも、下記のように項目番号と本文の文字間が 

広すぎて間延び感がある。（もちろん、詰める操作はあるのだが） 

下記は、自動書式設定と手入力の見本です。既定では、「自動で書式設定」なっています。 

箇条書きを自動で書式設定する（自動で、項目番号が振られる） 

１． りんご 

２． みかん 

３． レモン 

 

箇条書きを自動で書式設定しない（手入力で、項目番号を入れる） 

１．りんご 

２．みかん 

３．レモン 

 

自動書式設定を止める方法（設定）を説明する。（自動がいけないという意味ではない） 

 

操作手順 

１．ワードを開く → ファイル → オプション 

 

２．オプションの画面が開く → 文章校正 → オートコレクトのオプション 
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３．入力オートフォーマット → 箇条書きのチェックを外す → ＯＫ →次の画面も 

ＯＫで閉じる → 完了です。 

 


