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「文字色」「文字サイズ」「太字」「下線」「フォント」「斜体」など複数の書式が設定された部分を複数設定する時、文字列単位に設定するのは労力のいる事です。「書式のコピー」を使えば、一発で設定できます。

複数の書式が設定されている場合に書式をコピーし書式を貼り付けます。
コピーする書式を選択後、「ホーム」タブのリボンより「クリップボード」から「書式のコピー/貼り付け」ボタンをクリック。
[image: ]
	以下の文章で、「クリスマス」には「文字サイズ」「太字」「色」「斜体」「下線」「フォント」と６つの書式が設定されています。
他、このような書式形式で４文字列を一つずつ設定すると｛４文字列×６書式＝２４回｝の操作が必要になります。

＜サンプル＞
クリスマス
キリストの降誕を記念する祝祭。一二月二五日に行なわれる。
北ヨーロッパ の冬至の祭りと融合したものといわれる。キリスト降誕祭。降誕祭。聖誕祭。


このような時に便利なのが
「書式のコピー/貼り付け」ボタンです。


	《方法》
1 最初の文字列「クリスマス」には「書式」を一つずつ複数の設定をします。→クリスマス
2 この設定を利用します。
3 「書式」が設定された文字列、の部分を選択
4 
「クリップボード」から「書式のコピー/貼り付け」ボタンをＷクリック
（複数回使用時。一回だけであれば左クリックでＯＫ）
5 マウスのポインターが「ブラシ」に変わります。
6 設定したい文字列をドラッグ（単語・熟語であればその文字列の中でＷクリックでも選択できます）
7 「クリスマス」と同様な書式が設定されます。
8 
【重要】終了したら、ボタンを左クリックで「解除」をして下さい。

以下、サンプルのように設定してみて下さい。
クリスマス
キリストの降誕を記念する祝祭。一二月二五日に行なわれる。
北ヨーロッパ の冬至の祭りと融合したものといわれる。キリスト降誕祭。降誕祭。聖誕祭。




左の例題にあるように、右欄で練習しましょう。


《例　　題》

クリスマス
キリストの降誕を記念する祝祭。一二月二五日に行なわれる。北ヨーロッパの冬至の祭りと融合したものといわれる。
キリスト降誕祭・降誕祭・聖誕祭。

《練　　習》

クリスマス
キリストの降誕を記念する祝祭。一二月二五日に行なわれる。北ヨーロッパの冬至の祭りと融合したものといわれる。
キリスト降誕祭・降誕祭・聖誕祭。
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