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■第３章■ 『潮干狩りの案内』を作る 

STEP１. 文章を入力しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

は全角のスペースです。 

 

 

 

 

 

 

 

平成２０年３月１日 

会員の皆様へ 

山の町自治会会長 

山野五郎 

 

春の『潮干狩り』のご案内 

 

まことにしのぎよい時節となりましたが、皆様いかがお過ごしでしょうか。 

さて、今年も恒例の『潮干狩り』を開催いたします。家族皆様お誘い合わせの上ご参加

いただきますようご案内申し上げます。 

 

実施日４月１３日（日） 

会費大人１人２，０００円 

 

※雨天でも決行します。 

１ ワードを開き図のように入力し

ます。 
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STEP２. 文字を揃える 

１. 右揃え 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

平成２０年３月１日 

会員の皆様へ 

山の町自治会会長 

山野五郎 

 

春の『潮干狩り』のご案内 

 

まことにしのぎよい時節となりましたが、皆様いかがお過ごしでしょうか。 

１ １行目をクリックします。 

１行目ならどこをクリックして

もかまいません。 

２ 「文字列を右に揃える」

をクリックします。 

平成２０年３月１日

会員の皆様へ 

山の町自治会会長 

山野五郎 

 

春の『潮干狩り』のご案内 

 

まことにしのぎよい時節となりましたが、皆様いかがお過ごしでしょうか。 

１行目の文字

列が右に移動

しました。 



Word2007入門１ 3-2 

- 56 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

平成２０年３月１日

会員の皆様へ 

山の町自治会会長 

山野五郎 

 

春の『潮干狩り』のご案内 

 

まことにしのぎよい時節となりましたが、皆様いかがお過ごしでしょうか。 

平成２０年３月１日

会員の皆様へ 

山の町自治会会長

山野五郎

 

春の『潮干狩り』のご案内 

 

まことにしのぎよい時節となりましたが、皆様いかがお過ごしでしょうか。 

３行目と４行目

の文字列が右に

移動しました。 

３ 3行目から４行目を選択します。 

３行目と４行目の一部分でも選

択されていればOKです。 

左の例は下のように３行目の途

中から下にドラッグしています。 

会員の皆様へ 

山の町自治会会長 

山野五郎 

４ 「文字列を右に揃える」

をクリックします。 

選択されていない文字も一緒

に移動します。 
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２. 中央揃え 

 

セ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

平成２０年３月１日

会員の皆様へ 

山の町自治会会長

山野五郎

 

春の『潮干狩り』のご案内 

 

まことにしのぎよい時節となりましたが、皆様いかがお過ごしでしょうか。 

１ ６行目をクリックします。 

６行目ならどこをクリックして

もかまいません。 

２ 「中央揃え」をクリック

します。 

平成２０年３月１日

会員の皆様へ 

山の町自治会会長

山野五郎

 

春の『潮干狩り』のご案内 

 

まことにしのぎよい時節となりましたが、皆様いかがお過ごしでしょうか。 

６行目の文字列

が中央に移動し

ました。 



Word2007入門１ 3-2 

- 58 - 

３. インデント 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

平成２０年３月１日

会員の皆様へ 

山の町自治会会長

山野五郎

 

春の『潮干狩り』のご案内 

 

まことにしのぎよい時節となりましたが、皆様いかがお過ごしでしょうか。 

さて、今年も恒例の『潮干狩り』を開催いたします。家族皆様お誘い合わせの上ご参加

いただきますようご案内申し上げます。 

 

実施日４月１３日（日） 

会費大人１人２，０００円 

 

※雨天でも決行します。 

１ １２行目から１５行目を選択し

ます。 

１２行目と１５行目は一部分で

も選択されていればOKです。 

２ 「インデントを増

やす」をクリック

します。 

12行目 

13行目 

14行目 

15行目 
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３ 続けて「インデント

を増やす」を４回ク

リックします。 

インデント 

インデントとは、段落の両端の位置を変更する機能です。インデントにはいろんな種類のイン

デントがありますが、上の例では「左インデント」が変更されています。 

 

インデントについてはWord2007基礎１で詳しく勉強します。 

12から15行目の文

字列が１文字分右

に移動しました。 

選択されていない文字も一緒

に移動します。 

12から15行目の文

字列が４文字分右

に移動しました。 
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 文書全体を選択しましょう 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 すべての文字のフォントサイズを「１８」に変更しましょう 
 

 

 

 

 

 

 

 

平成２０年３月１日

会員の皆様へ 

山の町自治会会長

山野五郎

 

春の『潮干狩り』のご案内 

 

まことにしのぎよい時節となりましたが、皆様いか

がお過ごしでしょうか。 

平成２０年３月１日

会員の皆様へ 

山の町自治会会長

山野五郎

 

春の『潮干狩り』のご案内 

 

まことにしのぎよい時節となりましたが、皆様いかがお過ごしでしょうか。 

さて、今年も恒例の『潮干狩り』を開催いたします。家族皆様お誘い合わせの上ご参加

いただきますようご案内申し上げます。 

 

実施日４月１３日（日） 

会費大人１人２，０００円 

 

※雨天でも決行します。 
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 「春の『潮干狩り』のご案内」のフォントサイズを「２８」に変更しましょう。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「春の『潮干狩り』のご案内」のフォントを「HG創英角ﾎﾟｯﾌﾟ体」に変更しましょう。 
 

 

 

 

 

 

 

 

平成２０年３月１日

会員の皆様へ 

山の町自治会会長

山野五郎

 

春の『潮干狩り』のご案内 

 

まことにしのぎよい時節となりましたが、皆様いか

がお過ごしでしょうか。 

平成２０年３月１日

会員の皆様へ 

山の町自治会会長

山野五郎

 

春の『潮干狩り』のご案内 

 

まことにしのぎよい時節となりましたが、皆様いか

がお過ごしでしょうか。 
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STEP２. 文書を入力しましょう 

１. 次のように文書を縦書きで入力しましょう。 

段落記号「」のところまで続けて入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


本
日
は
、
結
構
な
お
中
元
の
品
を
お
送
り
く
だ
さ
い
ま
し
て
、
ま
こ
と
に
あ
り
が
と

う
ご
ざ
い
ま
し
た
。
 


い
つ
も
な
が
ら
お
気
に
か
け
て
い
た
だ
き
、
た
い
へ
ん
恐
縮
い
た
し
て
お
り
ま
す
。

な
お
い
っ
そ
う
暑
さ
が
増
す
毎
日
、
み
な
さ
ま
の
ご
自
愛
を
心
か
ら
お
祈
り
申
し
上
げ

ま
す
。
 


右
、
と
り
あ
え
ず
お
礼
申
し
上
げ
ま
す
。
 

か
し
こ
 

 平
成
二
十
年
六
月
十
三
日
 

山
野
こ
ず
え
 

海
野
岩
男
様
 

注意 ここでは「Enter」キーを押し

て改行しないでください。 
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２. 文書全体を選択しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 上余白の部分を図のようにドラ

ッグします。 

「Ctrl」キーを押しながら「Ａ」

を押しても全体を選択できます。 

 

すべて選択  「Ctrl」+「Ａ」 

文書全体が選択

されました。 
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３. フォントサイズを変更しましょう 

全体のフォントサイズを「１２」ポイントに変更

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「ホーム」タブをクリックしま

す。 

２ 「フォントサイズ」の▼をクリ

ックします。 

３ 「１２」をクリックします。 



Word2007入門１ 4-2 

- 78 - 

４. フォントを変えましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「フォント」の▼をクリックし

ます。 

２ 「HG正楷書体-PRO」をクリック

します。 

フォントが見つからないときは

フォントの一覧の下のほうに隠

れているかもしれません。 

スクロールさせてフォントを探

しましょう。 
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STEP３. 文字の配置を変えましょう 

１. ７行目の「かしこ」を一番下に移動しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

アイコンの名前は「文字列を右

に揃える」ですが、文字列を下

に揃える機能があります。 

１ ７行目にカーソルを移動しま

す。 

２ 「文字列を右に揃える」を

クリックします。 

 

 １０行目の「山野こずえ」を下揃えしましょう。 
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２. 日付を少しだけ下げましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ ９行目の先頭にカーソルを移動

します。 

２ 「スペース」キーを２回押しま

す。 

日付が少し下が

りました。 

文字を下げすぎた時は 

「Back space」キーを押し

て戻しましょう 
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３. 名前を少し上げましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ １０行目の一番下にカーソルを

移動します。 

２ 「スペース」キーを２回押しま

す。 

名前が少し上が

りました。 

文字を上げすぎた時は 

「Back space」キーを押し

て戻しましょう 
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２. 「大阪」と入力しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３. 右のセルに移動しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tab 

１ 「Ｔａｂ」キーを押します。 

１ 「大阪」と入力します。 

カーソルが、

右のセルに移

動しました。 
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図のように文字を追加しましょう。 

カーソルの移動方法 

 

     

     

     

     

     

 

「Tab」 

「→」 

「↓」 

「↑」 

「Shift」+「Tab」 

「←」 
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STEP６. セル内の文字の配置を変更する 

１. セルを選択しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２. 文字の配置を「中央揃え」に変更しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

セルの中ならどこをクリックし

てもかまいません。 

１ １行２列目のセルをクリックし

ます。 

１ 「表ツール」の「レイアウト」

タブをクリックします。 
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２ 「中央揃え」をクリックします。 

大阪がセルの

中央に移動し

ました。 


