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■第３章■ 『潮干狩り
し お ひ が り

の案内
あ ん な い

』を作
つ く

る 
 

STEP １. 文章
ぶ ん し ょ う

を入力
にゅうりょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

は全角
ぜんかく

のスペースです。 

 

 

 

 

 

 

 

１ ワードを開
ひら

き図
ず

のように 入 力
にゅうりょく

します。 

令和
れ い わ

３年
ねん

３月
がつ

１日
にち

 

会員
かいいん

の皆様
みなさま

へ 

山
やま

の町
まち

自治会
じ ち か い

 会長
かいちょう

 

山野五郎
や ま の ご ろ う

 

 

春
はる

の『潮干狩
し お ひ が

り』のご案内
あんない

 

 

まことにしのぎよい時節
じ せ つ

となりましたが、皆様
みなさま

いかがお過
す

ごしでしょうか。 

さて、今年
こ と し

も恒例
こうれい

の『潮干狩
し お ひ が

り』を開催
かいさい

いたします。家族皆様
かぞくみなさま

お誘
さそ

い合
あ

わせの上
うえ

ご参加
さ ん か

い 

ただきますようご案内申
あんないもう

し上
あ

げます。 

 

実施
じ っ し

日
び

４月
がつ

１１日
にち

（日
にち

） 

会費
か い ひ

大人
お と な

１人
ひ と り

２，０００円
えん

 

 

※雨天
う て ん

でも決行
けっこう

します。 
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STEP ２. 文字
も じ

を揃
そ ろ

える（右
み ぎ

揃
ぞ ろ

え・中
ちゅう

央
お う

揃
ぞ ろ

え・インデント） 

1. 1行目
ぎょうめ

を右
みぎ

に寄
よ

せましょう（右揃
みぎぞろ

え） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ １行目
ぎょうめ

をクリックします。 

２ 「右揃
みぎぞろ

え」をクリックします。 

１行目
ぎょうめ

ならどこをクリックして

もかまいません。 
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テキストでは行

ぎょう

全体
ぜんたい

を選択
せんたく

しましたが、選択
せんたく

したい行
ぎょう

の文字
も じ

の

一部分
いちぶぶん

だけを選択
せんたく

しても構
かま

いません。 

 

１行目
ぎょうめ

の文字列
も じ れ つ

が右
みぎ

に移動
い ど う

しま

した。 

３ 左
ひだり

の余白
よ は く

の部分
ぶ ぶ ん

をドラッグし

て 3行目
ぎょうめ

から４行目
ぎょうめ

を選択
せんたく

しま

す。 
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３行目
ぎょうめ

と４行目
ぎょうめ

の文字列
も じ れ つ

が右
みぎ

に

移動
い ど う

しました。 

４ 「右揃
みぎぞろ

え」をクリックします。 
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2. 6行目
ぎょうめ

を用紙
よ う し

の中央
ちゅうおう

にしましょう（中央
ちゅうおう

揃
ぞろ

え） 

 

セ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ ６行目
ぎょうめ

をクリックします。 

２ 「中央
ちゅうおう

揃
ぞろ

え」をクリックし

ます。 

６行目
ぎょうめ

ならどこをクリックして

もかまいません。 
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3. 文
もじ

字列
れつ

を少
すこ

し右
みぎ

にずらしましょう（インデント） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６行目
ぎょうめ

の文字列
も じ れ つ

が 中央
ちゅうおう

に移動
い ど う

しました。 

12行目
ぎょうめ

 

13行目
ぎょうめ

 

14行目
ぎょうめ

 

15行目
ぎょうめ

 

 

１ １２行目
ぎょうめ

から１５行目
ぎょうめ

を選択
せんたく

し

ます。 

１２行目
ぎょうめ

と１５行目
ぎょうめ

は一部分
いちぶぶん

で

も選択
せんたく

されていれば OKです。 
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２ 「インデントを増
ふ

やす」をクリ

ックします。 

12 から 15行目
ぎょうめ

の文
も

字
じ

列
れつ

が１文字分
も じ ぶ ん

右
みぎ

に移動
い ど う

しました。 
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インデント 

インデントとは、段落
だんらく

の両 端
りょうはし

の位置
い ち

を変更
へんこう

する機能
き の う

です。インデントにはいろんな種類
しゅるい

のイ

ンデントがありますが、上
うえ

の例
れい

では「左
ひだり

インデント」が変更
へんこう

されています。 

 

インデントについては後
あと

で詳
くわ

しく勉強
べんきょう

します。 

12 から 15行目
ぎょうめ

の

文字列
も じ れ つ

が ４ 文字分
も じ ぶ ん

右
みぎ

に移動
い ど う

しました。 

３ 続
つづ

けて「インデントを増
ふ

やす」

を４回
かい

クリックします。 
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◼ 文書
ぶんしょ

全体
ぜんたい

を選択
せんたく

しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◼ すべての文字
も じ

のフォントサイズを「１８」に変更
へんこう

しましょう。 
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◼ 「春
はる

の『潮干狩
し お ひ が

り』のご案内
あんない

」のフォントサイズを「２８」に変更
へんこう

しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◼ 「春
はる

の『潮干狩
し お ひ が

り』のご案内
あんない

」のフォントを「HG創英
そうえい

角
かく

ﾎﾟｯﾌﾟ体
たい

」に変更
へんこう

しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 


