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STEP ３. 段落の右の位置を決める（右インデント） 

1. 2 つ目の段落を選択しましょう 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 右インデントを約 24 に変更しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「右インデントマーカー」を 24

の付近までドラッグします。 

１ ２つ目の段落をクリックしま

す。 



Word2016 上級１ 

- 10 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◼ 次のようにマダムの段落の右インデントを 24の近くに設定しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

右インデントが

約 24 に変わりま

した。 
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◼ 次のように係員の段落の右インデントを 40の近くに設定しましょう。 
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STEP ４. 段落の 2 行目以降の位置を決める（ぶら下げインデント） 

1. 2 つ目の段落を選択しましょう 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ぶら下げインデントを約 18に変更しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

真ん中のマークが「ぶら下げイン

デントマーカー」です。 

 

１ 「ぶら下げインデントマーカ

ー」を 18の手前までドラッグし

ます。 

１ ２つ目の段落をクリックしま

す。 
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◼ 次のようにマダムの段落のぶら下げインデントを 18の近くに設定しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

段落の２行目以

降が 18 の近くま

で下がりました。 
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ｄ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◼ 次のように係員の段落のぶら下げインデントを 32の近くに設定しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◼ 保存せずに文書を閉じましょう。 
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STEP ５. Ｔａｂ（タブ）で文字をそろえる 

Ｔａｂ（タブ）キーを使うと文字の位置を簡単にそろえること

ができます。タブキーを使った入力を練習しましょう。 

1. 練習用の文書を入力しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「10月」と入力します。 

２ 「Tab（タブ）」キーを押します。 

→ が現れてカーソ

ルが右に移動しま

した。 
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タブキーを押しても → が表示されないときは 

 

３ 「3日」と入力します。 

５ 「うどん」と入力します。 

Ａ 「ホーム」をクリックします。 

Ｂ 「編集記号の表示／非表示」を

クリックします。 

４ 「Tab（タブ）」キーを押します。 

６ 「Tab（タブ）」キーを押します。 
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◼ 次のように「Tab（タブ）」キーを使って入力しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

７ 「500 円」と入力し「Enter」キ

ーを押して改行します。 

焼肉 

お好み焼き 

牛丼 

レバニラ炒め 
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STEP ６. 文字の左をそろえる（左揃えタブ） 

2つ目の文字（3日、14日・・・31日）が 6文字目から始まる

ようにしましょう。 

1. 文字をそろえる範囲を選択しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 左揃えタブのタブ位置を設定しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ タブセレクタが  になって

いることを確認します。 

１ 左の余白部分を下にドラッグし

ます。 

タブセレクタが  になって

いない時はここを何回かクリッ

クして にしてください。 

 


