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STEP ２. 文字を揃える（右揃え・中央揃え・インデント） 

1. 1 行目を右に寄せましょう（右揃え） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ １行目をクリックします。 

２ 「右揃え」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。 
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テキストでは行全体を選択しましたが、選択したい行の文字の一

部分だけを選択しても構いません。 

 

１行目の文字列

が右に移動しま

した。 

３ 左の余白の部分をドラッグして

3行目から４行目を選択します。 
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３行目と４行目

の文字列が右に

移動しました。 

４ 「右揃え」をクリックします。 
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2. 6 行目を用紙の中央にしましょう（中央揃え） 

 

セ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ ６行目をクリックします。 

２ 「中央揃え」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。 

 



Word2013 初級１ 

- 64 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 文字列を少し右にずらしましょう（インデント） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６行目の文字列

が中央に移動し

ました。 

12行目 

13行目 

14行目 

15行目 

 

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。 
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２ 「インデントを増やす」をクリ

ックします。 

12 から 15 行目の文

字列が１文字分右

に移動しました。 
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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後で詳しく勉強します。 

12 から 15 行目の文

字列が４文字分右

に移動しました。 

３ 続けて「インデントを増やす」

を４回クリックします。 
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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。 
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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。 
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◼ 「潮干狩り」の文字の色を「青」に変更しましょう。 

◼ 「※雨天でも決行します」のフォントを「ＭＳ ゴシック」に変更しましょう。 

◼ 「※雨天でも決行します」の文字の色を「赤」に変更しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◼ 「潮干狩りのご案内」というファイル名でＵＳＢメモリに保存しましょう。 

 

 

 

 


