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STEP ８. 文字の右をそろえる（右揃えタブ） 

2つ目の文字（3日、14日・・・31日）の桁がそろうように、4

文字目にある左揃えタブを 6文字目の右揃えタブに変更しまし

ょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 文字をそろえる範囲を選択しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

左の図の赤い点線の位置で右揃えすれ

ば 2 つ目の文字（3 日、14 日・・・31

日）の桁はそろいます。 

今ある 4 文字目のタブをいったん削除

して、6 文字目に右揃えタブを設定し

ましょう。 

１ 左の余白部分を下にドラッグし

ます。 
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2. 4 文字目のタブ位置を削除しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 4 文字目のタブマーカーを下に

ドラッグします。 

４文字目にあった

タブ位置が消え、

文字が 10 文字目

に移動しました。 
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3. 6 文字目に右揃えのタブ位置を設定しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 水平ルーラーの 6 文字目をクリ

ックします。 

１ タブセレクタを 2 回クリックし

て に変えましょう。 
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◼ 次のように 20文字目のタブ位置を削除して、24文字目に「右揃えタブ位置」を設定しま

しょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６文字目に右揃えタブ

位置が設定され、文字が

６文字目の位置で右揃

えになりました。 
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STEP ９. 文字と文字の間を線でつなぐ（リーダー） 

1. 24字目のタブを変更して金額の前に点線を引きましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 左の余白部分を下にドラッグし

ます。 

２ 「段落の設定」をクリックしま

す。 
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３ 「タブ設定」をクリックします。 

４ 「24.3字」をクリックします。 

５ （５）の点線をクリックします。 

６ 「ＯＫ」をクリックします。 

この画面でタブの種類を変更す

ることもできます。 
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◼ 次のように日付と料理の間に実線のリーダーを設定しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

金額の前に点線の

リーダーが設定さ

れました。 
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2. 文書を縦書きに変えましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「ページ レイアウト」をクリッ

クします。 

２ 「文字列の方向」をクリックし

ます。 

３ 「縦書き」をクリックします。 
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3. タブの設定を「段落の設定」を使って変更しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文書を縦書きにするとルーラーを使ってタ

ブの設定をすることができません。タブの設

定を変更するときは、一度横書きの文書に戻

すか、「段落の設定」を使って変更します。 

 

文書が縦書き

に な り ま し

た。 

１ 上の余白部分をドラッグしま

す。 
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２ 「段落の設定」をクリックしま

す。 

３ 「タブ設定」をクリックします。 


