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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。 
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数字の下あたりをクリックしま

しょう。 

 

２ 水平ルーラーの 6 文字目をクリ

ックします。 

6 文字目に移動

しました。 
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◼ 次のように 10 文字目と 18 文字目に「左揃えタブ位置」を設定しましょう。 
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STEP ７. タブ位置を移動する 

2 つ目の文字（3日、14日・・・31 日）が 4文字目から始まる

ように移動しましょう。 

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移動しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 左揃えタブのマークを 4 の位置

までドラッグします。 

１ 左の余白部分を下にドラッグし

ます。 
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◼ 次のように 4 つ目の文字「500 円、600円 ～ 1100 円」が 20 文字目から始まるように、

18 にあるタブ位置を 20に移動しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４文字目に移動

しました。 
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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。 


