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Wordのタブ・均等割り付け・網掛けの学習 

※word のタブ・均等割り付け・網掛けを使って見やすい案内を作成 

2025つなが～るパソコン教室の教材フォルダーから、元データを起動し、それを
編集し、「完成サンプル」の様に仕上げます。 
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Wordのタブ・均等割り付け・網掛けの学習 

１．1 行目の“ 『七夕飾り造りの制作を楽しむ』オンライン講座  ”のフォントサイズを１８に

して中央揃え」とし、改行を２回入れます。 

２．文章 1行目の文頭の字下げの学習 

次の、“ 講師は ～ 安心です ”を選択して、 

ルーラー左の「1行目のインデント」を右へ 

ドラッグして一文字右へずらします。 

３．タブ位置を使った左揃え学習 

“ 講師  ＞ ～ チケットをご購入ください ”までの４行を選択し、 

・左上のタブセレクター を何度かクリックし「 左揃えタブ  」   にし

ます。 

・上部ルーラーの 12 の下をクリックし、 

左揃えタブのマークがつくことを確認します。

・カーソル位置を“＞”の右側をクリックし設定し、TAB キーを押します。 

＞の右側が設定したタブ位置 12 のところへシフトします。 

・同様に、残りの３行もカーソル位置を＞の右に設定し、TAB を押します。 

＞の右側の行頭がタブ位置 12 のところで揃いました。 

４．均等割り付けの学習 

・ “＞”の左側の文字を 5文字幅に揃える。 

＞左側の文字を選択し段落グループの“均等割り付け” 

を選び、開いた BOX で  “新しい文字列の幅”を 

５文字にし、OK とします。 

が         となます。 

他の３行も同様に 1行ずつ均等割り付けを行います。 
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Wordのタブ・均等割り付け・網掛けの学習 

4 行とも＞の文字数幅が 5文字分の長さに揃いました。 

５．「網掛け」、「レイアウト：左インデント、右インデント」の学習 

＜網掛けの学習＞ 

 ・七夕～の行を選択し、「デザイン」→「ページ罫線」→「網掛け」→「背景の色」→「緑」 

・同様にオンライン～の行も「紫」とし、フォントサイズと色を 2行とも２４と白とする。 

の 

＜レイアウト→左インデント、右インデントの学習＞ 

・「七夕飾り～の行をクリックし、「レイアウト」「左インデント０字」「右インデント８字」とする。 

・同様にオンライン～の行も「左インデント 17 字」「右 0字」とし、間隔を「１行」とする。 

以上 

左インデント 

右インデント 

参考：箇条書き 

4行を選択し、段落

→箇条書き→行頭

の文字で任意の文

字を選択 例は☆ 




