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１．準備 

（１）ルーラーを表示させます。 

「表示」タブ→「ルーラー」にチェックを入れます。 

 

 

 

 

 

（２）使用単位を確認します。ここでは、ミリメートルを使用します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

タブとインデント 

文字の位置揃えや、段落の左右の位置揃えに、空白や改行を使う人がいます。しかしそ

れは、その後の編集作業を考えると、好ましいとは言えません。タブやインデントを使

って揃えましょう。 

タブやインデントは、「何となく使い方を覚えた」というケースが多いようです。使い方

について、一度、確認しておくとよいでしょう。 

(１) 

(２) 

(３) 

(４) 

(５) 

ルーラー 

(1)「ファイル」タブ→(2)「オプション」。 

(3)「詳細設定」項目を選び、「表示」グル

ープの… 

(4)「使用する単位」を「ミリメートル(mm)」

にします。 

(5)「単位に文字幅を使用する」のチェッ

クを外します。 
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２．タブ 

タブの種類 内容 ルーラー上の記号 

左揃えタブ 文字列の左端で揃えます。  

中央揃えタブ 文字列の中央で揃えます。  

右揃えタブ 文字列の右端で揃えます。  

小数点揃えタブ 小数点の位置で文字列を揃えます。  

縦棒タブ タブ位置に棒線を表示するだけ。  

 

実際に、タブを設定してみましょう。 

（１）下図のように入力します。「→」は、「Tab」キーを 1 回押したときの記号です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）次の手順で、左揃えタブ・中央揃えタブ・小数点揃えタブを、設定します。 

(1)２～７行目を選択して… 

(2)タブ記号が「左揃えタブ」であることを確認して、ルーラー上の 20mm の位置をクリ

ック。 

(3)タブ記号をクリックして「中央揃えタブ」にして、60mm の位置をクリック 

(4)タブ記号を 2 回クリックして「小数点揃えタブ」にして、100mm の位置をクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

(１) 

(２) (３) (４) 

タブ記号 
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３．インデント 

インデントの種類 内容 

左インデント 段落の左側に空白を入れる。 

右インデント 段落の右側に空白を入れる。 

１行目のインデント 段落の１行目のみ、左側に空白を入れる。 

ぶら下げインデント 段落の２行目以降に、左側に空白を入れる。 

 

 

 

 

 

 

実際に、インデントを設定してみましょう。 

（１）下図のように入力します。「↲」は、改行を表しています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）文章に書いたように、インデントを設定します。 

①１段落目を選択し、ルーラーの「左インデント」記号を 10mm の位置にドラッグしま

す。「右インデント」記号を、左側に 20mm ドラッグします。 

②２段落目を選択し、「１行目のインデント」記号を 20mm の位置にドラッグ。 

③３段落目を選択し、「ぶら下げインデント」記号を 10mm の位置にドラッグ。 

 

下図のようになりましたか？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

左インデント 

１行目のインデント 

ぶら下げインデント 

右インデント 
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４．その他の設定方法 

（１）タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）インデント 

①「インデントを減らす／増やす」ボタン 

「ホーム」タブ→「段落」グループにあります。左インデントの増減を、

手軽に設定できます。 

②左右インデント 

「ページレイアウト」タブ→「段落」グループにあります。

左・右それぞれに、数値を入力します。 

③段落ダイアログボックス 

「ホーム」タブ→「段落」グループのダイアログランチャー

をクリックすると、現れます。 

 

 

 

 

 

 

 

５．練習問題 

次ページの文書を、タブやインデントを使って、作成してみましょう。 

(１) 

(２) 

(３) 

(1)「ホーム」タブ→「段

落」グループのダイア

ログランチャーをクリ

ック。 

(2)「タブ設定」をクリ

ック。 

(3)「配置」を選んで、

「タブ位置」に数値を

入力して、「設定」。 



練習問題 

 

■犬の種類別登録数■ 

順位 犬種 登録数 

1. シーズー 55,158 匹 

2. ゴールデン・リトリーバー 48,946 匹 

3. ダックスフント 26,873 匹 

4. ヨークシャー・テリア 24,374 匹 

5. ポメラニアン 23,380 匹 

6. マルチーズ 20,398 匹 

7. シェットランド・シープドック 14,308 匹 

8. ラブラドール・リトリーバー 9,117 匹 

9. パ グ 8,536 匹 

 

■犬の紹介■ 

犬と一口に言っても様々な種類があります。ここでは特に人気のある犬を紹介します。 

 

ミニチュアダックスフンド おなじみの短足・胴長犬元々は穴熊狩り

として作られたが現在では室内で飼える

愛玩犬。短い毛とカールした毛の３種あ

る。 

ラブラドールレトリーバー 盲導犬として有名な犬。賢く、おとなしい

ので子供にも人気。室内犬としてもＯ

Ｋ！毛色はブラウンの他にチョコレート、

黒がある。 

シーズー 中国原産の小型犬。声が低く、無駄吠え

も少ないため、集合住宅にも適し、人気

が定着。 

ゴールデンレトリーバー 少し前に一世を風靡した超人気犬。水陸

両用の狩猟犬としても知られる。賢く、従

順なところが受けている。いまなお人気

健在、現役バリバリ毛色は濃淡があるだ

けで基本は茶色。 

パグ しわくちゃの顔に似合わず大人気！？ 

ムツゴロウさんの映画「子猫物語」で共

演し一躍スターになったこともある愉快

なしぐさや、家族思いで飼い易い写真の

他に全身まっ黒の毛色もある。 


