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［演習１］ 

ワードの新規文書で、次のような一覧を作成してください。 

 

［演習１解説］ 

順位一覧の部分は、各項目がきれいに整列し

ていますね。赤線は左揃え、青線は右揃えに

なっています。 

 

 

 

 

このように整列させたいとき、下図のように全角空白□や半角空白□を使いたくなってし

まいます。しかしそれは、パソコンでは絶対にやってはいけない手法です。 

「フォントの種類を変えたい」「項目の間隔を変えたい」など、ちょっとした編集をする

たびに、修正に大幅な手間がかかってしまいます。 

 

 

 

  

タブで項目揃え（１） 

一覧の文字を揃えるとき、空白で調整してはいけません。あとで修正がむずかしくなり

ます。タブを利用しましょう。 

2000 年シングル CD売上ランキング 

 

順位 タイトル アーティスト 売上(万枚) 

1 TSUNAMI サザンオールスターズ 288 

2 桜坂 福山雅治 228 

3 Wait＆See ～リスク～ 宇多田ヒカル 166 

4 Love, Day After Tomorrow 倉木麻衣 138 

5 SEASONS 浜崎あゆみ 136 

6 らいおんハート SMAP 128 

7 恋のダンスサイト モーニング娘。 122 

8 今夜月の見える丘に B'z 112 

9 ちょこっと LOVE プッチモニ 112 

10 NEO UNIVERSE／finale L'Arc～en～Ciel 110 
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項目を揃えたいときは、Tab キーを使います。 

①右図のように、項目間に Tab

キーを１回ずつ入れて入力して

ください（「→」は Tabキーが

入力されているところ）。きれ

いに揃っていませんが、かまい

ません。 

 

②項目を揃えたい一覧部分を、選択し

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

③ルーラーが表示されていることを、確認します。（表示されていないときは、「表示」タ

ブで、「ルーラー」にチェック。） 

④垂直ルーラーの上部にあるボタンをクリックして、目的の揃え方にします。 

  ＝左揃え      ＝中央揃え     ＝右揃え      ＝小数点揃え 

 

⑤水平ルーラーの揃えたい位置で

クリックし、タブ設定をします。 

タブ設定記号をドラッグすれば、

位置の調整もできます。 

 

 

（補足） 

「ホーム」タブ→「段落」グループのダイアログボッ

クスランチャー→「タブ設定」で、「タブとリーダ

ー」ウィンドウが表示できます。 

ここで、詳細に設定することもできます。 
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［演習２］ 

演習１の内容を、コピーしま

す。 

右図のように、「タイトル」「ア

ーティスト」項目間、「アーティ

スト」「売上」項目間を、点線で

つなぐようにしてください。 

 

 

 

［演習２解説］ 

「・」をいっぱい入力しては、いけませんよ！ 

このように、項目間をつなぐ線のことを、「リ

ーダー（またはリーダー線）」といいます。リ

ーダーの設定には、「タブとリーダー」ウィン

ドウを使います。 

①一覧部分を、選択します。 

②「タブとリーダー」ウィンドウを表示しま

す。（「ホーム」タブ→「段落」のダイアログボ

ックスランチャー→「タブ設定」。水平ルーラ

ー上のタブ設定マークをダブルクリックでも

OK。） 

③A「タブ位置」の２項目目を選んで、B好み

のリーダー線を選び、C「設定」。３項目目も同

様に設定。設定が終わったら、「OK」。 

 

 

［演習３］ 

演習１の内容を、コピーします。 

右図のように、表を作成してください。 

 

 

 

 

 

［演習３解説］ 

Tab をちゃんと入力していれば、表への変換も簡単です。 

①一覧部分を、選択します。 

②「挿入」タブ→「表」→「表の挿入」。 

 


