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２－３校友会パソコン同好会（２０１６年度第１２回）    2016.09.26 J.Katoh 

 

ワードでの便利わざ（その４） 

Ⅰ． タブの利用 

 １．文書の行頭を揃える方法 

 ワードで文書の行頭を揃えたり、中間部の文頭を揃える場合、スペースをいくつか挿入して調整しない

で、マーカーとＴＡＢキーを使う方法について。 

 

①リボン上部の「表示」タ

ブを選択する。 

 

②リボンの内部の「表示」

項目のルーラーの□にチェ

ックを入れる。 

左下図のように上下、左右

にルーラーが表示される。 

 

③まず必要な内容を記述す

る。 

 

④文先頭の文字下げなどを

適用する範囲をドラッグし

て選択する。 

 

 

 

 

 

⑤マーカーをドラ

ッグして移動す

る。 

 

④下のマーカ部の

□を移動すると全

体が移動する。 
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⑤上側の▽を移

動することによ

り、一行目の字

下げが実行され

る。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ２．タブで項目と内容を区切って先頭を揃える方法。 

 

 

 

日時：、場所：な

どの項目とその内

容部分を分離し、

その先頭を揃える

ため、適用範囲を

指定する。 

各項目毎に、スペ

ース（空白）を入

れずに効率よく整

列させる。 
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◎タブの種類としては、下記の４種類がある。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①日時、場所など

の詳細記載部分の

先頭を揃えるた

め、適用範囲をド

ラッグする。 

 

②次に、水平ルー

ラーの左端でタブ

の種類を選択す

る。（クリック毎に

変化するの

で 

を選択する） 

 

③水平ルーラーの

タブを設定したい

位置でクリックす

ると、タブが設定

される。 

 

 

 

 

左揃えタブ 

 

中央揃えタブ 

 

右揃えタブ 

 

小数点揃えタブ 
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④項目と内容の間に

カーソルを移動し、 

「Tab」キーを押す。 

 

 

⑤「Tab」キーを挿入

した以降の文字列が

設定位置まで、右へ

移動する 

 

 

⑥各行で同様に実行

する。 

 

 

 

 

 

⑦タブ設定により、

右に移動して、一行

に収まらない場合は

適宜改行を入れて折

り返した後に、Tab

キーにて先頭を揃え

る。 

 

 

⑧各行に適用するこ

とで、見出しと内容

の行頭が揃う。 
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３．タブ記号の表示と非表示 

タブが入っているのか、

空白なのかを識別する方

法 

 

 

①「ホーム」タブのリボ

ン部「段落」の項目 

「編集記号の表示/非表

示」をクリックすると 

左図のように、タブは 

→、空白は□で表示され

る。 

 

 

②再度クリックすると 

編集記号は表示されなく

なる。 

 

４．タブの別途設定と解除の方法 

 

 

①ホーム」タブのリボン

部「段落」の項目の右下

隅にある、小さな右下向

き矢をクリックすると、

左図のウィンドウが開

く。 

 

②左図のウィンドウの下

部の「タブ設定（T）」を

クリックする。 
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③現在の設定値「10.13

字」が表示されている。 

 

④この値を変更する場合 

まず、下の枠内の文字数が

記入されている行をクリッ

クして選択後、「クリア」

し、次に設定したい文字数

を入力。 

 

⑤例えば 12と入力し、 

「OK」をクリックする。 

 

⑥本例ではカーソルがある

行のみタブ位置が変更され

た。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦もしすべての項目の行を変更し

たい場合は、あらかじめ必要な行

全体を選択してから、前項の④、

⑤を実行する。 

 

 

⑧これで、全項目 12文字の位置に 

揃った。 
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⑨タブ設定をすべてクリアするには、クリアしたい範囲を選択して、④の画面で「すべてクリア」をクリ

ックする。 

 

５．タブの位置に線、点線など（リーダー）を入力する方法。 

 

①設定したい範囲を選択す

る。 

 

 

②タブ位置の文字数を設定す

る。 

 

 

③リーダー部分で設定したい

線種の項目の〇をクリックし

て⦿に変更する。 

 

 

④「ＯＫ」をクリックする。 

 

 

 

 

 

⑤左図の様にタブを挿入した

部分に点線が挿入される。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※タブ位置をクリアした場合、既定値は４字に設定されているので、既定値もクリアする場合は、０字と

設定してから「ＯＫ」をクリックする。 

 


