
 

 

シンプルなビジネス文書 

文章を左詰めで入力 

Word の新規文書に左詰めで下記のように入力しましょう。右側の折り返し位置は、見本にこだわ

らず、自然に折り返させること。Enter キーで改行するのは、意味の切れ目のところだけ、Word

では、段落に対して書式を設定するので、意味の切れ目でないところに Enter キーをうたないよう

に注意しましょう。 
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文書の編集 

ビデオを見て、各編集箇所を正しく編集しましょう。 

 

 

http://youtu.be/lQgVX9VJ1b4
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文書編集のポイント 

行揃え 

 

行揃えをしたい行に挿入ポインタがある状態で、ホームタブの行揃えボタンをクリック 

 

フォントの種類 サイズを変更 

変更したい文字を選択→ホームタブのリボンのフォントの部分で、変更 

 

一行目インデントの設定 

1. あらかじめ文書の段落構造をしっかりつくっておく。 

（意味の切れ目でないところで、ENTERキーを打たない） 

2. 一行目インデントを設定したい段落（複数同時可）を選択して右クリック。 

3. ショートカットメニューから、段落を選択 

インデント行間隔のタブを選択 

最初の行 字下げ 

幅 1字 

とする。 
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左インデントの設定 

1. ルーラの表示を確認 

表示されていない時は、リボンを表示に切り替え、ルーラ にチェック 

2. 左インデントを設定したい段落を選択して、ルーラーの中の左インデントボタンを字下げしたい

ところまでドラッグ 

 

均等割付 

均等割り付けしたい部分を選択し、ホーム 均等割付ボタンをクリック。何文字分の領域を使

って、均等割付したいか指示 
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以上 


