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Word のタブ機能を使って文字列や数値を揃える 

今回の学習は、お店の「おしながき」を作りながらタブ機能を学習します。 

１． タブについての概要説明 

学習は５種類の「タブ」機能と、「リーダー」機能を使って行います。 

「タブ」はワードの「ルーラ」部分に設定し文字列を揃えるのに使用。 

：左揃えタブ （先頭を揃える） ：今回使用します。 

：中央揃えタブ（中心を揃える）   ：今回使用します。 

：右揃えタブ（末尾を揃える）      ：今回使用します。 

：小数点揃えタブ（小数点で揃える） ：今回は使用しません。 

：縦棒タブ（縦線を表示する）      ：今回使用します。 

＜タブの設定＞表示の上側と左側にメモリ（ルーラ）がない場合は「表示」の をチェック。 

①左上の角にあるタブをクリックすると、順番にタブの種類が切替わるので、必要なタブを表示させます。

②タブを設定するルーラー上の数字のすぐ下をクリックすると選択されているタブが設定されます。

③タブを解除するには、ルーラー上のタブマークをクリックし下方にスライドすると解除されます。

注：タブの設定は行単位で設定となり、設定後の行で改行すると、次の行にその設定が引き継がれるので 

   新たに設定する場合は、新たな行で、タブを解除する必要があります。 

２． 演習： Word のタブ機能を使って文字列や数値を揃え寿司屋の「おしながき」を作成 

１） 用紙は A4サイズ縦を選択。表示の上と左にメモリがない場合は「表示」の         をチェック。 

以下、黄色マーカーの文字が実際に入力する文字です。 

２） １行目の見出し「寿司おしながき」を入力。（行の中央に配置するためのタブ処理） 

・1 行目にカーソルを置き、ルーラ左上隅のタブを何回かクリックし    中央揃えを選択。 

・ルーラの２２の数値下付近をクリックし、   マークを設置。 

・カーソルを「寿司おしながき」の先頭に置き、「Tab」キーを押すと 1行目が中央に移動します。（下図） 

３） ２行目のメニュー分類の「江戸前鮨ちらし鮨」を入力。（行の左と右メニューに分けるタブ処理） 

・1 行目で改行すると２行目ルーラに     が現れるので下へドラッグし削除します。 

・２行目の先頭にカーソルをおき、ルーラ左上隅のリーダを    左揃えに設定 

・ルーラ上の 8 と 30 の数値下をクリックし    マークを２か所に設定。 

・カーソルを２行目先頭に置き、「Tab」キーを押す。さらに「江戸前鮨 ちらし鮨」の名称の境にカーソルを 

  おいて、そこで「Tab」キーを押すと８文字目と３０文字目に左揃えとなります。（下図） 
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４） 3 行目から７行目を作成する為のタグ位置を準備します。 

ここでは、それぞれのタブ種類とタブ位置の設定を 18、２２、２４、４２に行います。 

 

 

・3 行目にカーソルをおき、「ホーム」→段落の右下隅の    （段落の設定）をクリックし、開いた画面の 

 左下隅の          をクリックし「タブとリーダー」を開く、開いた「タブの位置」に次ぎの様に設定します。 

 （２行目の設定内容が表示されたら「クリア」で解除） 

 

① 「タブ位置：１８」→ 「配置：右揃え」→ 

→「リーダー： ・・・（５）」→ 「設定」 
 

② 「タブ位置：２２」→ 「配置：縦線 」→「設定」 

 
 

③ 「タブ位置：２４」→「配置：左揃え」→ 

→「リーダー：なし （１）」→「設定」 
 

④ 「タブ位置：４２」→「配置：右揃え」→ 

→「リーダー： ・・・（５）」→「設定」 

⑤ 最後に「OK」をクリック 

 

５） タブとリーダの設定が終われば、次に実際に３行目の文章を次の手順で入力します。 

 

a.「並生鮨」と入力後 「Tab」 を押し、「1,100 円」と入力すると、下記のようにリーダが付いて右揃えとなります。 

 

 

b. 続けて 「Tab」 を押し「五目ちらし」と入力 

 

 

c. 続けて 「Tab」 を押し、「800 円」と入力すると、下記のようにリーダが付いて右揃え 3行目は完了。 

 

 

d. そのまま改行で３行目のタブ設定は次の行に引き継がれるので、a～c と同様に黄色の4～７行目を入力します。 

 

 寿司おしながき 

 江戸前鮨 ちらし鮨 

並生鮨 ···································· 1,100 円 五目ちらし ···················································· 800 円 

中生鮨 ···································· 1,400 円 並生ちらし ················································· 1,300 円 

上生鮨 ···································· 2,000 円 中生ちらし ················································· 1,600 円 

特上生鮨 ······························· 2,600 円 上生ちらし ················································· 2,200 円 

おまかせ鮨 ··························· 3,000 円 特上生ちらし ············································ 2,900 円 

                                                              以上 

1 行目→ 

2 行目→ 

3 行目→ 

4 行目→ 

5 行目→ 

6 行目→ 

7 行目→ 


