
左の文章を右の文章のように見やすく整理する。 

257

2025つなが～るパソコン教室の教材フォルダーから「257提案書原文」を起動する



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

④標題に外枠を 

⑤項目を文字サイズ 14に 
 ・太文字に 

②最初の２行を右に ①余白を「やや狭い」に 

③標題を文字サイズ24に 
 ・文字位置を中央に 

ワードで提案書を作る。A4一枚で見やすく美しく 

１／２ 

⑦丸付き数字の箇条書きに 

⑧・●付き箇条書きに 

⑥・行間を 1.5に 
 ・字下げを 



 

 

 

 

 

⑨-３ 「L」を選択 

⑨・年月日の頭を左揃えに 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑨-１編集記号の表示を ONに 

⑩・価格表示を右揃えに 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑩-２・「  」を選択 

⑩-３ ・４行を選択 
水平ルーラの 26の下をクリック 

２／２ 

⑨-２「：」を TABに変換 
  「：」選択し「TAB」キーを 

⑨-４ ・３行を選択 
・水平ルーラの２２の下をクリック 

⑩-１・「スペース」を「TAB」に変換 




