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₁．文字ずれをしないための設定	 ………【解説₁】参照
　A　フ ォ ン ト の 設 定
　B　日本語と半角英数字との間隔の調整
　C　禁則処理の繰り上げによる文字詰めを解除

₂．書式設定（文書スタイル）	 ………【解説₂】参照
　A　用　紙　サ　イ　ズ	 ………Ａ４
　B　文字数と行数の設定	 ………文字数３０字・行数３５行
		  　（文字数・行数は問題により異なる）
　C　余　　　　　　　白	 ………上下左右とも２５ｍｍ

₃.　ページ番号の解除	 ………【解説₃】参照

₄.　グリッド線の設定	 ………【解説４】参照

【解説１】
［１．文字ずれをしないための設定］
　一太郎で文字ずれが起きないようにするには、英数字のサイズやかっこなどの記号を和文フォントと同じフォン
トにそろえる初期設定を行います。また、英数字の単語間のスペースを自動調節する、ジャスティフィケーション

なども解除します。

①�メニューバーから［ファイル］→［文書ス
タイル］→［スタイル］をクリックして

　［文書スタイル］ダイアログボックスを表示
　します。

②�［フォント］タブで、［和文フォント］を   
「ＭＳ明朝」にします。

③�［欧文フォント］を「和文フォント」にし
ます。

④�［文字サイズ］を「14．0」にします。

⑤�［体裁］タブで、［ジャスティフィケーショ
ン］と［禁則処理］のチェックをはずしま
す。

注）続けて次ページ【解説₂】の設定を行います。

「14.0」にする。

「和文フォント」にする。

2か所のチェックをはずす。

一太郎2010で文字ずれをしない書式設定（書式の初期設定　一太郎2010編）
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【解説２】
［２．書式設定（文書スタイル）］
　［文書スタイル］ダイアログボックスの［スタイ

ル］タブで、書式設定をします。

		
①［用紙］を「Ａ４単票・縦方向」にします。

②�［字数］を「３０」字、［行数］を「３５」
行にします。

　（文字数・行数は問題により異なります。）

③�［マージン］を、上端・下端・左端・右端
とも「２５」ｍｍにします。

【解説３】
［３．ページ番号の解除］
　［ページ /ヘッダ・フッタ ］タブで、ページ番号

を付けない設定をします。

①�［ページ番号］の［位置］を「付けない」
に設定します。

②�［ヘッダ・フッタ］の［位置］の［上端］にチェッ
クを付けます。

③�最後に［文書スタイル］ダイアログボック
スの［ＯＫ］をクリックします。

【解説４】
［４．グリッド線の設定］	
①�メニューバーから［表示］→［表示切替］→［グ

リッド詳細設定］をクリックして［グリッ
ド詳細設定］ダイアログボックスを表示し
ます。

②［表示する］にチェックを付けます。

③�［グリッドパターン］の□□□にチェック
を付けます。

④［ＯＫ］をクリックします。

「付けない」にする。

チェックを付ける。

A　用紙サイズ…Ａ4単票・縦方向
B　字数・行数を設定する。
C　マージン…各25mm

2か所にチェックを付ける。
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①�メニューバーから［表示］→［イ
メージ編集］をクリックします。

②�メニューバーから［表示］→［表
示切替］→「ページ間マージン
領域」をクリックします。

③�メニューバーから［ファイル］
→［文書スタイル］→［ヘッダ・
フッタ直接編集］をクリックし
ます。

④�「ヘッダ・フッタ］のダイアロ
グボックスから［上端］をク
リックします。

⑤�ヘッダー部分に、必要事項を入
力します。

⑥�編集画面をクリックすること
で、ヘッダーの入力を終了する
ことができます。

一太郎2010のヘッダーの設定方法

ここをクリックする。

［上端］をクリックする。

この部分に入力する。

入力後、編集画面をクリックする。

［ヘッダ・フッタ直接編集］をクリックする。

［ページ間マージン
領域］をクリック
する。
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一太郎2010による３級ビジネス文書の完成例

入力前の設定確認事項
1．文字ずれの確認

初めに、文字ずれをしないための書式設定を行います。
（文字ずれをしない書式設定………ｐ.１７を参照してください。）

2．文書スタイル
以下のように設定してください。
［用紙サイズ］………Ａ４縦　　［マージン］………上下左右２５ｍｍ　 ［フォントサイズ］………１４ポイント
［文字数］……………３０字　　［行数］……………２９行　　　（文字数と行数は、問題により異なります。）

3．グリッド線の表示
文字位置や、罫線位置の確認のために必要です。（ｐ.１８を参照してください。）

改行

右寄せ

右寄せと、
スペースの挿入
による左移動

右寄せと、
スペースの挿入
による左移動

右寄せと、
スペースの挿入
による左移動

改行

改行

改行

表の挿入

センタリング

均等割付け

横倍角にして
センタリング
出題によっては
下線を引いて
センタリング

枠内で中央揃え

右寄せ

１を参照してください。）

２を参照してください。）
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1 前付けの作成
　本文よりも前にある部分を、前付けと呼びます。文字を先に入力してから、編集を行います。

①�文書番号・発信日付・受信者名・
発信者名を右のように入力し
ます。

［文書番号と発信日付（右寄せ）］
②�文書番号と発信日付の行の左余

白で２行分ドラッグして範囲指
定をし、ツールバーの［右寄せ］
アイコンをクリックします。

［発信者名］
③�「氏名」・「会社名」・「住所」を

②と同じように右寄せします。

④�「氏名」から順に下から位置決
めをしていきます。

　�氏名の右側にカーソルを置き、
スペースキーで空白を挿入し
て、文字列を左移動します。

⑤�続けて「会社名」「住所」の順
に下から、それぞれ正しい位置
に移動します。

　件名を入力し、横倍角にしてから、中央揃えにします。

①件名を入力し範囲指定します。

②�メニューバーから［書式］→［文
字サイズ］→［横２倍］を選択
し、横倍角にします。

③�ツールバーの［センタリング］
アイコンをクリックし、中央揃
えにします。

一太郎2010による３級ビジネス文書基本形式問題の作成プロセス

2 件名の作成

範囲指定し、「右寄せ」をクリックする。

「和夫」の右側は２字分あける。

行頭を階段状に配置する。
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①文字を入力します。
②�「敬具」は右寄せしてから、字

間に１字分の空白を挿入しま
す。また、「具」の右側に空白
を挿入して１字分左に移動し
ます。

①�「記」と入力し、センタリング
します。

②�罫線を引き始める位置をクリッ
クし、カーソルを移動します。

①�メニューバーから［罫線］→［表作成］→［詳細］をクリックし、［表作成－詳細］ダイアログボックス
を表示します。

②�［表作成－詳細］ダイアログボックスの［表サイズ］タブで、［行数］［列数］ともに「３」にします。ま
た、行幅を「２」ラインにします。

　（参考：［列幅］の１カラムは、半角１文字分にあたります。ここでは「１２」のままにします。）
③［行位置］を「行間」、［列位置］を「半角」と指定し、［ＯＫ］をクリックすると右下のように表示されます。

［縦罫線の調整］
④�縦罫線にマウスポインタを合わせてクリックすると、点線が表示され、ドラッグすると罫線が移動できま

す。
　左側の縦罫線から順に、それぞれの縦線を、本文の目印になる文字に合わせて移動します。

3 本文の入力

4 別記の作成

5 表の作成

「記」の１行下に、カーソルを移動する。
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［表内文字入力］
⑤表内に文字を入力します。

　「総合営業システム」は８文字ですが、上の行の「マルチ管理システム」の９文字と揃えるため、９文字分に割付

けます。

①�「総合営業システム」の文字列
をドラッグして範囲指定します。

②�メニューバーから［書式］　→
［文字割付］→［均等割付］を
選択します。　　

③�範囲指定した文字列の右側に
マウスポインタを合わせ、「↕」
を右側へ１文字分ドラッグし
ます。

④�９文字分に均等割付けされま
した。

⑤�「ＭＩＳ－４８」の文字列も、
同じように均等割付けします。

①�右寄せが必要なセルを含む、ブ
ロック全体のセルをすべてド
ラッグして範囲指定します。

②�ツールバーの［右寄せ］アイコ
ンをクリックします。

③�表 中 の「 ２ ３ ０ 万 円 」 と、
「９０万円」が右寄せされまし
た。

6 均等割付け

7 右寄せ（ブロック全体で一度にする方法）

範囲指定して、ここをクリックすると
範囲指定したセルが右寄せされる。
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　表内文字の縦位置を調整します。

①�表内をすべてドラッグして範
囲指定します。

②�メニューバーから［書式］　→
　�［フォント・飾り］　→　［設定］をク

リックし、［フォント・飾り］ダイア
ログボックスを表示します。

　　
③�［フォント・飾り］ダイアログボック

スの［字間］タブで、［ベース位置か
らのシフト量］にチェックを入れ、［シ
フト量］を「－８５」にします。

＊�　［シフト量］の値は、書式設定によっ
て微調整が必要になります。

④�表内の文字の縦位置が、表の中
央にそろいました。

①�「以上」と入力し、右寄せしま
す。

②�「以上」の字間に１字分の空白
を挿入します。

　�また、右側に空白を挿入して１
字分左に移動します。

9 「以上」の位置調整

8 罫線内の文字位置の調整

ここを
クリックする。

－85にする。


