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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を参照してください。）

2 ．ページ設定
以下のようにページ設定してください。
［用紙サイズ］………Ａ４縦　　 ［余白］………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。
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Word 2003による３級ビジネス文書の完成例
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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をド

ラッグして範囲指定し、
ツールバーの［右揃え］
アイコンをクリックしま
す。

［発信者名の右寄せ］
③�「氏名」「会社名」「住所」

を②と同じように右寄せし
ます。

［発信者名の位置決め］
④�「氏名」「会社名」「住所」

の順に下から設定すると、
編集がしやすくなります。

　�右寄せした発信者名の右
側にスペースを挿入して、
文字列を左移動します。

［「会社名」「住所」の左移動］
⑤�続けて「会社名」「住所」

の順に下から、スペース
の挿入を使ってそれぞれ
正しい位置に移動します。

範囲指定し、ここをクリックする。

カーソルが「和夫」の右にあること
を確認し、スペースキーで空白を挿
入して２字分左に移動する。

氏名の右側は２字分あけ、
行頭を階段状に配置する。

Word 2003による３級ビジネス文書基本形式問題の作成プロセス
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　入力する位置をダブルクリックしてカーソル移動し、件名を入力します。（＊ダブルクリックして改行すると、前
の行の右寄せの編集内容を引き継ぎません。）２００％に横拡大してから、中央揃えします。

①�件名を入力し、範囲指定
し て［ 文 字 の 拡 大 ／ 縮
小］アイコンの▼から、

「２００％」をクリックし
ます。

②�続けて［中央揃え］アイ
コンをクリックすると、
中央揃えされます。

③�ダブルクリックでカーソ
ルを移動し、改行します。

①文字を入力します。
＊�入力オートフォーマット機

能により、「拝啓」と入力す
ると「敬具」が自動的に入
力される場合があります。

②�「敬具」は右寄せし、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

範囲指定して「２００％」を
クリックする。

範囲指定したまま、［中央揃
え］をクリックする。

ここにダブルクリックでカーソル
を移動し、本文を入力する。

2 件名の作成

3 本文の入力

。

。

参考　書式のクリア
　エンターキーで改行すると、「２００％」・「中央揃え」を引き継ぎますので、書式を元に戻します。

　①�ツールバーの［スタイ
ル］アイコンの▼から、

　　「書式のクリア」をク
　　リックすると、先に指
　　示した編集内容をクリ
　　アすることができます。
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①�カーソルを「記」から１行
空けた位置に移動します。

②�ツールバーの［表の挿入］
アイコンをクリックし、
縦３×横３の範囲をドラ

　ッグして指を離します。

③�縦３×横３の表が挿入さ
れました。

④��表と「以上」の間の行間は、
　削除します。

＊�Wordでは、改行マークの
ことを「段落記号」と呼
びます。

6 縦罫線の調整
①�左側の縦罫線にマウスポ

インタを合わせて、クリッ
クすると、点線が表示さ
れます。

この段落記号（改行マーク）を削除すると、行が削除される。

①�「記」と入力しエンター
キーを押すと、自動的に
中央揃えされ、「以上」も
右寄せで入力されます。

②�「記」と「以上」の間を
改行して、もう１行増や
します。

カーソルをこの場所に合わせ
てから、表の作成を行う。

5 表の作成

4 別記の作成（「敬具」と「記」の間は、１行空けます。）

もう1行増やす。
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④�同じように、左側から順
に、他の縦罫線も位置を
揃えます。

7 表内文字入力
①表内に文字を入力します。

8 横罫線の調整
　表の縦幅を広くします。横罫線を２行に１本引くように調整します。

①表全体をドラッグします。

②�ツールバーの［行間］アイ
コンの▼から、「２．０」を
クリックします。

③�表内が２行どりとなり、
それぞれのセルの上下の
中央位置に文字が配置さ
れました。

②�点線を右にドラッグし、本
文の目印になる文字に合わ
せて離します。

③�左の縦罫線が移動しまし
た。

点線をドラッグして、「注」と
「文」の間に合わせる。
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　項目名全体を一度にセンタリングして、各項目名の文字を適切な位置に配置します。

①�項目名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［中央揃え］
アイコンをクリックします。

③�「品名」の字間に３字分の
空白を挿入して、文字を適
切な位置に配置します。

①�均等割付けが必要なセルを
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［均等割り付
け］アイコンをクリックし
ます。

③�表中の「総合営業システ
ム」と、「ＭＩＳ－４８」
が均等割付けされました。

� 右寄せ（ブロック全体で一度にする方法）

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［右揃え］
アイコンをクリックしま
す。

� 均等割付け（ブロック全体で一度にする方法）

9 項目名の位置調整

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均等割付けされる。

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。

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センタリングされる。
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参考　均等割付け（１か所単位でする方法）
　セル内の文字列を、１か所ずつ均等割付けする方法です。

①�「総合営業システム」
をドラッグして範囲指
定します。

②�ツールバーの［均等割り付け］
アイコンをクリックして、［文
字の均等割り付け］ダイアログ
ボックスを表示します。

③�ダイアログボックスの［新し
い文字列の幅］に、割付け幅の
数字（９字）を入力し、［ＯＫ］
をクリックします。

④均等割付けされました。

⑤�同様に「ＭＩＳ－４８」も７字に均等割付けします。

［新しい文字列の幅］に割付け幅の数
字を入力する。（この場合は「9字」）

範囲指定してここをクリックする。

③�表中の「２３０万円」と、
「９０万円」が右寄せされ
ました。

①�「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。

� 「以上」の位置調整


