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１．文字ずれをしないための設定	 ………【解説１】p. 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】p. 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】p. ２参照

４．グリッド線の設定	 ………【解説４】p. ２参照

【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「Ｍ
Ｓ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「12.0」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。

「12.0」にする。

「和文フォント」にする。

初期設定　一太郎で文字ずれをしない書式設定

２か所のチェックをはずす。
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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［用紙設定］を「Ａ４単票・縦方向」にしま
　す。

②�［字数］を「30.0」字、［行数］を「35」行
にします。

　注）文字数・行数は問題により異なります。

③�［マージン（余白）］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。

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（余白）……各２５mm

「付けない」にする。

チェックを付ける。

２か所にチェックを付ける。

Ａ

B

C
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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、編集画面を
クリックします。

ここをクリックする。

［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。

一太郎によるヘッダーの設定方法

［上端］をクリックする。

この部分に入力する。
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均等割付け

ヘッダー
標題の編集・センタリング

記号入力

囲み線

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.1参照）。

2．ページ設定
　以下のようにページ設定をしてください。
　［用紙サイズ］………A4縦　　　［余白］………上下左右25mm　　　［フォントサイズ］………12ポイント
　［文字数］……………35字　　　［行数］………23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（グリッド線の設定………p.2参照）。

太罫線

表作成

表作成

一太郎によるビジネス文書の作成プロセス

第２級文書の完成例

記号入力

均等割付け

半角数字入力・右寄せ

ルビ・右寄せ

オブジェクト
（写真）の挿入
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1 前文の入力
　前文を先に入力してから編集
を行います。

2 ポイントの変更 （注）2〜5の操作は、最後に行ってもかまいません。）
　標題をドラッグして範囲指定
してから、［文字サイズポイン
ト切替］ボックスでポイントを

「12.0」ポイントから「24.0」ポ
イントへと変更します。

※2〜5までは、範囲指定したまま続けて操作を行います。

3 文字を下にずらす
（注）3〜5までの操作は、ポイントの変更によるグリッド線上の行ずれを修正するための作業です。　時
間がかかるので、ポイントの変更を最後に回し、3〜5までの操作は省略してもかまいません。）

　標題の位置を２行目と３行目
の中央に移動します。
　［文字を下にずらす］アイコ
ンを何度かクリックして調整し
ます。

4 改行幅を広くする
　標題と前文の行幅を広げま
す。
　メニューバーから［書式］⇒

［改行幅］⇒［広く］をクリック
します。

5 繰り返しボタン
　上記の操作は一度ではすまな
いので、［繰り返し］アイコン
を何度かクリックして、前文が
３行目にきちんと収まるように
調整します。

何度かクリックして、前文が
3行目に収まるよう調整する。

「24.0」をクリックする。

何度かクリックして調整する。

［広く］をクリックする。
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6 文字囲み
　①文字囲みする文字をドラッグし、メニューバーから［書式］⇒［文字飾り］⇒［文字囲］を選択します。
　②［文字囲］ダイアログボックスで［線種］や［色］を確認し、［ＯＫ］をクリックします。

7 罫線引き始め位置
　罫線引き始めの位置に、カー
ソルを移動します。

8 表作成
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「４」
にし、［行幅］を「２」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。）

③ａ�．［行位置］を「行間」、［列位置］を「半角」と指定し、［ＯＫ］をクリックすると下左図のように表示
されます。

　ｂ�．表が１行下にずれて表示されるので、表の一番上の罫線をドラッグして、下右図のように表全体を１
行分上に移動します。

　ａ．　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　ｂ．

ここにカーソルを移動する。

［文字囲］をクリックする。

［詳細］をクリックする。
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9 縦罫線の調整
　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。　
　右図のようにそれぞれの縦線を、左側から順に、本文の目印になる文字に合わせて移動します。

� 罫線を太線にする
①［罫線開始／終了］アイコンをクリックし、［罫線］ツールバーを表示します。
② Ｆ10 キーを押し、［罫線描画線種］ダイアログボックスを表示します。
③�［パターン］で「太線」を選択し、［カーソル位置］を「通常」と「全角」にし、［引き方］を「セル」に

して［ＯＫ］をクリックします。
④鉛筆の形になったマウスポインタで、太線にする罫線をなぞるようにドラッグします。

　
　　

※�終了後は、［罫線開始／終了］アイコンをクリックすると、
文字入力モードに戻ります。

①�［罫線開始／終了］アイコンをクリックし、［罫線］ツールバーを表示します。
②�［消去モード］アイコンをクリックすると、マウスポインタが消しゴムの形に変わります。
③�消したい罫線をドラッグして、消去します。

※�終了後は、［罫線開始／終了］ア
イコンをクリックすると文字入力
モードに戻ります。

［消去モード］アイコンをクリック
し、消したい罫線を消しゴムの形
のマウスポインタでドラッグする。

［罫線開始／終了］アイコン

� 罫線消し
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� 表内文字入力
　右図のように、表内に文字を
入力します。必要に応じて、セ
ンタリングや右寄せの操作を
行っておきます。
＊表内の文字は、グリッド線の
　文字間の位置に入力します。

� 均等割付け
①「温泉と宿」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５文字分ドラッグします。

� 罫線内の文字位置の調整
　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「-120」にして、［OK］を
クリックします。

＊�「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。

�罫線内の文字位置の調整の操作
のために１行改行しておきます。

［設定］をクリックする。

［均等割付］をクリックする。
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④�表内の文字の縦位置が、表の
中央に揃いました。

　１表目と同様にして、２表目（３×３）を作成します。
　（7〜�を参照して、罫線を太線にする処理なども済ませます。）

①メニューバーから［挿入］⇒［絵］⇒［画像枠作成］の順にクリックします。
②場所の「▼」をクリックして「ＣＤ-ＲＯＭ」を選択し、挿入するファイルを選択します。
③�［画像枠作成］ダイアログボックスの［枠の基準］を「行」に、［文字の配置］の［よけ方］を「左側に配置」

に選択し、［ＯＫ］をクリックします。
＊この例題は、オブジェクトを右側に貼り付けるので、文字のよけ方を「左側に配置」に設定します。
　（問題の指示により、よけ方の配置は変更します。）

①　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　②③

④�オブジェクトが挿入されま
す。

⑤�上のようなダイアログボック
スが表示されるので、［いい
え］をクリックします。

� オブジェクトの挿入

� ２表目の作成

①［画像枠作成］をクリックする。

②ファイルを選択する。

⑤［いいえ］をクリックする。
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⑥�最後に、挿入されたオブジェ
クトを適切な位置にドラッグ
します。

� 網掛け
①�網掛けする文字をドラッグ

し、ツールバーの［塗りつぶ
し（網掛け）］アイコンをク
リックします。

②�「※」は、［こめ］や［ほし］、
［きごう］で変換します。

①�ゴシック体にする文字列をド
ラッグします。

②�ツールバーの［和文・欧文フォ
ント切替］ボックスから「Ｍ
Ｓゴシック」を選択し、クリッ
クします。

� ふりがな
①�ふりがなをふる文字列をド

ラッグし、メニューバーから
［書式］⇒［ふりがな］⇒［１
単語の設定／変更］を選択し、

［ふりがな設定］ダイアログ
ボックスを表示します。

②�ダイアログボックスにふりが
なを正しく入力し、［ＯＫ］
をクリックします。

③文字列を右寄せします。

［塗りつぶし（網掛け）］をクリックする。

［こめ］、［ほし］または［きごう］で変換する。

［１単語の設定／変更］をクリックする。

正しい「ふりがな」を入力する。

「ＭＳゴシック」をクリックする。

� ゴシック体


