 (
ベタ打ちの文章を
整える
)





内容
1.	表題の修飾	1
定期健康診断・問診表	1
2.	記入日:	2
3.	文字列を表の中に入れる	2
4.	行間隔と割注	4
5.	段落番号とタブの設定	6
段落番号を付与する	6
タブ設定とリーダー	7
6.	たばこを吸う～　行から　10本以下の行	9
7.	お酒を～　行から　日本酒の行	11
8.	組文字	11
9.	外枠の作り方	12
10.	完成見本	13

2016年3月に植松さんが作成された資料を2022年11月　説明用にレベルを下げて編集（改悪？？？）その間にWordもバージョンアップされたり、、、。
補足説明資料もありましたが一つにまとめる。


 (
本文中、
こ
の枠は途中
で
完成
した
部品
を囲んでいます
。
)





1. [bookmark: _Toc118874769]表題の修飾
[bookmark: _Toc118874770]定期健康診断・問診表
ＭＳ明朝　18Pt 太字　中央揃え　塗りつぶし(オレンジ、アクセント2、黒+基本色25%) フォント色(白)
ホーム⇒フォント【スタイル：太字　サイズ　18】










中央揃え（ホーム→段落→中央揃え）









塗りつぶし（ホーム→段落→塗りつぶし）








[image: ]フォント色(白)　（ホーム→フォント→フォント色）















完成
定期健康診断・問診表


2. [bookmark: _Toc118874771]記入日: 
ホーム⇒段落⇒インデントと行間隔⇒インデント⇒右　【8】、全般・配置：右揃えを指定

3. [bookmark: _Toc118874772]文字列を表の中に入れる
挿入⇒表⇒文字を表にする
名前:
生年月日:
地区:
整理番号:
上記の4行を表の中に入れます。
四行を選択:名前の行の左欄外で左クリックをし、押した状態で整理番号の行までドラックします。
 (
この様に背景が変化する
)[image: ]





この状態で挿入⇒表⇒文字列を表にすると順次クリックする。
そして文字列を表にするというリストが現れたら、
 (
ダイアログ
ボックスといいます
)列数の欄を2に変更【2行2列の表の中に入れる意味】
[image: ]



[image: ]


[image: ]



 (
②列数を
2
に変更
)




 (
①ここをクリックする
)










完成

	名前:
	生年月日:

	地区:
	整理番号:





4. [bookmark: _Toc118874773]行間隔と割注
最近の健康状態～　の行の選択
[image: ]



ホーム⇒行と段落の間隔⇒行オプション

 (
このようなダイアログ
ボックスが表示されます
)
 (
1
)
 (
2
)



 (
3
)












 (
4
)

 (
段落
前と段落
後
に
0.5
行の間隔を開
き
ます
。
)


 (
行間隔を
2
行に設定することで出来ます
。
)
他にも



“どちらかに○をつけてください”　の文字の選択

 (
ここを
クリックし、割注を選択
)[image: ]


ホーム⇒拡張書式⇒割注

 (
2
)
 (
1
)


 (
チェック
マーク
) (
3
)






 (
ここだけを選択して文字を拡大する
14Pt
)


最近の健康状態について、下記の設問に答えてください。どちらかに○をつけてください

[image: ]

 (
10.5
Pt
⇒
14Pt
へ変える
)



完成

最近の健康状態について、下記の設問に答えてください。どちらかに○をつけてください




5. [bookmark: _Toc118874774]段落番号とタブの設定

耳鳴りがする～行　から　酒を飲む　はい　いいえの行までを選択します。
[image: ]


















[bookmark: _Toc118874775]段落番号を付与する

ホーム⇒段落番号⇒番号の整列:左














[bookmark: _Toc118874776]タブ設定とリーダー

ホーム⇒段落⇒タブ設定
















[image: ][image: ]












タブ位置　6字　30字　34字を設定して、30文字にはリーダーを付与します。
キーボードのTabを使って移動します。

· ”はい”の前にカーソルを移動し、タブキーを押します。続いて”いいえ”の前にカーソルを移動しタブキーを押します。


完成

1. 耳鳴りがする	はい	いいえ
2. 朝、目覚めが悪く、頭が重い	はい	いいえ
3. 時々、眩暈がすることが有る	はい	いいえ
4. 肩こりが気になる	はい	いいえ
5. 手足が冷えやすい	はい	いいえ
6. 下痢、あるいは便秘をする	はい	いいえ
7. むねやけがすることがある	はい	いいえ
8. 頭痛がすることがある	はい	いいえ
9. 緊張すると汗をかいたりふるえたりする	はい	いいえ
10. ちょっとしたことが癇に障って腹をたてる	はい	いいえ
11. たばこを吸う	はい	いいえ
12. 酒を飲む	はい	いいえ























6. [bookmark: _Toc118874777]たばこを吸う～　行から　10本以下の行

·  (
完成
)たばこを吸うと答えられた方へ
	１日にどれくらいの本数を吸われますか？
		10本以下　	1箱程度　	2箱以上


１）原稿　貼付け
[image: ]






２）上記3行に、タブ設定（６，８，１４，２０）
 (
必要に
応じて後で調整すれば良いと
考えました。
)[image: ]






３）①たばこの行に、箇条書き記号を付与し、左インデント２を設定する
[image: ]







３）②たばこの行に、箇条書き記号を付与し、左インデント２を設定する
[image: ]




４）③1日の行の頭にカーソルを移動、、、、注意　行選択をしない
（行を選択するとインデントキーが働き文字の頭にカーソルを移動）
タブキーで行全体を移動
[image: ]

 (
左インテンド２設定後
2行目、3行目は変更
前
)




５）④タブキーで行全体を移動
 (
左インテンド設定後
2行目
タブ
６に
移動
（1日）
3行目は変更
前
)[image: ]






６）10本以下の行も同様に移動する。但し2回タブキーを押さないと８の位置まで移動しない。
[image: ]

 (
左インテンド設定後
2行目
タブキーで移動後
3行目
タブ
８へ
移動
（10本）
)




 (
左インテンド設定後
2行目
タブキーで移動後
3行目
タブキーで移動後
（10本）
3行目
タブキーで移動 
（1箱　2箱）
)[image: ]






· [image: ]たばこを吸うと答えられた方へ
	１日にどれくらいの本数を吸われますか？
		10本以下　	1箱程度　	2箱以上



7. [bookmark: _Toc118874778]お酒を～　行から　日本酒の行
たばこの行を　書式コピーして、お酒の行に適用
1日に・・本数・・の行を　1日どれくらい・・・の行に　書式コピー
10本以下・・・の行を　ビール～日本酒の行に　書式コピー
ビール～日本酒の行を選択し、14のタブを削除する
・・・カーソルのタブ記号を選択し、欄外にドラックする
· お酒を飲むと答えられた方へ
	１日にどのくらいの量を飲まれますか？
	ビール	ミリリットル
	ワイン	ミリリットル
	焼酎	ミリリットル
	日本酒	合

8. [bookmark: _Toc118874779]組文字
[image: ]以下、程度、以上、ミリリットルの単語に　組文字を適用する






以下　⇒　　　程度　⇒　　　　以上　⇒　　　ミリリットル　⇒　

完成


· たばこを吸うと答えられた方へ
	１日にどれくらいの本数を吸われますか？
	10本	1箱	2箱

· お酒を飲むと答えられた方へ
	１日にどのくらいの量を飲まれますか？
	ビール	
	ワイン	
		焼酎	
		日本酒	合

この2行は未完成です。・・・・チラシ作成で学びました。
簡単ですのでご自分で、タブを探しながら挑戦してください。

内容記入の上、健康診断当日にお持ちください。
注　検査前日は、２１時以降の飲食をおやめください。

　は　文字を選択し、右記のタブを使います。









9. [bookmark: _Toc118874780]外枠の作り方
デザイン⇒ページ罫線
[image: ]


 (
①
)
[image: ]


 (
②
)


 (
枠の
好きな絵を選択
) (
Pt
を
10
以下にする方が
自然
) (
➃
) (
③
)

10. [bookmark: _Toc118874781]完成見本
[image: ]
[image: ]
パソコンサロンふなばし
2016年3月9・16日用
説明用に変更（訂正？？）2022年11月13日用　MI

4

1

image3.png
S
0RD
-

BA

¥ EX0IE-/BOM

Wy TA-F

FHY AT LA7I  SEEW  ELAr¥E  BM B BR
MS B (% -[105 -|A A Aa- A} w8l
BIU -sxx.x A-¥ -A-B O
Aok
5 4 2 g 2 4 8 8 0 © 1 | mmEz (Ctrl+E) B

EERRERRN - RRR OfF
WASBHER  {1RDs S s

AWFVVER-SORREMATT

FEMARTETA-TBER
%53, =, 318 RELT-®
BIEDNET.

3B V) A A Lyt




image4.png
ALY, P 2. B + BEE 25%




image5.png
Mok BA Ty R-TLAPIN STER ELdawE  KE &5

oY MS B8 (% -[105 -| A A Aa- A0 §
k-
B - -
ooy BT U A-Y-ACKG
pIR-F 5 P LIS o
3 8 4 2 4 8 8 FROE I

N EEEEEEN
E»%Elll III
20t
n rEEn
@ zotoem

@ 457-32(Q) 4




image6.png
BT
EEAH
IR
BREE




image7.png
0000000000 2y
0000000000
0000000000
0000000000
0000000000
0000000000
0000000000
0000000000
B EOBAW..

B 8810

b XFFERCTHY).-

B Excel 0
B ooE

XEPPERTS

1 20BIEASTVETHAMEES
OHEET.

LRI EROFIBEEEOPIS
HtazT.

BEDEATEGSILD, NUTD
CUAFBREDRS TRIAILETE





image8.png
e B @+ 27
HORA
2
B
A
B EOBAW.. f=t
B B8E3K(0)
X FERTHW)...
B[ somemicss
B s soncaotsrrian
oBICHELET

LRI EROFIBEEEOPIS
B TETT.

XFAERTD
EOHAL

FIB(C):

FHR)
ERBEOATSaY

© FIOBEEETHW):

O XFHIOBESDES(E)

O 949 B4ABDEFD)
ZFHIOETD

@&ER) OnrM)

O%7(m O zoft(0):

oK

] &

Frol





image9.png
XFFERTD ?

F0H4L

FIBE): 1

FHR) A
EHEEOT

© FIOBEEETHW): EE)

O XFFIOBEEDEA(E)

O 94F9 BAZEDEE(D)
ZFHIOETD

@&ER) OnrM)

O%7(m O zoft(0):

oK

Frol





image10.png
«

FEORBERIE OV T, TROMMICEL T ESw, ¥ESMOET TIEE





image11.png
Mok BA FHAY  R-SLAPOF STER EldawE  BE

oD S 58 (= KA A 0§ A
-
wsto-poy BT U A-¥-A-BO

IR r. TAt r.

8 8 4 2 “2 4 8 8 0 2 W ow w N 2
a 15
_ 20
25

BERICRTEN(B)




image12.png
o ?

AFINGHRE | BR-sedE 6

E
REG) A
FISH LRME): BT V| OmERrsE)
pe
EL: oF [£ B0FE(S): By
A®): oz =T Y=
[ RBar-5017 MEERIETS(M)

1 FOTEIESETEOA 7Y NEEEBRETE(R)
s
aEmE): o5& 5] mmm: ramR(a):
aERE): bsE [ 15 -

O RURSANDEE R BERIAR - 2L A(C)
1 R-SOTFHEEERICI T WHRICENES(W)
Tla-





image13.png
EESPOEDWTIES




image14.png
EH S O -
Aon | WA TP A-SLN STER ELAGNE  EE  Bx MR

w- 8

ﬁ?;mf“ MS B8 (= -[105 <A A Aa- 2§ A w- Al
o
B - S LAy -
W ey BT U x AT -A-BE
wTR-F ) TAvh ) ? X
& G o a2 Y1 4 e s o e wwwm 2w
8 ARSI
EESHNCOTTUZEN
M BITES(E):
BAOEER): () v
e
o | (emeior
- DR TIEE
o () o | [#men





image15.png
MS 58 - m.sD KnE~ A+

B I UW-A-ID-E AL

H=n)




image16.png
O OUTz
FE TET
BEFSvD)

BRVATE @3 i

< e vei
LERFATHILIED e vk

BOEAN e wek

RIUARICRD Be ved

FRFBIPT @ wei

THL HBCEEHETS v vek

BRPIFTIIEFHE @ wek

EREFTBILAHD @ vwid

FERTALFEMEYEBEIEDTE Bv vvi

BxobLEILFMPE- THELTS @v vwi

FREZEES @ wek

BEHSE @ wex





image17.png
H S 2=+

774

i

B0

Aen | WA
& G108
=R
 EROW /B0

MS B8 (% - [105 -

B I U-akx X

BBOATE @3 vvd

. ERDHFEL. B @ vvd
Bx, ERFATHILIED v vk
BOBAHEC Wv vk
BIOpficis dv wei
FRFBIPT @ wvek

THL HBCEEHETS @ veR
BRPIFTIIEFHE @ vek
BRFTBILAHD @ vwid

10 SEERT ALIFEMEDEBREDTE 3y
11 Baob Uiz LM TEERTS W

R-5LA79  $TER  EldswE  BE

XX

Dl
8)
2]

XX

[52)
“)
)

ESOZ: £




image18.png
EHS O -

BTl 7-s | BA T A-SLMr STEW  ELAsxE  BE  BR MR
ﬁ % wom MS 58 (= - [10.5 MR
sy
U wamone-momy BT U= e

s ok = B s
. sew s Teiu o 0 woewe e w2 mam o owowmow K

AFEEEY —H—

BT D
. B

[EARNRRINE S
<. ErE
2. HBFT2ILPES
BRIy psIcRs @
FRFBIPT W@
T HBeCRERETS
ERYIHFTHILHBHD e
BRFTBILAHD @ vwid

ERTALIFEMEYEBEEYTD
10. Baxob Lz LM TREERTS
1L EETERS W@
12 EERREe WV VR

RS

e
e
RS

RS

RS
[EARNRRINE S

RS

e
e

RS
RS
RS

e 70X
AFINGRR BT
2%
EE@©): EEE.
PRSI LAUO): [FX ] DmEose)
E2
EQ: 3.7 miriz BY0H(S): B
2 oF 5 55T ] [74mfz

[ REEA-50427 MEERETH(M)
1 FOXFHHEERED(> 7 NEEEHAETH(D)

=
BEm(e):
BEE(E):
O RURSANDEE R BERIAR - 2L A(C)

om E ) R(a):

145 v E

oF E

1 R-SOTFHEEERICI T WHRICENES(W)
k-

wAONTD 0 vk

STEE(D).. BECEEQD)

oK

Frol





image19.png
FIey-5- [

STHIE(T): BUEE(E):
e
UPENBLT :
EE
[Cp=") Omg#©  O&#A®
Ongima@)  OREE)
P
®rr @ O—
o o)

TRTHF ()

oK Frol





image20.png
FIE)-5- 7 X
SIE): BEEE):
0F 4% 3
£z popEnesd
25mm

EE
@ E@WAL)
O /1MBis=AR (D)
P
osL @
o @

O #RWA(C) O &WAR)
O#=(e)

~(2) O-—(3)

BE(S) RG]

TRTHF ()

oK

Frol





image21.PNG
FRIER S LER SRR
1EIER S S EmbhEdh oo

10FLLF O FEFEREOI2 FlLL b
.





image22.PNG
FRTER S EEL SR
1EIER S SeofEmbhEdh oo
10ALLF O FEFEREOI2 FL b

“

.




image23.png
A s g T g R BT e

o

W ETBE D LB X bR~
1 ARENL DVOREERbNETH 2«
10 LA R AR 12 F LA ke





image24.png
BT BE D LEZ b~
1 AR ENL DVOREERbIETH 2«
10 LA AR 12 F LA ke




image25.png
W T ER S LER SR
L EICER S S oREERDRE T 70
10FLLF O FEFEREOI2 FlLL b

.





image26.png
W T ER S LER SR

|1 EICER S S\ oREERDNE T 70
10FLLF O FEFEREOI2 FlLL b

.





image27.PNG
54

,ﬂ
1%

W T ER S LER SR
- 1ERER S v oksEmbhEdh oo
- - [0 FO1 FEEEO 2 fEkL e





image28.PNG
<

,ﬂ
1%

TR SRR R
S LECERI SV ORRERDRET T
o 10ABITON IR - PRRLE





image29.PNG
ZERS LEL s hEAN
s oREERDRET P
-~ 10ALIFO -1 RS - 2fRLE





image30.png
Mok BA FHAY  A-TLAPON STER ELdawE  KE FF O BR

 YI0ERD MS B8 (£ -[105 - | A A Aa- & F [A]

k-

‘gone-jpomy ° 1 MR AT AKE

My TR—F ] TAvk -
o





image31.png
Heh | BA PP A-SL{POh  STER  ELAswE  EM  BR MR
b GI0ERD

=l

R e
WA =

TAt

BE
XF(T): BUF0):
o1 -2
2 3
i
E v

oK Fooe





image32.png
Mok BA Ty A-TLAPON STER ELdawE  KE FE BR uematsu masah

:- 2 2 = P & ,i@«mmﬁ- ’—ﬁ 5‘1 ﬁ
= il B A-SOB A3
- QmECEE - RN 1

R NOBREE R-SOES




image33.png
Tea-
Y om0, SRRy
FaLN) HUT. BB UIESEL
= TR
BB
B(a) .
3-D(D) ()
ED]
wxy | BOREW): [
- b [
EEIRL):
2HR): pere 8
&S - 0
oK Frven





image34.png
R R R R R R R R R R R R R R R

«

Rt BT - RIDE]

28
E ERAE

B =EET

REORAEC LT cgaT L (O )

. meunTS ORI
2 # BRONEC BOEL RIS
5 W, HBNTILIED RIS
4 EOREIEL [FRRTIY
5 RWBEIAD [N
& FRNRAPTL RIS
L BALRERETD RIS
& BNIETEC LSS [FRRTIY
s BENTHILNHD [N
10, SRTBLFRDLIY 1 BRENTS RIS
T Baok U Lo THERTS RIS
. [FRRTIY
. AR

B RECERS EERBhIAN

BTN BLOREERDN T
oE Y
B BESKGLERENAN
B EOCBLOBERENI TS
Bl
o4y
it
B8 &

PRSEADL. RERSEI

B <L,

@ pENEIL 21BHEOREERTHC AL,

VTNV VNV VIVVVRRVVVMV MMMV VMMMV Vv ovs

OV VNV VVVVERRVVVVV RV VMV VRV Vv vy

R R R R R R R R R R R R R R AR




image35.png




image1.png
Mok BA FHY R-TLAPOR SBER ELdas

HI0ED l]D.S <A A Aa- ke g

- F-ROIAE
F ES03C /B0 Arial o
PR Century #x| |,
MS d2w 2 R
MS BHER =
BERALEIAYE A
O HePEIRAK 7 4
O HGHF T4 .

O HGRIZE ' yv7UB
T "a‘ EXME





image2.png
©- 0 =
Mo BA TS R-TLATIR

008D Ms mE (-8 [
2t B
msone-momy © T Y%,
WIR-F 5 10

105

1

2

4

16

1

2

2

o





