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ヮ
ー
ド
の
定
型
書
類
が
便
帆
づ
ら
い

ヮ
ー
ド
で
作
ら
れ
た
定
型
書
類
に

入
力
す
る
と
、
形
が
崩
れ
て
し
ま
い
、
便
い

づ
ら
く
て
困
っ
て
い
ま
す
。
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粛
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亮

硫
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口
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”
周
神
中
は
寿
綻
性
オ
拘
印
梅

使
う
と
、
あ
と
か
ら
文
字
を
追
加
し
た
と

き
に
、
形
が
崩
れ
る
原
因
に
な
り
ま
す
。

「タ
ブ
」
を
使
い
ま
し
よ
う
。

タ
ブ
は
文
字
の
位
置
を
そ
ろ
え
る
た
め

の
機
能
で
す
。
ル
ー
ラ
ー
（画
面
の
上
の

目
盛
り
）
を
ク
リ
ツ
ク
し
て
位
置
を
決
め

て
お
き
ま
す
。
文
章
を
入
力
中
に
甲
Ｄ
Ｅ

キ
ー
を
押
す
と
、
カ
ー
ソ
ル
が
そ
の
位
置

に
シ
ヤ
ン
プ
し
、
設
定
位
置
に
文
字
を
入

力
で
き
ま
す
。
位
置
は
固
定
さ
れ
、
あ
と

か
ら
文
字
を
追
加
し
て
も
ず
れ
ま
せ
ん
。

ま
た
、
文
字
の
下
に
線
を
引
き
た
い
と

き
、
普
通
は
ツ
ー
ル
バ
ー
の

［下
線
］
ボ

タ
ン
で
設
定
し
ま
す
が
、
あ
と
か
ら
文
字

を
追
加
す
る
定
型
書
類
で
は
お
す
す
め
で

き
ま
せ
ん
。
こ
の
方
法
だ
と
追
加
し
た
文

字
に
下
線
が
つ
か
な
い
か
ら
で
す
。
代
わ

り
に
段
落
全
体
に
対
し
て
設
定
さ
れ
る

「段

落
罫
線
」
を
使
い
ま
し
よ
う
。
こ
の
と
き
、

あ
ら
か
じ
め
右
イ
ン
デ
ン
ト
を
左
に
ド
ラ

ッ
グ
し
て
、
段
落
幅
を
罫
線
を
引
き
た
い

長
さ
に
狭
め
て
お
く
こ
と
。
そ
う
し
な
い

と
、
文
書
の
横
幅
い
っ
ぱ
い
に
線
が
引
か

れ
て
し
ま
い
ま
す
。
　

（編
集
部
　
堀
江
）

牌城μ実報ネが崩れる

0日 網 タブをクリック。0融
定対象Jを [段落]にする。「プ
レビューJで 0段 落の下をクリ
ツクして線を設定。0[OK]ボ
タンをクリックして完了。

「平成J「年J「月J「日Jの 4つは右揃えタブ
を使つて位置を固定する。また、下線は 「段
落罫線」で引けば、つねにその行全体に線が
うかれ、途切れることはなしち

「提出日」のすぐ右で0[Tab]キ ーを押す。すると最初のタ
フ位置までカーソルがジャンプするので 「平成Jと入力。右
端が最初のタブにそろう。0同 様に 『ab]キーを押してジ
ヤンプし 「年Jと入力。0、 0も 同じようにする。

0カ ーツルの位置を確認して、メニュー/ 一ヽから [罫線]
―[線IBとページ罫線と網力ヽすの設定]を選択。
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日付桐全体が右に間延びしてしまつた。
また、入力した数字には下線がつかない。

―見きれいにできた書類。年 月 、
日を入力してみる。

B「右揃え夕刻を設定するには

ルーラー左端を0何 回かクリックして、表示を 「右揃え夕列
にする。0ル ーラー上をクリックし、タブの位置を決める。
000も 同様にクリックし、等間隔にタブを設定する。一度
設定したタブは、 ドラックて位置を調整てきる。また、肖」除
するにはルーラー外にドラッグする。
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0右 インデントを左にドラック。
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