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STEP ２. 段落の左の位置を決める（左インデント） 

1. 2 つ目の段落を選択しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 左インデントを約 14 に変更しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「左インデントマーカー」を 14

の付近までドラッグします。 

１ ２つ目の段落をクリックしま

す。 
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インデントマーカー 

水平ルーラーにある三角や四角のマークをインデントマーカーと言います。インデント

マーカーを移動することで、段落のインデント（文字の入る範囲）を変更することがで

きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

インデントマーカーには次の４つの種類があります。 

 

 

 

 

 

 

上の図では３つのインデントが同じ位置に設

定されています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

左インデントマーカーをドラッグすると３つのインデントマーカーが同時に移動しま

す。 

 

 

 

 

 

水平ルーラー 

インデントマーカー インデントマーカー 

１行目のインデントマーカー 

ぶら下げインデントマーカー 

左インデントマーカー 

右インデントマーカー 
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水平ルーラーが無いときは 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ａ 「表示」タブをクリックします。 

Ｂ 「ルーラー」をクリックします。 
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◼ 次のようにマダムの段落の左インデントを 14の近くに設定しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

段落がルーラー

の 14 のところに

移動しました。 
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3. 3 つ目の段落を選択しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 左インデントを約 30 に変更しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「左インデントマーカー」を 30

の付近までドラッグします。 

１ ３つ目の段落をクリックしま

す。 
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左インデント と 右インデント 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

段落の左の位置を決めるのが「左インデント」、右の位置を決めるのが「右インデント」。 

図を見ると、３つ目の段落が左インデントマーカーと右インデントマーカーの間で折り返

しているのがわかります。 

段落がルーラー

の約 30 のところ

に移動しました。 
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◼ 次のように係員の段落の左インデントを 30の近くに設定しましょう。 
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STEP ３. 段落の右の位置を決める（右インデント） 

1. 2 つ目の段落を選択しましょう 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 右インデントを約 24 に変更しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「右インデントマーカー」を 24

の付近までドラッグします。 

１ ２つ目の段落をクリックしま

す。 
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◼ 次のようにマダムの段落の右インデントを 24の近くに設定しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

右インデントが

約 24 に変わりま

した。 
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◼ 次のように係員の段落の右インデントを 40の近くに設定しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


