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第 5 章 段落書式の設定

SECTION 11 ｜段落書式の詳細設定
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「水平ルーラー」にあるインデントマーカーを利用すると簡単にインデントの設定が
できます。
インデントマーカーには下記の 4 種類があります。
1 行目のインデント…段落の１行目だけの左端を揃える
ぶら下げインデント…段落の 2 行目以降の左端を揃える
左インデント…１行目インデントとぶら下げインデントを同時に動かす。
右インデント…段落の右端を揃える

■■左インデントマーカーの利用

䀜䀜左インデントを 4 文字目に設定しましょう。

❶　インデントを設定したい段落を範囲選択します。

❷　［左インデント］マーカーを設定したい位置「4」までドラッグします。

 

❸　選択した段落の打ち始めの位置、及び折り返し位置が変更されました。

 

Lesson 1	 ▶	 インデントマーカーを利用した設定

Po i n t

ルーラーが表示されていない場合
は、［表示］タブ-［表示］グループの
［ルーラー］チェックボックスをオン
にします。

使用ファイル

料理

Po i n t

▷左インデント
段落の１行目と２行目の距離を保っ
たまま全体をずらす場合に利用しま
す。

参　考

【Alt】キーを押しながらインデント
マーカーをドラッグすると、ルー
ラー上に文字数を表示することがで
きます。
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■■１行目のインデントマーカーの利用

䀜䀜段落の先頭行の左インデントを 6 文字目に設定しましょう。

❶　インデントを設定したい段落を範囲選択します。

❷　［1 行目のインデント］マーカーを設定したい位置「6」までドラッグします。

❸　選択した各段落の先頭行の打ち始めの位置が変更されました。

■■ぶら下げインデントのマーカーの利用

䀜䀜段落の 2 行目以降の左インデントを 10 文字目に設定しましょう。

❶　インデントを設定したい段落を範囲選択します。

❷　［ぶら下げインデント］マーカーを設定したい位置「10」までドラッグします。

 
❸　選択した各段落の 2 行目以降の折り返し位置が変更されました。

 

T I P S インデントの単位
インデントの単位を mm に変更することも可能です。
1 .	 ［ファイル］タブ -［オプション］を選択します。
2 .	 ［詳細設定］をクリックし、［表示］の［単位に文字幅を使用する］のチェックボック

スをオフにします。


