
【練習問題 01 完成例】 

 

1.日程 平成１５年７月２４日（土） 

１３：００～１６：３０ 

2.コース 龍ヶ崎ゴルフクラブ 

3.料金 全額無料 

4.方式 変則キャロウェイ方式 

5.同封物 龍ヶ崎ゴルフクラブ案内図／返信用はがき 

 

 

 

 

※完成例を参考に、必要な箇所に「タブ」「シフト＋タブ」を挿入し、下の設定をします。 

 

（設定） 

・段落番号（番号に続く空白の扱い：なし） 

・ぶら下げ：10字 

・左揃えタブ：10字 

 

  



【練習問題 02 完成例】 

 

ツアー主催 中小ホテル連合会 

企画協力 旅行代理店「世界の旅の友社」様 

訪問予定地 ホノルル・マウイ島・ハワイ島 

諸費用 ３８，０００円（半額を連合会が負担します） 

日程 ６月１０日（金）～６月１２日（日） 

１０日（金） 大人のためのホテル「マンデビラ」 

１１日（土） 最大のスケール「ホテルバーベナ」 

１２日（日） 自然と調和「サントリナ・グレー」 

 

 

 

 

※完成例を参考に、必要な箇所に「タブ」「シフト＋タブ」を挿入し、下の設定をします。 

 

（設定） 

・箇条書き（番号に続く空白の扱い：なし） 

・ぶら下げ：12字 

・左揃えタブ：12字、22字 

 

 

  



【練習問題 03 完成例】 

 

提出物 Ａ２サイズのケント紙１枚に図面などをまとめたもの 

タイトルを必ず記入すること 

作品の解説、アピールポイントを含め２，０００字程度 

所定の応募票及び作品カードを添付すること 

締め切り 平成１７年１１月２６日（金）１５：００まで 

提出先 コンペ企画推進室 

 

 

 

 

※完成例を参考に、必要な箇所に「タブ」「シフト＋タブ」を挿入し、下の設定をします。 

 

（設定） 

・箇条書き（番号に続く空白の扱い：なし） 

・ぶら下げ：8字 

・左揃えタブ：8字 

 

 

  



【練習問題 04 完成例】 

 

A)日時 ４月５日（日曜日）午後２時から５時 

B)場所 市民スポーツクラブ（地図参照） 

C)内容 ①身体検査（体重、身長等） 

②体力測定 

③公園／若々しくなろう 

※体力測定は自己の体力分析の為不可欠です。現状認識を行いましょう。 

D)講師 中村体育大学講師池谷氏 

E)諸費用 無料 

F)参加資格 体調のよい方 

G)担当 牧田・久保 

 

 

 

 

※完成例を参考に、必要な箇所に「タブ」「シフト＋タブ」を挿入し、下の設定をします。 

 

（設定） 

・段落番号（番号に続く空白の扱い：なし） 

・インデント：左 2字 

・ぶら下げ：6字 

・左揃えタブ：8字 

 

 

  



【練習問題 05 完成例】 

 

時間帯 午前 ９：３０～１２：００ 

午後 １３：００～１５：３０ 

夜間 １８：３０～２１：００ 

 

 

講座番号 講座名 曜日 時間帯 講師 

１―０―９ 根本から学ぶパソコン活用講座 月・木 午後／夜間 岸田純一 

３―２―５ アクセス２００３徹底入門 火・木 午前／午後 山下博美 

 

 

 

 

※完成例を参考に、必要な箇所に「タブ」「シフト＋タブ」を挿入し、下の設定をします。 

 

（設定） 

時間帯 

・ぶら下げ：8字 

・左揃えタブ：8字 

・右揃えタブ：24字 

 

講座 

・中央揃えタブ：4字 14字、24字、30字、37字 

 

 

  



【練習問題 06 完成例】 

 

1.プログラム 平成１７年７月２６日（月）１３：００～受付開始 

基調講演１３：３０～１４：３０ 

2.演目 ～アメリカにおけるベンチャービジネスの実情～ 

講師ロバート・カーター氏（マサチューセッツ工科大学教授） 

3.定員 ２００名 

4.開催場所 福岡シーシャークホテル ゴールドルーム 

 

 

 

 

※完成例を参考に、必要な箇所に「タブ」を挿入し、必要な部分の改行を「シフト＋タブ」

に変更し下の設定をします。 

 

（設定） 

・段落番号（番号に続く空白の扱い：なし） 

・インデント：左 2字 

・ぶら下げ：8字 

・左揃えタブ：10字 

 

  



【練習問題 07 完成例】 

 

日時 平成１７年１０月９日（木） 午前１０時（時間厳守） 

試験場 東京都新宿区新宿４―６ 三田村物産本社ビル１８階 

（最寄駅）山手線 新宿駅 西口より徒歩１０分 

内容 ①会社説明等 

②適性検査ＳＰＩ 

③筆記試験（一般常識） 

④集団面接 

携帯品 本状、筆記用具、印鑑 

担当者 天野、近藤 

連絡先 ０３（１１１）９８７６ 内線４１１２、４１１３ 

 

 

 

 

※完成例を参考に、必要な箇所に「タブ」を挿入し、必要な部分の改行を「シフト＋タブ」

に変更し下の設定をします。 

 

（設定） 

・インデント：左 4字 

・ぶら下げ：8字 

・左揃えタブ：12字 

 

 

  



【練習問題 08 完成例】 

 

チケット 対象 一般価格 優待価格 

コンサートチケット 男性 ９，０００円 ８，０００円 

女性 ７，０００円 ６，０００円 

男女ペア １５，０００円 １３，０００円 

スーパーチケット 男性 １３，０００円 １１，５００円 

女性 １１，０００円 ９，５００円 

男女ペア × ２０，０００円 

 

 

 

 

※完成例を参考に、必要な箇所に「タブ」を挿入し、必要な部分の改行を「シフト＋タブ」

に変更し下の設定をします。 

 

（設定） 

・インデント：左 2字 

・ぶら下げ：12字 

・左揃えタブ：14字 

・右揃えタブ：28字、38字 

 

 

  



【練習問題 09 完成例】 

 

変更対象楽器 色 旧品番 新品番 

ソプラノサックス ゴールド ＳＳＡＧ ＳＳＡ－ＧＯ 

シルバー ＳＳＡＳ ＳＳＡ－ＳＯ 

テナーサックス ゴールド ＡＳＡＧ ＡＳＡ－ＧＯ 

シルバー ＡＳＡＳ ＡＳＡ－ＳＯ 

彫刻入り  ＡＳＡ－ＧＰ 

アルトサックス ゴールド ＴＳＡＧ ＴＳＡ－ＧＯ 

シルバー  ＴＳＡ－ＳＯ 

 

 

 

 

※完成例を参考に、必要な箇所に「タブ」を挿入し、必要な部分の改行を「シフト＋タブ」

に変更し下の設定をします。 

 

（設定） 

 

変更対象楽器の行のみ 

・インデント：左 2.5字 

・中央揃えタブ：16字、24字、35字 

 

それ以降 

・インデント：左 1.5字 

・ぶら下げ：12.5字 

・中央揃えタブ：16字 

・左揃えタブ：22字、32字 

 

  



【練習問題 10 完成例】 

 

会員種別 一般価格 法人価格 利用時間 

一般会員 ９，０００円 ６，０００円 １０時～２２時 

ウィークデー会員 ８，５００円 ５，５００円 １０時～１８時（土日のみ） 

ナイト会員 ６，５００円 ３，５００円 １８時～２２時 

プール会員 ７，０００円 ４，０００円 １０時～２２時 

 

 

 

 

※完成例を参考に、必要な箇所に「タブ」を挿入し、下の設定をします。 

 

（設定） 

 

会員種別の行のみ 

・インデント：左 2字 

・中央揃えタブ：13字、22字、32字 

 

それ以降 

・右揃えタブ：16字、25字 

・左揃えタブ：28字 

 

 


