タイトル18pt中央揃え行間固定値20pt
執筆者名14pt右揃え行間固定値16pt
このページは、本文MS 明朝（等幅）43行10pt、行送り16.5pt、段落：配置＞両端揃え、最初の行＞字下げ＞1字、行間：1行　として設定されています。会報の標準様式ですので、このままご使用ください。

表組みなどで字数に制限があるときは、プロポーショナルフォントを使用します。
ptとは、文字の大きさを表す単位ポイントのことです。
会報の使用フォントは、MS 明朝、MS　P明朝、MS ゴシック、MS Pゴシックの4種類に限定します。それ以外のフォントは著作権法上の制限により使用できませんので、ご注意ください。
あらかじめ、ワード・各部名称https://is.gd/LhUg3hにより、名称を参照、確認してください。
「ホーム／段落／編集記号」（リボンの「ホーム」タブ／段落／右下の向き合わせ矢印の記号）をクリックしておくと、通常は見えない空白や改行がが可視化され、便利です。

段落の先頭字下げでは、スペースキーによる空白入力をしないでください。スペースキーでレイアウトを施すと、正しい形に戻す処理に多くの手間がかかります。
右クリックメニュー＞段落＞インデント＞最初の行＞字下げ＞1字　を設定してください。以後、改行のたびに、自動で先頭1字分が字下げされます。
また、その他のインデント（行先頭字下げ）では、空白を使用せず、リボン下のルーラーを活用してください。横ルーラーには、野球のホームベースのような形の小さな5角形（向き合わせ）と4角形の3種のスライダーがあり、この移動により行先頭（入力）位置を制御することができます。
文や段落の途中、行末で行を折り返ししたいとき、改行（Enter）入力は止めてください。次行先頭でインデントしたい時は、ルーラーを使用してください。
リボンの「ホーム／段落」の2行目には、文字揃えの形が4種あります。この内、行末に文字を揃えたいときは、左から3番目の「文字列を右に揃える」（[Ctrl]+[R]）を使用します。

全角文字と半角の英数字・記号は、意識して区別してください。会報では、原則として英数字・記号は半角を使用します。また、半角ｶﾀｶﾅは使用しません（校正で全角に修正されます）。

本文では、段落（だんらく）を意識して作成してください。段落とは、一まとまりの意味を持つ文の集まりです。段落と段落の区切りは、改行（Enter入力）です。段落の先頭は1字下げ（インデント）の約束があります。

会報の文書は、今後100年以上保存されます。みなさんが署名付きで残される文章です。無理やりの空白インデントや段落無視の乱雑な文章ではなく、なるべくスマートな形で残しましょう。
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