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①備考欄には、報告内容など任意で入力することができます。
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①



②文字の大きさや装飾など設定することができます。
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②



③

テキストメッセージへの装飾は、テキストを入力した後、または入力前でも選択することが可能です。

テキストを入力した後に装飾したい場合は、

③まずはテキストを入力し、装飾したい部分を選択（ドラック）します。 4



④「Ｂ(太字)」を選択すると、テキストが太字になります。
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④

装飾：テキストを【太字】にする



⑤「I(斜体)」を選択すると、テキストが斜体になります。

※ご選択されているフォントによっては、斜体不可のフォントもございます。
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装飾：テキストを【斜体】にする

⑤



⑥「U(下線)」を選択すると、テキストに下線が付きます。

7

装飾：テキストに【下線】を付ける

⑥



⑦「S(取消線)」を選択すると、テキストに取消線が付きます。

8

装飾：テキストに【取消線】を付ける

⑦



⑧フォントの変更ができます。

⑨フォントサイズの変更ができます。
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⑧ ⑨

装飾：フォントの変更



⑩「段落」をクリックすると、見出しの選択画面が表示されます。

見出しを挿入したい際などにご活用ください。
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装飾：見出し

⑩



⑪テキストの文字列を以下の配置にすることができます。

・左揃え ・中央揃え ・右揃え ・両端揃え
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装飾：文字列の配置

⑪



⑫「インデントを増やす」を選択すると、行頭が1文字分右に字下げされます。 

2文字なら2回クリック、3文字分なら3回クリックと、クリックするたびに字下げされます。

反対に⑬「インデントを減らす」を選択すれば、設定した字下げを1文字分解除できます。
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装飾：詳細【インデント】

⑫⑬



⑭ 「…(詳細)」をクリックすると更に細かく以下の装飾を付けることができます。

・番号付き箇条書き ・箇条書き ・テキストの色 ・背景色 ・書式をクリア

・絵文字 ・画像の挿入・編集 ・左から右 ・右から左
13

装飾：詳細

⑭



⑮ 「番号付き箇条書き」を選択すると、自動的に連番が割り振られて表示されます。

また、「∨(プルダウン)」をクリックで、表示を英数字などに変更することも可能です。
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⑮

装飾：詳細【番号付き箇条書き】



⑯ 「箇条書き」を選択すると、段落の先頭に、記号が自動的につきます。

また、「∨(プルダウン)」をクリックで、表示する記号を変更することも可能です。
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装飾：詳細【箇条書き】

⑯



⑰ 「テキストの色」を選択すると、フォントの色が適用されます。

「∨(プルダウン)」をクリックで、目的の色に設定できます。
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装飾：詳細【テキストの色】

⑰



⑱ 「背景色」を選択すると、フォントの背景色が適用されます。

「∨(プルダウン)」をクリックで、目的の色に設定できます。

17

装飾：詳細【背景色】

⑱



⑲ 「書式をクリア」を選択すると、テキストからすべての書式設定が解除され、

既定の書式設定にテキストを戻すことができます。
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⑲

装飾：詳細【書式をクリア】



⑳

⑳ 「絵文字」を選択すると、絵文字パネルが表示され、

目的の絵文字をクリックすると、テキストに挿入されます。
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装飾：詳細【絵文字①】



【補足】

絵文字パネルの「検索」に適当な単語を入力すれば、関連した絵文字が表示されます。
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装飾：詳細【絵文字②】



㉑ 「画像の挿入・編集」を選択すると、テキスト内に画像を挿入することができます。

 ㉒「画像のソース」をクリックし、画像データの登録をします。

㉓「保存」をクリックすると、テキスト内に画像が挿入されます。
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装飾：詳細【画像の挿入・編集】

㉒

㉓

㉑



㉔ 「左から右」が選択されている状態でテキストの入力を行うと、

左から右へ読み進めるように反映されます。

※初期値は「左から右」になっております。 22

装飾：詳細【左から右】

㉔



㉕

㉕ 「右から左」が選択されている状態でテキストの入力を行うと、

右から左へ読み進めるように反映されます。
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装飾：詳細【右から左】
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