
ビジネス文書の作り方

三池 克明

ü 本書に記載している会社及び製品などの名称は、各社の登録商標または商標です

ü 本文中では、™や®は省略しています



解説する内容について

Windows版Wordの機能を活用して案内状などビジネス文書を作成す
る方法を以下の順に解説します。

① ビジネス文書とは

② 文書の作成とページ設定

③ 挨拶文、記書きの挿入

④ 表の挿入、語の均等割り付け

⑤ レイアウト調整

u本書で例示している体裁については、あくまで一例です。

uバージョンによって操作方法が多少異なります。必要に応じて読み
替えてください。
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3

本書で作成する
ビジネス⽂書



目次

I. ビジネス文書とは

II. 文書の新規作成と余白の設定

III. 自動挿入機能の活用

IV. 表を作成し全文を入力する

V. 書式を整える

【まとめ】

⾒出しをクリックすると
そのページまでジャンプします
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Ⅰ.ビジネス文書とは

本書での定義

•業務遂行に関するメッセージを文書としてまとめたもの
• メッセージとは挨拶、依頼、報告など相手に伝えたい情報を指す
•相手に応じて内容の正確さ、礼儀作法に則った表現が重視される

5

“ビジネス⽂書とは”などでWeb検索すると
より理解が深まるでしょう



ビジネス文書の分類

6

ビジネス⽂書
社内

（内部向け）
⽂書

報告書、届出書
通知書など

社外（外部向け）⽂書
取引⽂書

契約書、発注書、
請求書、納品書、
領収書など

社交などの⽂書

挨拶状、御礼状、
案内状など



令和X年X⽉X⽇
○○様

○○○○

〜〜〜〜について

拝啓 〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜
〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜
〜〜

敬具

記

〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜
〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜

以上

ビジネス文書の基本構造

① 日付
作成日または発信日

② 宛先
相手の名前

③ 発信者
自分の名前

④ 件名
何の文書なのか端的に表現

⑤ 本文
挨拶、文書の説明など

⑥ 記書き
重要事項、注意点など

7

12

3
4

5
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学生も書くことがあるビジネス文書

高校生、大学生であっても書くことはある
• 事業所に送る文化祭・大学祭の協賛依頼

• 実習前の挨拶状、終了後のお礼状

• 履歴書、内定同意書の送付状

• 受験願書の送付状

• Etc.
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ビジネス文書とは

※本書ならではの定義も含まれます。
必要に応じて自身で調べてみてください。

•業務遂行に関するメッセージ(挨拶、依頼、報告など）を
文書としてまとめたもの

•相手に応じて内容の正確さ、礼儀作法に則った表現が重視される
•学生であっても文化祭の協賛依頼、願書の送付状など
ビジネス文書を書く機会はある

9

ポイント



Ⅱ.文書の新規作成と余白の設定

•やること
新規のWord文書を作成し、余白を設定する
（デフォルトの文書は余白が大きすぎるため）

•手順(詳細は次ページ以降にて解説）
① Wordを起動し白紙の文書を作成する

② 作業用フォルダ※1に名前を付けて保存する

③ 余白を設定する

※1. ご使用の環境に応じて読みかえてください。本書では「ドキュメント」フォ
ルダを想定して解説します。
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Wordを起動し、白紙の文書を作成する

① Wordを起動
（画面割愛）

② 「白紙の文書」を
クリック

11

クリック



名前を付けて保存する(1/4)

12

クリック



名前を付けて保存する(2/4)

13

①クリック

②クリック

③クリック



名前を付けて保存する(3/4)

14

ドキュメント

②「原稿募集のご案内」と
⼊⼒

③「保存」を
クリック

①フォルダを確認
(ここでは「ドキュメント」フォルダ)



名前を付けて保存する(4/4)

15

ファイル名を確認
(PCの環境によって
拡張⼦“docx”が

表⽰されない場合がある）



余白を設定する(1/3)

16

①クリック

③クリック

②クリック



余白を設定する(2/3)

17

①上下左右を「20」にする
(半⾓英数字で⼊⼒すると早い）

②クリック



余白を設定する(3/3)

18

20

20
余⽩が20(mm)に
設定された



Ⅲ.自動挿入機能の活用

日付、挨拶文、拝啓〜敬具・前略〜草々・記〜以上など構造をあら
わす単語は自動で挿入させることが可能です。

•やること
自動挿入機能を活用して文書をスピーディに作成する

•手順(詳細は次ページ以降にて解説）
① データのレイアウトを変更する

② データをグラフで表示する

③ グラフの種類を変更する
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今日の日付を自動入力させる(1/2)

20

今年の元号を⼊⼒してから
「Enter」キーを押下

（元号は今年の⻄暦でもよい）



今日の日付を自動入力させる(2/2)

21

今⽇の⽇付（本書では5/31)が
⾃動で挿⼊される



ここまで入力する（先程入力した今日の日付は修正する）
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「拝啓〜敬具」の自動挿入(1/2)

23

「拝啓」と⼊⼒してから
「Enter」キーを押下



「拝啓〜敬具」の自動挿入(2/2)

24

1⾏あけて、右揃えで
「敬具」が挿⼊された



挨拶文の挿入(1/4)※Mac版Wordでは利用できません

25

「拝啓」の後に
全⾓スペースを
1字挿⼊する



挨拶文の挿入(2/4)※Mac版Wordでは利用できません

26

①リボン「挿⼊」を
クリック

②「あいさつ⽂」を
クリック

③「あいさつ⽂の挿⼊」を
クリック



挨拶文の挿入(3/4) ※Mac版Wordでは利用できません

27

①作成⽇の⽉
（5⽉)を
選択

②「新緑の候」を
選択

③「ますます御健勝…」を
選択

④削除する

⑤「OK」をクリック



挨拶文の挿入(4/4)※Mac版Wordでは利用できません

28

挨拶⽂が挿⼊された



本文を入力する

29

⼊⼒



「記〜以上」の自動挿入(1/2)

30

「記」と⼊⼒してから
「Enter」キーを押下



「記〜以上」の自動挿入(2/2)

31

1⾏あけて、右揃えで
「以上」が挿⼊された

「記」が中央揃えで
配置された



自動挿入機能の活用

フォーマルな表現、ビジネス上多用される表現はWordの挿入機能を
活用するとスムーズに進む

•今日の日付
元号、西暦など複数の表記に対応

• 「拝啓〜敬具」「記〜以上」など構造を表現する語
「前略〜草々」にも対応

•挨拶文
時候、安否・感謝の挨拶を多様な文例から選択
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ポイント



Ⅳ.表を作成し全文を入力する

とりあえず文書の全体を確認するため、記〜以上の中に記述する表
や採番された箇条書きを入力します。

•やること
Wordの作表機能を活用して表を挿入し、採番された箇条書きを入力する

•手順(詳細は次ページ以降にて解説）
① 表の挿入と入力

② 自動採番の挿入
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「記〜以上」内の文を作成する

34

「記〜以上」の間に
「スケジュール」と⼊⼒



表を挿入する(1/2)

35

①クリック

②クリック

②5⾏2列⽬の
セルをクリック



表を挿入する(2/2)

36

5⾏2列⽬の
表が挿⼊された



表内に文字を入力する

37

⼊⼒する



残りの項目も入力する

38

⼊⼒する



全文入力したときのイメージ

本書p.3の完成例と見比べて、
誤字脱字、説明等の漏れが無い
か確認しましょう
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表を作成し全文を入力する

既に内容が決まっている文書は、先に全文を入力してから書式を整
えると作業がスムーズに進む

① 文章をベタ打ち（書式等は一切設定せず、文字を入力すること）する

② 表を挿入し、各セル（マスのこと）内に文字をベタうちする

③ 全ての文章を入力したら内容を見直す

40

ポイント



Ⅴ.書式を整える

全文を入力したので、文書全体の書式を整えます。

•やること
ビジネス文書の構造に従って文章や表の位置を調整し、箇条書きの番号を追
加します。

•手順(詳細は次ページ以降にて解説）
① 日付、発信者、件名の位置を調整する

② 「記〜以上」内の箇条書きに番号を振る

③ 表の罫線を編集する

④ 「記〜以上」内の箇条書きを字下げする

41



日付を右揃えにする(1/2)

42

①⽇付の⾏にキャレット
(キーボードカーソル)を

置く

②リボン「ホーム」を
クリック

③右揃えを
クリック



日付を右揃えにする(2/2)

43

⽇付が右揃えになった



発信者名も右揃えにする(操作手順は先程と同じ）

44

右揃えにする



件名を中央揃えにする(1/2)

45

①件名の⾏にキャレット
(キーボードカーソル)を

置く

②リボン「ホーム」を
クリック

③中央揃えを
クリック



件名を中央揃えにする(2/2)

46

件名が中央揃えになった



「記〜以上」内の箇条書きに番号を振る(1/3)

47

この範囲をドラッグ



「記〜以上」内の箇条書きに番号を振る(2/3)

48

①リボン「ホーム」を
クリック ②段落番号の隣の

“▼”をクリック

③アラビア数字の
段落番号を
クリック



「記〜以上」内の箇条書きに番号を振る(3/3)

49

番号が振られたが、
表内にも番号が
振られてしまった！



表内の番号を解除する(1/3)

50

この範囲を
ドラッグして
表を選択



表内の番号を解除する(2/3)

51

①リボン「ホーム」を
クリック ②段落番号を

クリック



表内の番号を解除する(3/3)

52

表内の番号が
解除された



表の罫線を編集する(1/6)

53

①この範囲を
ドラッグして
表を選択

②リボン「表ツール」-
「デザイン」をクリック

③「罫線」の下にある
“▼”をクリック

④「罫線とページ〜」を
クリック



表の罫線を編集する(2/6)

54

①「指定」を
選択

②「⼆重線」を
選択

③「0.5pt」を
選択

④「表内側縦罫線」を
何度かクリック

⑤表中央の縦罫線が
⼆重線になったことを

確認

①中央の
縦罫線を
⼆重線にする



表の罫線を編集する(3/6)

55

①「指定」を
選択

②「実線」を
選択

③「0.5pt」を
選択

④「表内側横罫線」を
何度かクリック

⑤表中央の横罫線が
実線になったことを

確認
（⾒た⽬の変化は無い
かもしれません）

②中央の
横罫線を
実線にする



表の罫線を編集する(4/6)

56

①「指定」を
選択

②「実線」を
選択

③「1.5pt」を
選択

⑥表外側の罫線が
太い実線になったことを

確認

④表外側の上罫線・下罫線を
それぞれ何度かクリック

⑤表外側の
右罫線・左罫線を

それぞれ何度かクリック
⑦「OK」を
クリック

③外枠線を
太い実線に
する



表の罫線を編集する(5/6)

57

表の罫線を
編集できた



罫線の編集が反映されていないように
見える場合(1/2)

58

下罫線が細いままのように
⾒える



罫線の編集が反映されていないように
見える場合(2/2)

59

①クリック等で
拡⼤・縮⼩させる

②編集した太さになっている
（ページの拡⼤率によって
反映されていないように
⾒える場合がある）



列幅を整える(1/3)

60

表中央の縦罫線を
左へドラッグ



列幅を整える(2/3)

61

1列⽬の列幅に
少々余裕を持たせる



列幅を整える(3/3)

62

右縦罫線を
左へドラッグして
列幅を調整する



表内のレイアウト編集(1/5)

63

表の1列⽬を
ドラッグして選択



表内のレイアウト編集(2/5)

64

③選択範囲の⽂字列が
中央揃えになった

①リボン「ホーム」を
クリック

②中央揃えを
クリック



表内のレイアウト編集(3/5)

65

④「⽂字の均等割り付け」を
クリック

②リボン「ホーム」を
クリック

③「拡張書式」 を
クリック

①「校正」を
ドラッグして選択



表内のレイアウト編集(4/5)

66

①半⾓英数字で
「4」を⼊⼒

②クリック ③「校正」が4⽂字幅で
均等割り付けされた



表内のレイアウト編集(5/5)

67

同様に「発⾏」も4⽂字幅で
均等割り付けする



「記〜以上」の箇条書きを字下げする(1/4)

68

この範囲を
ドラッグして
表を選択



「記〜以上」の箇条書きを字下げする(2/4)

69

①リボン「ホーム」を
クリック

②「インデントを増やす」 を
何回かクリック

③表全体が
字下げされた



「記〜以上」の箇条書きを字下げする(3/4)

70

この範囲を
ドラッグして
全ての

箇条書きを
選択



「記〜以上」の箇条書きを字下げする(4/4)

71

②「インデントを増やす」 を
何回かクリック

※増やしすぎたら左隣にある
「インデントを減らす」 を

クリックすると良い
①リボン「ホーム」を

クリック

③ページ全体の
バランスをみながら

インデント（字下げ）を
調整する



全体を見渡してみる

• ページ全体を見回して
レイアウトのバランスを確認しましょう

•念のため誤字脱字等も
チェックすると良いでしょう
(本書p.3の完成例を参考にしましょう）
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書式を整える

文書全体の書式を整えた
① 行や表内のセルの右揃え、中央揃え

② 文字の均等割り付け

③ 表の列幅の編集

④ 表罫線の編集

⑤ 行や表の字下げ

73

ポイント



【まとめ】

1. ビジネス文書の作成に取り組んだ

2. 挨拶文等の自動挿入機能を活用した

3. 段落番号を活用した

4. 中央揃え、左揃え、字下げ等のレイアウト機能を活用した

5. 表作成・編集機能を活用した

74



参考文献

1. ビジネス文書とは～作成のポイントとメールの送り方～テキ
ストと事例の解説，コンサルソーシング株式会社，
https://www.consultsourcing.jp/7824，2021/6/28閲覧．

2. 日本語ワープロ検定試験，日本情報処理検定協会，
https://www.goukaku.ne.jp/test_wordpro.html，2021/6/28
閲覧．

75

https://www.consultsourcing.jp/7824
https://www.goukaku.ne.jp/test_wordpro.html


更新履歴
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