
表はそれぞれ改行して独立した段落にしておくこと。 表は罫線の利用法を学ぶ為 

編集記号を表示する  

ご宿泊の皆様へ 

このたびは、昭和ホテルをご利用いただきましてありがとうございます。 

当ホテルでは、常にお客様にご満足いただけるホテルを目指し、サービスの向上に努めてお

ります。つきましては、お客様のご意見を承りたく、簡単なアンケートをお願いすることと

いたしました。お手数ではございますが、ご記入の上、フロントの係員までお渡しいただけ

れば幸いに存じます。 

 今後とも、昭和ホテルをお引き立ていただきますようよろしくお願い申し上げます。 

総支配人 

ご利用いただきましたサービスの対応・内容についてお聞かせください。 

質問 大変満足 満足 ふつう 不満 大変不満 

電話受付対応 5 4 3 2 1 

客室予約担当の対応 5 4 3 2 1 

クロークの対応 5 4 3 2 1 

フロントの対応 5 4 3 2 1 

ルームサービス係りの対応 5 4 3 2 1 

 

ご利用いただきましたホテルの施設についてお聞かせください。 

質問 大変満足 満足 ふつう 不満 大変不満 

お部屋の快適さ 5 4 3 2 1 

室内の備品の使いやすさ 5 4 3 2 1 

バスルームの清潔さ 5 4 3 2 1 

ベッドの寝心地 5 4 3 2 1 

パジャマ・タオルなど 5 4 3 2 1 

 

ご利用いただきましたレストランについてお聞かせください。 

質問 大変満足 満足 ふつう 不満 大変不満 

レストランの雰囲気 5 4 3 2 1 

レストランスタッフの対応 5 4 3 2 1 

料理の味 5 4 3 2 1 

料理の量 5 4 3 2 1 

料理の待ち時間 5 4 3 2 1 

 

ご協力ありがとうございました。 

スタイル“表題”を設定 

右揃え 下の 2つの表にも評価に関するコピーを行う。 

コピーをするタイミングも大切 

選択範囲には注意が必要 

表の作成 

能率よく選択する 

選択項目は幅揃え 

選択項目セル内は

中央揃え 

作成した表から罫

線を非表示 

罫線は上の表と揃

える 

右揃え 

点線と実線の混ざ

った表 


