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文書作成の効率化

スタイルの作成 １

3

見出しのスタイルを
自分で作成したい。

① 見出しにしたい行にカーソルを置く。
② ホームタブのスタイルグループの をクリックする。
③ スタイル作業ウィンドウの （新しいスタイル）をクリックする。

①

②

③

関連資料
「01_News Letter(作業用）.docx」



文書作成の効率化

スタイルの作成 ２

4

④

⑤
④ 「書式から新しいスタイルを作成」ダイアログボックスが表示される。
書式を設定し、「クイックスタイルの一覧に追加する」「自動的に更新する」
にチェックを入れる。

⑤ 書式ボタンをクリックし、罫線と網かけを選択する。
⑥ 段落の背景スタイルを設定し、OKで閉じていく。

現在設定されている
内容が表示される。

⑥入力する



文書作成の効率化

スタイルの作成 ３

5

クイックスタイルギャラリー
として設定される。

文書にスタイルが
設定される。

⑦ ⑧

クリックする

⑦ スタイルタブのクイックスタイルに「記事見出し１」が登録され、文書にスタイルが適応される。
⑧ スタイルを設定したい行にカーソルを置き、「記事見出し１」をクリックすると、文書にスタイルが

適応される。



文書作成の効率化

文中の書式をスタイル登録

6

設定した書式をスタイ
ルに登録したい。

右クリックする

① 書式設定した個所を選択し、右クリックして「スタイル」→「選択範囲を新しいクイック
スタイルとして保存」を選択する。

② 「書式から新しいスタイルを作成」ダイアログボックスが表示されるので、名前をつけ、
OKボタンをクリックする。

③ スタイルタブのクイックスタイルギャラリーに登録される。

① ②



文書作成の効率化

スタイルの変更

7

①

②

③

① 変更したいクイックスタイルを右クリックし、変更
を選択する。

② スタイルの変更ダイアログボックスで変更箇所
を修正する。

③ 同じスタイルを設定している個所が同時に変更
される。

13.5ポイントに
変更する

右クリックする



文書作成の効率化

スタイルの削除と書式のクリア

8
 書式のクリア：設定したスタイルは残る
クイックスタイルの「 （その他）」を選択→書式のクリア

 スタイルの削除：設定したスタイルごと削除
スタイルグループの をクリック→スタイルの管理を選択→削除



＜参考＞段落記号を表示する

9

ホームタブ→[段落グループ]の「編集記
号の表示/非表示」ボタンをクリックする。

Officeボタン→[Wordのオプション]から[表示]を
選択し、「すべての編集記号を表示する」に
チェックを入れる。

もしくは



選択する

文書作成の効率化

タブとリーダーの設定 １

10

タブ位置とは…

文字を揃えるための基準となる位置を「タブ位置」という。
揃える文字の前にカーソルを移動し、[Tab]を押すと、
→(タブ）が挿入され、文字をタブ位置にそろえることができる。
初期設定では、左インデントから４字間隔に設定されている。

指定したタブ位置に
揃えたい。

① Tabキーをクリックする。
② 水平ルーラーの左端で、タブの種類が （左揃えタブ）に
なっていることを確認する。
なっていなければクリックして左揃えタブに設定する。

③ Tab位置を設定したい部分を選択し、任意のTab位置をク
リックすると、タブマーカーが表示される。

④ 自動的に設定した位置にTabが設定される。

①

② ③

④

Tabキーを
クリックする

Tab位置が
移動する



文書作成の効率化

タブとリーダーの設定 ２
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リーダーを入れて
体裁を整えたい

① タブ揃えした行を選択する。
② ホームタブ段落グループの をクリックし、段落ダイアログボックスの「タブ設定」をクリック。

タブとリーダーダイアログボックスでリーダーの種類を選択しOKをクリックする。

①

②

タブ揃えした
行を選択する



左揃えタブ
文字の左端をタブ位置に揃える

中央揃えタブ
文字の中央をタブ位置に揃える

右揃えタブ
文字の右端をタブ位置に揃える

小数点揃えタブ
数値の小数点をタブ位置に揃える

＜参考＞タブの種類

12



文書作成の効率化

段組み

13

段組みを設定したい。

① 段組み設定をしたい個所を選択する。
② 「ページレイアウト」タブ→「ページ設定」グループの「段
組み」から「段組みの詳細設定」を選択する。

①

13

段組みの解除の仕方

 段組み内にカーソルを移動→ページレイアウト
タブ→ページ設定グループ→段組みボタン→1
段を選択→段組みが解除される

*セクション区切りは残る

 セクション区切りの前にカーソルを移動
→Deleteボタンで削除→段組みが解除される

②

Delをクリックする



＜参考＞区切り

14

＜セクションごとに設定できる書式＞
余白/用紙サイズ/印刷の向きプリンタの用紙トレイ/
ページ罫線/ページ上での文字列の垂直方向の配置/
ヘッダーとフッター/段組み/ページ番号/行番号/
脚注と文末脚注

改ページ
ページの途中で、次に新しいページを追加挿入する

段区切り
段組みを使用している場合に、段の中の指定した行を、そ
の段の先頭にしたい場合に使用する

セクション区切り
文書の途中に用紙サイズや用紙の方向が違うものを挿入し
て混在させたり、ヘッダー/フッターに異なる内容を指定した
いような場合などに使用する



文書作成の効率化

ルビ（ふりがな）の設定

15

ルビをふりたい

①

②

③

① ルビをふりたい文字を選択する。
② ホームタブ→フォントグループのルビをクリックする。
③ ダイアログボックスにルビを入力し、配置・フォント・サイズ等を設定しOKをクリックする。



文書作成の効率化

文字数のカウント

16

文字数を
カウントしたい

① 文字カウントをする場所を選択し、校閲タブ→
文書校正グループの文字カウントをクリックする。

＊全体をカウントする時は選択不要。

② 文字カウントダイアログに統計が表示される。

①

②

その他の文字カウント方法

Word 2007では、ステータスバーに文字数が表示
されるようになってる。
文字数の部分をクリックすると文字カウントダイア
ログが表示される。

文書内の
全文字数

選択範囲内の
文字数

校閲タブ



文書作成の効率化

テンプレートの作成と利用 １
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Windows7

WindowsXP

① Officeボタンをクリックし、名前を付けて保存のWordテンプレートをクリックする。
② 「名前を付けて保存」ダイアログボックスが表示されたら、お気に入りリンク（ナビゲーション

ウィンドウ）の「 Templates」をクリックする。
＊XPはプレースバーの「信頼できるテンプレート」をクリックする。

③ ファイルの種類が「Wordテンプレート」になっていることを確認し、ファイル名を付けて保存
をクリックする。

①

②

③

関連資料
「02_News Letter(テンプレート用）.docx」



文書作成の効率化

テンプレートの作成と利用 ２

18

Officeボタンをクリックし、新規作成クリックする。
テンプレートの「マイテンプレート」の一覧からテンプレートを選択する。

テンプレートを作成することにより、同じ形式の文書を作成する時に毎回ひな形として呼び出すことが
可能になる。また、以前作成したファイルに誤って上書きする心配もなくなる。



長文作成

アウトラインとは

19

アウトラインとは

文書の階層構造のこと。文書の構成を簡単に確認・変更できる。
また、アウトラインの設定をしておけば、目次の作成やスタイルの
変更が簡単に行える。

文書の構成が
確認できる



長文作成

アウトラインの作成 １

20

表示タブをクリックし、文書の表示グルー
プからアウトラインを選択する。

ステータスバーの アウトラインをクリック
する。

関連資料
「03_Word2007－アウトライン.docx」

クリックする

クリックする



◆ レベル１にする

長文作成

アウトラインの作成 ２
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◆ レベル上げ

クリックする

①レベルを上げたい項目にカーソルを置く。
②アウトラインツールのレベル上げボタンをクリック。
③範囲選択した場合は、レベルの関係性を崩さず
にレベルを上げることができる。

*レベルの関係性を崩さずにレベルが上げられる。

クリックする

クリックする

①レベル１にしたい項目に、カーソルを置く。
②アウトラインツールの をクリックする。

*レベルの関係性を崩さずにレベルがあげられる。

①レベル１にしたい項目を範囲選択する。
②アウトラインツールの をクリックする。

*選択した範囲すべてがレベル１に設定される。
Point レベルの上げ下げ

マウスのドラッグ操作でレベルの
上げ下げを行うこともできる。

①

②

③

①

②

①

②



長文作成

アウトラインの作成 ３
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◆ レベル下げ ◆ 本文の設定

レベルを下げたい

クリックする

①レベルを下げたい項目に、カーソルを置く。
②アウトラインツールのレベル下げボタンをクリック。
③レベルが下がり「文書作成の効率化」に属する
形になる。

*繰り返しクリックしてさらにレベルを下げていくことも可能。

①

②

③

①

②

③

①本文にしたい項目を選択する。
②アウトラインレベルから本文を選択する。
③レベルが本文に変更される。



長文作成

アウトラインの作成 ４
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◆ 上移動

クリックする クリックする

①

②

③

①

②

③

①上に移動させたい項目にカーソルを置く。
または、項目を選択する。

②アウトラインツールの ボタンをクリック。
③選択した項目が上に移動する。

*レベルの関係性を崩さずに上に移動する。

①下に移動させたい項目にカーソルを置く。
または、項目を選択する。

②アウトラインツールの ボタンをクリック。
③選択した項目が下に移動する。

*レベルの関係性を崩さずに下に移動する。

◆ 下移動

Point 項目の上移動・下移動

マウスの操作で項目の入れ替えを行うこともできる。



◆ その他の展開・折りたたみ

長文作成

アウトラインの作成 ５
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◆ 展開・折りたたみ

クリックする

展開 折りたたみ

①展開・折りたたみしたい項目をクリックする。
②展開する時は＋、折りたたみたい時は－を
クリックする。

Wクリックでも
展開・折りたたみ可

ドラッグする

折りたたんだ
内容も移動する



長文作成

アウトラインの作成 ６
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◆ 文字列の書式の表示
チェックを
いれる ◆ アウトラインの

レベルとスタイル

アウトラインを設定した段落には、
「レベル１～９」に対して、スタイル
「見出し１～９」が自動的に設定さ
れる。
また、アウトラインを設定しない本
文に対しては「標準」のスタイルが
適用される。

「文字列の書式の表示」にチェックを入れておくと、各レベルの書式設定している状態で表示される。



長文作成

アウトラインの見方
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アウトライン記号 意味

下位レベルの見出しが含まれていることを示す

下位レベルの見出しが含まれていないことを示す

レベル設定がされていない本文

表示するレベルを決める
(レベル１～９＋本文）

見出しのレベルを決める
(レベル１～９＋本文）



長文作成

目次の作成

27

① 目次を挿入する個所にカーソルを置く。
② 参考資料タブの目次ボタンをクリックし、目次の挿入を選択。
任意の目次設定を行う。

③ 目次が挿入される。

目次を挿入する
個所にカーソルを置く①

②

③

関連資料
「05_年度計画.docx 」



長文作成

ファイルの挿入

28

① ファイルを挿入する位置にカーソルを置き、挿入タブテキ
ストグループのオブジェクトの挿入ボタンの をクリック
し、「ファイルからテキスト」を選択する。

② ファイルの挿入ダイアログから挿入するファイルを選択
し、挿入をクリックする。

③ ファイルが挿入される。

◆ オブジェクトの挿入

オブジェクトとしてファイルを挿入した場合、直接
ファイルを編集することはできない。
編集する場合は、挿入したオブジェクトをWクリック
すると元のファイルが起動されるので、そこで編集
を行う。

関連資料
「05_年度計画.docx」、
「06_P12_別紙.docx」



長文作成

フィールドの更新

29

ファイルを挿入するだけ
では目次に反映されない。

① 本文の削除・移動・追加などの修正をする。
② 参考資料タブの目次の更新ボタンをクリックし、任意の目次設定を行う。
③ 目次の更新ダイアログが立ち上がったら、「目次をすべて更新する」を選択しOKをクリックする。
ページ番号、項目ともに更新される。

*フィールドの更新を行うと、目次・図表番号（相互参照含む）の更新が行われる。

①

②

③

④



文書作成の効率化

脚注の挿入

30

① 脚注を入れたいところにカーソルを置く。
② 参考資料タブ→脚注グループの「脚注の挿入」ボタンをク

リックすると、同じページの下部に脚注入力スペースがで
きる。脚注の参照元にカーソルを置くと内容が表示される。

* 文書内で文字列の移動を行うと自動的に脚注の番号が振り直される。

① 脚注を入れたいところにカーソルを置く。
② 参考資料タブ→脚注グループの「文末脚注

の挿入」ボタンをクリックする。脚注文書の最
後に脚注入力スペースができる。

◆ 脚注の挿入 ◆ 文末脚注の挿入

①

②



長文作成

図表番号 １

31

任意のラベル名を
設定する時に使用

①

②

① 図表番号を入れたい個所にカーソルを置く。
② 図表番号ダイアログでラベル名の設定・選択をする。
③ 図表番号が挿入される。

◆ 図表番号の挿入

③

メニューから
選択する

図表番号 キャプション
（別途入力する）



長文作成

図表番号 ２
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◆ 図表番号の相互参照

連携させたい

① 図表番号の参照元を入れたい個所にカーソルを置き、 参考資料タブ図表グループの
「相互参照」ボタンをクリックする。

② 相互参照ダイアログで参照する項目と参照先を選択する。
③ 図表番号の参照元が挿入される。

* Ctrl＋クリックで参照先の位置へ飛ぶことができる。

①

②

③

参照したい種
類を選択する



長文作成

図表目次の挿入

33

選択する

① 図表目次を入れたい個所にカーソルを置き、
参考資料タブ→図表グループの「図表目次の挿
入」ボタンをクリックする。

② 図表目次ダイアログで挿入したい図表番号のラ
ベルを選択する。

③ 図表目次が表示される。

①

②

③



長文作成

ページ番号の挿入 １

35

ページ番号を
入力したい

① 挿入タブのヘッダーとフッターグループのページ番号をクリックする。
② ページ番号を挿入したい部分を選択し、テンプレートから表示したい形式を選択すると

ページ番号が挿入される。

①

②

◆ ページ番号の挿入



長文作成

ページ番号の挿入 ２

36
① ページレイアウトタブのページ設定グループの をクリックする。
② ページ設定ダイアログボックスのその他タブを選択し、ヘッダーとフッターの「先頭ページ

のみ別指定」のチェックを入れ、OKをクリックする。

①
②

◆ 1ページ目にページ番号を表示させない

1ページ目には
表示させたくない



長文作成

ページ番号の挿入 ３

37

◆ 開始ページを設定する

1ページ目として
表示させたい

① フッターをｗクリックしフッターをアクティブにする。
② ヘッダー/フッターツール→デザインタブをクリッ

クし、ページ番号ボタンからページ番号の書式設
定を選択する。

③ ページ番号の書式ダイアログボックスで、連続番
号の「開始番号」を０にする。

Point

ここで設定した開始番号は目次に
も適用されます。

②

③



＜参考＞複数の種類のページ番号を設定する

38
ヘッダーフッター
ともに解除しておく

① ページ番号を切り替えたい場所にセクション区切りを挿入
する。

② ヘッダー/フッターツール→デザインタブのナビゲーション
グループの「前と同じヘッダー/フッター」をOFFにする。

③ ヘッダー/フッターツール→デザインタブのヘッダーとフッ
ターグループのページ番号を選択し、番号書式を選択する。

セクション区切りを
挿入する



＜参考＞総ページ数を変更する

39

本文のみの
総ページ数を
表示 し た い

Aｌｔ+F9
①

②

③

④

⑤

Ctrl+F9

① [Alt]+[F9]を押し、フィールドコードを表示する。
② 総ページ数の部分のNUMPAGESをいったん削除する。前後の｛｝は残す。
③ 半角で「=」を入力し、[Ctrl]+[F9]を押し、フィールドコードの｛｝を挿入する。
④ 挿入された｛｝内に「NUMPAGES」と入力し、後ろの括り文字「｝」の後ろに「-1」と入力する。

＊全て半角文字で入力。

⑤ [Alt]+[F9]を押し、フィールドコードを非表示にすると総ページ数が変更される。

Aｌｔ+F9



長文作成

文献管理 １

40

① 参考資料タブ→引用文献と文献目録グループの
「引用文献の挿入」ボタンをクリックし、「新しい資料
文献の追加」を選択する。

② 参考文献の作成ダイアログボックスに資料文献の
内容を入力し、OKをクリックする。

③ プレースフォルダが作成され著者名と発行年が挿
入される。

①

②

③

◆ 引用文献の管理



長文作成

文献管理 ２
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Point

参考資料タブ→引用文献と文献目録グループの
「資料文献の管理」ボタンより過去に作成した資料
文献も呼び出すことができる。

参考資料タブ→引用文献と文献目録グループの
「文献目録」ボタンより引用文献・文献目録を作成
することができる。

◆ 文献目録の作成



その他

図と図形のグループ化
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Ctrl+クリックで
複数選択できない

Word2007では「図」「クリップアート」「図形」を複数
選択してグループ化をすることができない。
グループ化を行う場合は、挿入タブ図グループの
図形から「新しい描画キャンパス」を作成し、図な
どを挿入すると複数選択をすることができる。

Point

ドラッグ＆ドロップで図などを描画キャンパス
に入れることはできないので、コピー&ペースト
を使って入れること。



その他

図のトリミングと配置
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挿入した図の余白を切り取りたい時は、

① 図をアクティブにし、図ツールの書式タブ
サイズグループのトリミングボタンをク
リックする。

② 図の周囲に表示される黒枠をドラッグし
て任意のサイズに切り取ることができる。

余白を
切り取りたい

挿入した図の配置を簡単に整えたい時は、

① 図をアクティブにし、図ツールの書式タブ配置グ
ループの配置ボタンをクリックする。

② 任意の配置先を選択する。



その他

保存時のオプション １

44
ファイルの保存時に、ツールより全般オプションを選択することでファイルに「暗号化」と「共有」の
オプションを付与することができる。
パスワードがかけられたファイルを開くと起動時にパスワード入力ダイアログが表示される。



その他

保存時のオプション ２
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ファイルの保存時に、「縮小版を保存する」にチェックをいれることでアイコンで
中身がわかる「縮小版」の形式でファイルを保存することができる。


