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1.  段組み 

1.1  段組みを設定 

 段組みとは、ページを縦に分割し、文書をレイアウトする機能である。文書全

体を段組みできるほか、文書のある部分だけを選択して段組みにすることもで

きる。 

 段組みを行うには、［ページレイアウト］タブの［ページ設定］グループの［段

組み］をクリックし、段数を設定する(図 1-1：段数の設定図 1-1)。 

 

図 1-1：段数の設定 

 

 この一番下の［段組みの詳細設定］をクリックすると、「段組み」ダイアログ

が表示される。 

 

図 1-2：段組みダイアログ 

 

 ［□境界線を引く]をクリックしてチェックを入れると、段の間に境界線を引

くことができる。また、段の幅や、間隔も設定することができる。 
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1.2  段区切りの挿入 

 段組みした文書において、左の段を途中で区切り、続きの文章を次の段の冒頭

から開始させたいときは、「段区切り」を挿入する。 

 

 

図 1-3：段区切りの例 

 

 段区切りを挿入するには、［ページレイアウト］タブの［ページ設定］グルー

プの［区切り］をクリックし、［段区切り］を選択する(図 1-4)。 

 

 

図 1-4：段区切りの挿入

 

ここに段区切

りを挿入 
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2.  改ページ 

 ある文書を、切れのよいところで区切り、続きを次のページの冒頭から開始し

たいという場合は、直前に「改ページ」を挿入する。 

 改ページを挿入するには、［挿入］タブの［ページ］グループの［ページ区切

り］をクリックする。または、［ページレイアウト］タブの［ページ設定］グル

ープの中の［区切り］をクリックし、［ページ区切り］をクリックする。 

 

図 2-1：改ページの挿入 

 

3.  セクション区切り 

 ひとつの文書に対して、ページごとに別の書式設定やページ設定を行いたい

場合には、「セクション区切り」を挿入する。セクション区切りを挿入するには、

［ページレイアウト］タブの［ページ設定］グループの［区切り］をクリックす

る。 

 セクション区切りを用いると、ページごとに、縦書きにしたり、横書きにした

りといった設定を行うことができる。たとえば、あるページのみ、ページ罫線の

設定を変えたい場合は、［設定対象］をクリックしてセクションを選択する。 

 

 
図 3-1：セクションの選択
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4.  脚注の機能 

4.1  ページ下の脚注 

 ページの下に脚注aを挿入するには、脚注をつけたい位置をクリックしてお

き、［参考資料］タブの［脚注］グループの［脚注の挿入］をクリックする。

そうすると、脚注をつけることができる。 

 

図 4-1：脚注の挿入 

 

 脚注の記号を変更するには、［参考資料］タブの［脚注］グループの右下角

の小さなボタンをクリックし、「脚注と文末脚注」ダイアログを表示させる。 

 

 

図 4-2：脚注と文末脚注ダイアログ 

 

 このダイアログを使うと、脚注の位置を「ページ内文字列の直後」に変更す

ることができる。 

 

4.2  文末脚注の挿入 

文書の最後に脚注をつけたい場合は、脚注をつけたい位置をクリックし、

［参考資料］タブの［脚注］グループの［文末脚注の挿入］をクリックする。 

                                            
a これはまさにページ下の脚注である 
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5.  見出しの設定 

 文書の章のタイトル部分や、節のタイトル部分には、「見出し」スタイルの

設定をしておくと便利である。 

 

［ホーム］タブの［スタイル］グループの

右下角の小さなボタンをクリックすると、

当該文書で使用されているスタイルの一覧

（書式等を組み合わせたもの）が表示され

る。 

 

この中から適切なものをクリックする

と、文字列にスタイルを適用することがで

きる。 

 
図 5-1：スタイル一覧 

 

見出しの設定をするには、設定したい部分をクリックしておき、［ホーム］

タブの［スタイル］グループにある［見出し 1］［見出し 2］をクリックする。 

 

［見出し 2］が表示されない場合は、図 5-1 の［スタイルの管理］ボタンをク

リックし、［推奨］タブで［見出し 2］以下を選択し、 表示 をクリックす

る。 

 

なお、見出しを選択しておいて、リボンの［見出し］などを右クリックし

て、［選択個所と一致するように見出しを更新する］をクリックすると、見出

しの書式を一括して更新することができる。 
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6.  目次を作成 

 章や節のタイトルに「見出し」スタイルを設定しておくと、簡単に目次を作成

することができる。 

 

 目次を作成するには、「見出し」スタイルの設定をした後、[参考資料]タブ

の[目次]グループにある[目次]をクリックする。そして、[自動作成の目次]を

選択するか、[目次の挿入]をクリックして、目次を作成する。 

 

 

図 6-1：目次の挿入 

 

 目次を作成した後で、章や節のタイトルを変更した場合や、追加や削除した

場合には、[参考資料]タブの[目次]グループにある[目次の更新]をクリックす

る。 

 そうすると、[目次の更新]ダイアログが表示される。目的に応じて、いずれ

かを選択して、 OK ボタンをクリックする。 

 

 

図 6-2：目次の更新 
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7.  アウトライン 

7.1  アウトライン表示 

 文書をアウトライン表示にすると、見出しのレベルに応じて、自動的にインデ

ントさせることができる。 

 

 アウトライン表示にするには、［表示］タブの［文書の表示］グループの［ア

ウトライン］をクリックする。 

 

 

図 7-1：アウトライン表示への切り替え 

 

そうすると、以下のように表示される。 

 

 

図 7-2：アウトライン表示の例 

 

見出しの左にはマークがつけられている。このマークをクリックすると、見

出し以下の文章が選択される。また、ダブルクリックすると、見出し以下の文

章を省略して表示することができる。 
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また、アウトライン表示の際に出現する［アウトライン］タブの［アウトライ

ンツール］グループにある［レベルの表示］を変更すると、見出しのレベルに応

じて、表示する情報量を選択することができる。 

 

以下は、この文書について、レベル 2 まで表示した例である。 

 

 

図 7-3：レベル 2 までをアウトライン表示 

 

7.2  アウトラインレベルの変更 

 ［アウトライン］タブの［アウトラインツール］にある［レベル上げ］［レベ

ル下げ］ボタンをクリックすると、簡単にアウトラインのレベルを変更すること

ができる。 

 

 
図 7-4：アウトラインの「レベル上げ」「レベル下げ」 
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8.  画面の表示モード 

8.1  全画面閲覧 

 全画面閲覧表示にするには、［表示］メニューの［全画面閲覧］をクリックす

る。通常の状態（印刷レイアウト表示）に戻したいときは、［表示］をクリック

し、［文書の編集］をクリックする。 

 

 

図 8-1：全画面閲覧 

 

8.2  下書き 

 下書き表示にすると、ページの境目が点線で示される。また、描画オブジェク

トは表示されない。 

 

8.3  Webレイアウト 

 Web レイアウト表示にすると、文書を Web ページとして保存する際の状況を

確認できる。描画オブジェクトはずれて表示されるので、調整が必要である。 

 


