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1.  文書のスタイル 

1.1  「スタイル」とは 

Word では、書式を組み合わせたものを「スタイル」として登録することがで

きる。［ホーム］タブの［スタイル］グループには、あらかじめ登録されている

スタイルが表示されており、クリックすることで、文字列に適用することがで

きる。［見出し 1］や［見出し 2］も、スタイルの一種である。 
通常は、文書のタイトル部分にスタイル［表題］を設定する。必要に応じて、

［副題］を設定する場合もある。 
 

 
図 1-1：スタイル  
 

1.2  スタイルセット 

［表題］、［副題］や［見出し］などのスタイルを組み合わせたものを、「スタ

イルセット」という。スタイルセットを選択するには、［ホーム］タブの［スタ

イル］の［スタイルの変更］ボタンをクリックして、［スタイルセット］にマウ

スポインタを合わせ、任意のスタイルを選択する。 
また、［クイックスタイルセットとして保存］をクリックすると、現在のスタ

イルの組み合わせを、スタイルセットとして保存することができる。 
 

 
図 1-2：スタイルセットの選択／保存 
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2.  文書の背景の設定 

2.1  透かし 

 文書に「透かし」を設定するには、［ページレイアウト］タブの［ページの背

景］グループにある［透かし］ボタンをクリックし、［ユーザー設定の透かし］

をクリックする。 
  

 
図 2-1：透かしの設定 

 
そうすると、「透かし」ダイアログが表示されるので、透かしとして表示させ

たい文字や、色などを設定する。 
 

 
図 2-2：透かしダイアログ 
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2.2  背景の色 

文書の背景の色を設定するには、［ページレイアウト］タブの［ページの背景］

グループの［ページの色］ボタンをクリックする。そうすると、色のパターン

が表示されるので、任意の色を選択する。 
 

 
図 2-3：背景の色 
 

3.  表紙の挿入 
文書に、あらたに表紙を挿入したい場合は、［挿入］タブの［表紙］をクリッ

クし、任意の表紙を選択する。 
 

 
図 3-1：表紙の挿入 
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4.  索引の登録と挿入 

4.1  索引の登録 

文書中の文字列を索引に登録するには、文字列を選択した状態で、［参考資料］

タブの［索引］グループにある［索引登録］ボタンをクリックする。 
 

 

図 4-1：索引の登録 
 
そうすると、「索引登録」ダイアログが表示される。この画面で、［すべて登

録］ボタンをクリックする。 
 

 
図 4-2：索引登録ダイアログ 
 
なお、この操作を行うと、編集記号が表示された状態になるので、［ホーム］

タブの［段落］グループにある［編集記号の表示／非表示］ボタンをクリック

する。 
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4.2  索引の挿入 

索引を挿入するには、ページの末尾をクリックしておき、［参考資料］タブの

［索引］グループの［索引の挿入］ボタンをクリックする。そうすると、［索引］

ダイアログの［索引］タブが開く。この画面で、 OK ボタンをクリックする

と、索引が挿入される。 
 

 
図 4-3：索引の挿入 
 

5.  ブックマーク／ハイパーリンクの挿入 

5.1  ブックマークの挿入 

Word の文書の中に、しおり
．．．

のように印をつける機能を、「ブックマーク」と

いう。ブックマークを挿入するには、ブックマークを挿入したい部分をクリッ

クして、［挿入］タブの［リンク］グループの［ブックマーク］ボタンをクリッ

クする。 
 

 
図 5-1：ブックマーク機能を呼び出す 

 
そうすると、「ブックマーク」ダイアログが開くので、ブックマーク名を入力

する。 
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図 5-2：ブックマークの追加 

 
この画面では、ブックマーク名を入力し、 追加 ボタンをクリックする。 
 

5.2  ハイパーリンクの挿入 

文字列や画像などをクリックしたときに、文書中のブックマークの位置や、

他の文書、あるいは Web ページなどが開く仕組みを、「ハイパーリンク」とい

う。 
ハイパーリンクを設定するには、文字列や画像などを選択しておき、右クリ

ックして、メニューの中から［ハイパーリンク］を選択するか、あるいは、［挿

入］メニューの［リンク］グループにある［ハイパーリンク］をクリックする。 
 

 
図 5-3：ハイパーリンクの挿入 
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6.  クイックパーツの利用 
Word には、図形や項目が「文書パーツ」として登録されている。これを利用

するには、［挿入］タブの［テキスト］グループにある［クイックパーツ］ボタ

ンをクリックし、［文書パーツオーガナイザ］をクリックする。 
 

 
図 6-1：クイックパーツの呼び出し 
 
そうすると、「文書パーツオーガナイザ」ダイアログが開く。この画面で、任

意の文書パーツをクリックすると、文書に挿入される。 
 

 
図 6-2：文書パーツオーガナイザ 
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7.  文書のプロパティ 
文書に関する情報を「プロパティ」という。プロパティを編集するには、画

面左上の［ファイル］タブを開き、［情報］をクリックして、［プロパティ］を

クリックし、［ドキュメントパネルを表示］をクリックする。 
 

 
図 7-1：プロパティの編集 
 
そうすると、「ドキュメントのプロパティ」が開く。この状態で、［作成者］

や［タイトル］などの項目を編集することができる。 
 

 
図 7-2：プロパティの項目 
 

 

8.  蛍光ペン 
 ［ホーム］タブの［フォント］グループにある［蛍光ペンの色］をクリッ

クし、文字列をドラッグすると、蛍光ペンの効果をつけることができる。 
 もう一度、［蛍光ペンの色］をクリックすると、蛍光ペンの状態を解除でき

る。 
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