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ワードで 「表紙、目次、統一見出し 」の作成を学習 A.S 

学習目的：ワードでの表紙作成、目次の自動生成、統一した見出しの作成を学習する。 
１．準備：ナルク教室 http://ogurotom.g2.xrea.com/ から「表紙目次統一見出学習原稿」をダウンロードする。 
 
２．統一した見出しに変更する。 (１．～７．の見出し) 
 １）原稿の１行目左余白をクリックし行全体を選択  
     → 
 ２）「罫線」ボタンの   ▼から                 を選び「網かけ」で「背景の色」を 
   「青、アクセント５」にし OK を押す。 
     →   
 ３）「ホーム」タブの「スタイル」一覧にある「見出し１」を右クリックし、「選択箇所と一致するように見出し

１を更新する」を選択する。                  見出し１が新たに登録。 
               →                  
 
 ４）新たに設定した「見出し１」を、他の見出し行の２．～７．に適用する。 
  次の見出し“ 2. 「外房サーフィン大会」の目的 ”を選択し、「スタイル」一覧から「見出し１」を選択。  
     →  
  同様に、３．、４．、・・・７．の見出し行も「見出し１」の設定にする。 
 
 ５）「見出し１」を MSP ゴシック、太文字、白文字に一括変更する。 
    見出しの行のいずれかの行全体を選択し、フォントを MSP ゴシック、太字、色を「白、背景１」を選択。 
     →  
    行が選択された状態で、スタイル一覧の「見出し１」右クリックし「選択箇所と一致するように見出し１

を更新する」を選択する。→ 結果、他の「見出し１」スタイルを適応した全ての箇所が自動変更される。 
３．小見出しに「見出し２」スタイルを適用する。① 
 １）「①TOKYO2020（2・・・）・・」の行全体を選択しフォントサイズ１２及び太文字にする。 
     → 
 ２）「①TOKYO2020（2・・・）・・」の行全体を選択した状態で、 

スタイル一覧にある「見出し２」を右クリックして、「選択箇所  → 
と一致するように見出し２を更新する」を選択する。 

 ３）同様に、 ②サーフィン人口の増加、 ③開催地の町おこし の２行も「見出し２」のスタイルを適用。 
４．「見出し１」を各ページの先頭に置く 
 １）改ページの有無がわかるように「ホーム」タブにある「編集記号の表示／非表示」をオンにする。 
 ２）          の”「 ” の前をクリックし、「Ctrl」キーを押しながら「Enter」キーを押す。 
      → 末尾に    表示されカーソル以降が次のページに送られる。 
   同様に、３．～７．の見出し行の前を改ページし各見出し行がページのトップに来るようにする。 
 ３）全ページのイメージを確認するには「表示」「ズーム」「指定」「３５％」前後で７ページすべてが 
   １画面で見ることができる。 確認後 100％に戻す。 
５．スタイルを基に自動で目次を作る  （「見出し」が目次（内容）として自動作成することができる） 
 １）１ページ目トップ行の、“１．「外房・・・・”の“「”の前にカーソルを置き「Ctrl」＋「Enter」で 
   改ページをする。 
 ２）追加されたページの先頭をクリックし、「参考資料」タブの「目次」「自動作成の目次１」を順次選択すると 
   「見出し１」と「見出し２」のスタイルをつけた見出しが最初のページに目次（内容）として作られる。 

http://ogurotom.g2.xrea.com/
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６．先頭に表紙ページを追加する （カーソルはどこにあっても良い） 
 １）「挿入」タブの「ページグループ」の「表紙」から「モダン」を選ぶと文章の先頭に表紙のページが追加

される。  ※ 時間があれば、表紙にタイトルやサブタイトル概要等をいれてみる。 
 

----------これ以降は時間があれば実施。----------------------------- 
７．ページを表紙と目次を除いて３ページ目から「１」以降のページをつける。 
   ＜目次の次ページからセクションを変える＞ 
 １）３ページの先頭にある ”１．「外房サーフィン・・・」”の ”「 ” の前をクリックし、「レイアウト」又は

「ページレイアウト」ダブの「区切り」から「現在の位置から開始」を選ぶ 
    → 
  前ページの目次頁の末尾にセクション区切り記号が表示され、次頁から新たにページ番号を付ける事ができる。 
 ２）３ページめの下余白をダブルクリックすると「ヘッダー／フッター編集画面となるので 
             と 
            を OFF とする。 
 
 
 
 
「ヘッダーとフッター」タブの「ページ番号」から「ページの下部」「番号のみ２」を選択すると 
 
          →                 → 
 
フッターにページ番号の“０”が入る。    → 

 
“０”を１にするには、「ページ番号」「ページ番号の書式設定」 
「開始番号欄」を「１」にして「OK」とする。       → 
これで、ページ番号１～７が入った。 
目次(内容)内のページ数を更新するには、目次の内部をクリックし、表示される 
をクリックし「ページ番号のみを更新」するとページ番号 2~8 が１～７に更新される。 

８．完成したので全体を見てみる。 
 １）「表示」「ズーム」３５％程度とすると全体のイメージがわかる。 
  表紙、目次、内容と全体が統一されたデザインとなる。 
                                   以上です。 2010/2/24kyouzai  
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