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1.  概要 

 MS-Word の長文用文書雛形です。仕様書やマニュアルを主に想定しています。 
 この雛形の大きな目的はヘッダー、フッターに文書内容（項番、見出しなど）を自動反

映させることです。等幅文字の段落なども用意されます。 
 雛形として使う他、word の設定法/操作法の説明となっています。 
 対象としている word は 2010 です。word はバージョンが異なると設定法やその他全く

異なりますが、雛形としては利用できます。 
 word は画面構造が複雑で、やりたい事とリボンとの関連が分かりづらいので、説明には

リボンの選択から画面を載せました。色々な場面で繰り返しでる画面もできるだけ省略し

ないようにしています。 

1.1  本書の構成 

 本書は 
 ・ この雛形の使い方 
 ・ 色々な記述、参照の挿入 
 ・ この雛形の作成手順 
で構成されています。 

1.2  ロケールに関する注意 

 Word は文書を作成したロケールと異なるロケールで開こうとした場合、スタイル名など

を勝手に変えられてしまい、参照ができなくなることがあります。 
 その場合、3 ページ「2.3 見出しレベル選択」の手順で「スタイル」一覧を出し、参照で

きなくなっている（と推測される）スタイルを右クリックし、ポップアップメニューの「変

更(M)」相当を選択します。「スタイルの変更」相当の窓が出ますので、先頭項目「名前(N)」
相当に参照できなくなっている元の名前を設定します。OK を押すと、「スタイル」リスト

には現ロケールでの名前の後ろに元の名前が追加され、参照可能となります。 
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2.  この雛形の使い方 

 雛形はテンプレートファイル(.dotx)の形で提供されています。 
 ファイルをクリックすることによりテンプレートが反映された仮の文書(.docx)の形でオ

ープンできます。 
 オープンされた文書に対する変更はテンプレートファイルに対し影響を与えません。 
 版番号は V.vv-rr(1.03-01 など)となっています。スタイル雛形に変更がある場合は V.vv
が変わります。rr の違いは記述の違いでありスタイル雛形としては違いはありません。 

2.1  タイトルなどのプロパティ設定（表紙） 

 次の文書プロパティを表紙で設定します。 
 表紙で設定されたこれらの情報はフッターなどに反映されます。 

 バージョン番号が「状態」という特殊なプロパティとなっているのは、フッターなどに

自動反映させる1ためです。 

2.2  名前を付けて保存 

 プロパティ設定後、「ファイル」－「名前を付けて保存」で文書を必要なファイル名で保

存します2。 
 以降はこのファイルで作業を行うことになります。 
2.2.1  文書ファイルの上書き保存 
 文書ファイル(.docx)は「上書き保存」で上書きされます。 
2.2.2  文書ファイルをテンプレート化して保存 
 「名前を付けて保存」－「ファイルの種類」で「Word テンプレート(*.dotx)」を選べば

テンプレートとして保存されます。 
 文書ファイル(.docx)を編集途中のファイル、テンプレートファイルを版管理されたファ

イルとして扱うことも可能です。 
  
                                                  
1 利用者定義のプロパティーはフッターなどへの自動反映させることができません 
2 「上書き保存」でもテンプレートファイル(.dotx)に上書きされず、文書ファイル(.docx)
となります。 
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2.3  見出しレベル選択 

 項番付きの見出し行を設定できます。見出し行は目次に反映されます。 
 「ホーム」-「スタイルの変更」の下のアイコンをクリックし「スタイル」リストを出し

ておきます。 

 見出しにしたい行にカーソルを置き、「スタイル」リストの"見出し 1"～"見出し 5"をクリ

ックすると、その行が見出しになります。 

2.4  他の段落設定 

 段落「プログラム」が用意されています。 
 小さ目の等幅フォントで、インデント付き、行間が狭めとなっています。 
 この設定を行いたい行を選択し、前項で出している「スタイル」リストから"プログラム"
を選択します。 

// iii 

// WWW (iと同じ幅） 

public void main(String[] args){ 

   System.out.println("Hello world !"); 

   } 

 「プログラム」のインデントを 0 にした「ログ」も用意されています。 
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4.  基本書式設定 

4.1  書式番号の設定（見出し設定） 

 長文でまず最初に行わなければならないのが書式番号の設定です。 
4.1.1  番号階層の設定 
 とてつもなく難しく、全体の破壊が起こりがちなので、極めて注意が必要です。 
 一作業ごとに全体を確認し、保存していくべきです。途中途中のファイルを別名で保存

しながら作業を進めるのが安全です。 
4.1.1.1  アウトラインの定義の呼び出し 
 必ず 
 ＊ 第一階層（例えば「1. 概要」）を選び操作を行う 
必要があります。 
 第２階層以下を選んで操作してはなりません。 
 「ホーム」のアウトラインアイコンを押し、リストを出し、新しいアウトラインの定義

を押します。 
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4.2  見出し以外の書式 

4.2.1  プログラム（等幅フォント、インデント付き） 
 新たな書式として等幅フォントを持つ「プログラム」を追加します。 
 等幅フォントにするには「フォント」ダイアログで 
 ・日本語フォント MS ゴシック       など 
 ・英数字フォント 日本語用と同じフォント 
の２つを指定する必要があります。「スタイルの管理」ダイアログの書式指定のフォント

ではうまくいきません。 
 フォントの設定は 
 「書式からスタイルを作成/スタイルの変更」→[書式]→「フォント」 
内で行います。 
 手順は次のようになります。 
 （１）「ホーム」のアイコン(スタイル)で「スタイル」リストを出す 
 （２）「スタイル」リストのアイコン(スタイルの管理)で「スタイルの管理」を出す 
 （３）「スタイルの管理」で[新しいスタイル]で「書式から新しいスタイルを作成」を 
    だす。 
 （４）「書式から新しいスタイルを作成」で 

・[名前]に"プログラム" 
・[次の段落]に同じく"プログラム" 
を入れる 

 （５）「書式から新しいスタイルを作成」で[書式]→[フォント]で「フォント」を出す 
 （６）「フォント」で 

・[日本語用のフォント]に"MS ゴシック" 
・[英数字用のフォント]に"日本語用と同じフォント" 
をセットする。サイズもここでセットする 

 デフォルトでは行間が広すぎますので行間設定を行います。 
（１） 前の手続き（５）の[書式]→[フォント]の代わりに[書式]→[段落]で「段落」を出

す 
（２） 「段落」で 

・行間を"固定" 
・感覚を"12pt" 
にする。 

 なお、フォント、行間とも後から変更することも可能です。 
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4.2.1.2  フォントの選択 
前項の手順で出る「フォント」で 

 ・日本語用のフォント 
   MS ゴシック 
 ・英数字用のフォント 
   日本語用と同じフォント 
をセットします。 
 英数字用として別の等幅フォン

ト例えば Courier New などをセッ

トした場合日本語とのサイズが合

わなくなります。 
 サイズもセットします。 
 
 
 
4.2.1.3  行間を狭める 
 前々項で[書式]→[フォント]の代わ

りに[書式]→[段落]を選び「段落」ダイ

アログを表示します。 
 「インデントと行間隔」タブをえら

びます。 
 行間を”固定値”にし、間隔を調整し

ます。 
 インデントを設定します。 

[OK]で全ての設定を完了し、 iii , 
www など文字幅の異なる文字列を入

れ、「スタイル」でプログラムを選び等

幅フォント7になっていることを確認

します。 
 

iii 

www 

日本語 

|.|.|.|  

  

                                                  
7 英数字日本語の混在の場合等幅フォントが非均一に配置されてしまいます。これを避ける

には 14 ページ「4.2.1.5 禁則処理の抑止、英日混在の等幅化」が必要です。 
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4.2.1.4  ハイフネーション 
 前項の「段落」ダイアログで「改ペー

ジと改行」を選び、[ハイフネーションな

し(D)]にチェックを入れます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.2.1.5  禁則処理の抑止、英日混在の等幅化 
 前項の「段落」ダイアログで「体裁」

を選び、[禁則処理を行う]にのチェックを

外します。 
 さらに、等幅フォントを等幅に表示す

るために[日本語と英字と間隔を自動調整

する]と[日本語と数字の感覚を自動調整

する]のチェックを外します。 
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4.4.2.1  目次のサイズ設定 
 「スタイルの変更」窓で、サイ

ズを設定し、[書式]をクリックしま

す。 
 サイズは 
 ・目次１：12pt 
 ・目次２：11pt 
 ・目次３：10.5pt 
 ・目次４：10pt 
 ・目次５：10pt 
 ・目次６以降:10pt 
をセットしています。10.5 は「標

準（本文）」と同じです。 
 
 
 
 
 
4.4.2.2  目次のインデント設定 
 「段落」ウィンドウのインデントを設定

します。 
 インデントは 
 ・目次１：０文字 
 ・目次２：１文字 
 ・目次３：２文字 
 ・目次４：３文字 
 ・目次５：４文字 
 ・目次６以降：５文字 
としました。 
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4.5.2  セクション区切りを入れる 
 通常目次部と本文部は異なるヘッダー、フッターを付加します。 
 この為には「セクション」を分ける必要があります。 
 「ページレイアウト」の[区切り]でセクション区切りを選択します。 

 「次のページから開始(N)」が「改ページ(P)」を兼ねることに注意が必要です。 
 「改ページ(P)」と「現在の位置から開始(O)」を組み合わせても望む結果は得られません。 
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