［スタイル・マスター１］Wordミニマル・クエスチョン
作成：飯富

1. スタイル・マスター編コンセプト

(1) スタイル利用こそ、Wordの正しい活用方法。
スタイルの「適用」はボタンを押すだけなので簡単だが、「カスタマイズ」が難しい。ここでは、スタイルの２つの「カスタマイズ方法（設定方法）」である
「更新法」と「変更法」を理解し、使えるようになろう。
(2) スタイル設定の方法およびアウトラインレベルを理解する。

【注意点】まだ「見出し連動型」リストは使わないので注意。

[image: ]Word Tips「スタイルとは何か」
[image: ]

スタイルとは書式設定値のセット販売である。
[image: ]
「フォント・段落・リストの各設定値」を１つのスタイル適用で一括セット販売するイメージ。

[image: ]Word Tips 「直接―スタイル」フレームワーク
「スタイルという土台の上に立つ直接書式」というイメージを持って、どんな書式の状態になっているかを把握していこう。
原則的なイメージとしては、「本来は全て、『スタイル書式の適用』で済ませれば最も良いWordの利用方法と言える。しかし、どうしてもさらに個別に書式設定を掛けたい箇所に限り『直接書式』を使う。」というイメージ。


「スタイル」書式の対義語は、「直接」書式。
同じような書式を何度も「直接」書式で設定するぐらいなら、「スタイル」書式を使うべき。
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2. ミニマル・クエスチョン

スタイルは無数に使うことができるが、実務でまず使いこなしたいのは「見出しスタイル」というもの。「見出し1スタイル」「見出し2スタイル」「見出し3スタイル」「見出し4・・」・・・などある。
ここでは、この「見出しスタイル」に着目しながら、
· 「スタイルとはどんな概念か」
· 「各見出しスタイルが持っている、各階層の初期設定値」
· 「『直接』書式と『スタイル』書式の違い」
· 「２つのスタイル設定方法（カスタマイズ方法）の、『更新法』と『変更法』」
について、理解していく。

なお、実務では「見出しスタイル」以外も使用することがもちろんあるが、この講義では見出しスタイルのみを扱う。基本的には、ほとんど同じであるから、まずはこの見出しスタイルに習熟することで、その他のスタイルも同様に使いこなせるようになるだろう。

問1. なにもスタイル適用をしていない段落は「標準」スタイルであることを、アウトライン表示（Alt＋Ctrl＋O）で確認しなさい。次に、箇条書き・段落番号などのリストONとされた段落は、「リスト段落スタイル」が適用されていることを確認しなさい。

このリスト段落スタイルは、そんなに重要なスタイルではない。「この段落はリストがONになっていますよ。」というアピールに過ぎず、「標準」スタイルとほぼ変わらないと認識しておいて良い。→結論：「リストONにすると、『リスト段落スタイル』というスタイル書式がかかるが、『標準スタイル』とほぼ同じと認識し、無視して良い。」


ここから、本題として「見出し１スタイル」を見ていく。
まずは、「見出し1スタイル」を「適用」するとどのような変化があるかを確認する。

＜見出し1スタイルの初期設定値はどんなものか＞
問2. まず、下のサンプル行に「見出し１スタイル」を適用しなさい。この文書ファイルで、まだ何もカスタマイズされていない「見出し1スタイル」が、どのような初期設定値を持っているか確かめなさい。確かめたら、サンプル行のスタイルを「標準スタイル」に戻しておきなさい。

サンプル行。この行に適用この行に適用←見出し１スタイルを適用するとこのような変化がある


＜スタイル書式が持つ初期設定値によっては、直接書式を吹き飛ばしてしまいがち＞
問3. この文書の大分類項目である「1. スタイル・マスター編コンセプト」と「2.ミニマル・クエスチョン」は、見出し1にふさわしいため「見出し１スタイル」を適用しなさい。
さて、見出し1を適用したせいで、段落番号（1. 2.・・・）が解除されたことに気付く。これは、「見出し１スタイル」がリスト層の設定値を何も持っていなかったからである。ここで、「直接」書式を乗っけることで、新たに、1. 2.・・を付け直しなさい。（●「直接」書式として1.2.・・・のリストON）

＜直接書式で見出しらしくしてから「更新法」で「見出し1スタイル」として吸収＞
問4. 上記問でリストONにしたのは良いが、見出しとしては、さらに目立つべきなので、フォントサイズを28ptに上げ、フォントの色を赤にする「直接」書式設定をその行のフォント全体にかけなさい。このとき、「直接―スタイル」フレームワークを使って現状を把握しなさい。そして、ここまで設定した「直接」書式を「スタイル」書式として採用するため、「見出し1スタイル」を右クリックして『更新法』によるスタイルのカスタマイズを行いなさい。（●「直接」書式→フォント28pt、フォント色「赤」●『更新法』によりスタイルの「カスタマイズ」）

『更新法』と『変更法』のボタンは下記画像
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[image: ]Word Tips　スタイルの設定方法は『更新法』と『変更法』がある。
講義では、まず最初に上記の『更新法（吸収法）』を扱ったが、更新法は「意図しない設定を勝手に吸収してしまう」可能性が高く、その後の不具合に繋がることが多い。このため、更新法は使わない方がよい。

オススメはこの後に習う『変更法』である。

＜見出し１スタイルや、見出し２スタイルは「アウトラインレベルが高い」ので、ナビゲーションウインドウに出てくるから大事＞
問5. 見出し１スタイルを適用した段落において、「アウトラインレベルが1となっていること」を確認しなさい。

[image: ]Word Tips「段落層」の項目として、実は「アウトラインレベル」がある。
各段落には、アウトラインレベルが設定されている。（Alt＋O→Pで見てみよう。）[アウトラインレベル]は「段落層」の項目である。
リスト層で習った「リストレベル」と混同しないこと。
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通常は、全ての標準スタイルの段落は「本文レベル」にもともと設定されている。「本文レベル」は一番低いレベルであると認識してよい。（ただの一般の文章という感じ）

「見出しスタイル」の適用は、
その段落に強制的に「アウトラインレベル」を設定する。
「見出し１」適用で、必然的に「レベル１」のアウトラインレベルが設定される。
「見出し２」適用で、必然的に「レベル２」のアウトラインレベルが設定される。
アウトラインレベル１・アウトラインレベル２などは、「そのファイル」全体において、「偉い」段落。標準スタイルのような「一般の文章」とは一線を画する重要な存在であり、ナビゲーションウインドウと目次に登場すべき存在。

[image: ]Word Tips 【アウトラインレベル】と【リストレベル】を混同するな！

ダイアログの違いで理解する「アウトラインレベル」と「リストレベル」
	段落ダイアログの「アウトラインレベル」
	HMDの「リストレベル」

	段落層
	リスト層
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[image: ]Word Tips ナビゲーション表示のショートカット
・[ナビゲーションウインドウ表示]ON/OFFのショートカットは、Alt＋W→K


[image: ]Word Tips アウトラインレベルが設定されるとナビゲーションウインドウや目次に登場する

・アウトラインレベルが設定されれば、[ナビゲーションウインドウ（見出しマップ）]に表記される。→「目次の自動作成」や「章単位での入れ替えや削除」などが可能になる。

[image: ]Word Tips
・「見出し1」スタイルを適用する→必然的に「アウトラインレベル1」が適用される。
・「見出し2」スタイルを適用する→必然的に「アウトラインレベル2」が適用される。
・しかし、「アウトラインレベル1」を設定しても→「見出し1」スタイルが適用されるわけではない。（アウトラインレベル自体は、単なる「段落層」の項目である。）

＜スタイルのカスタマイズ手法「変更法」を学ぶ＞
問6. このドキュメント最上部のタイトル「［スタイル・マスター］Wordミニマル・クエスチョン］を、［表題スタイル］にして初期設定値を確認した後、表題スタイルを「変更法」によって「28pt」「太字」「下線」「段落罫線（囲む）」に設定しなさい。

[image: ]Word Tips　スタイルの設定方法は『更新法』と『変更法』がある。
先に習った『更新法』は意図しない書式を吸収してしまうことで、その後の不具合に繋がることが多いため、オススメはここで学習した『変更法』。

＜見出し２スタイルを「変更法」でカスタマイズしてみる＞
問7. この段落に「見出し2スタイル」を適用しなさい。その後、「問1.」のような段落番号が自動で表示されるように『変更法』→［書式］→［箇条書きと段落番号］によりカスタマイズ（変更法）しなさい。（あとで習う「見出し連動型リスト」では、『変更法』でリストONを行うこの方法は、エラーが出る。本当は「HMDを使う」のが正しいという結論をおさえておきたい）

問8. 下記を参考にして、「見出し2」において、後ろが全て水色に塗られるようにスタイルのカスタマイズをしなさい。（『変更法』）→［書式」→［罫線と網掛け］

参考：
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＜標準スタイルの影響力は大きい＞
問9. 「見出しスタイル」を掛けた部分以外はほとんど「標準スタイル」が適用されているという前提はずっと確認してきた。ここで、標準スタイルを「変更法」によって「フォントサイズ16pt」にして全体に及ぼす影響を確認したあと、すぐ戻しなさい。

[image: ]Word Tips
・何も「スタイル」適用をしていない箇所は全て、「標準スタイル」である（Alt＋Ctrl＋Oで確認可能）。つまり変更法などを用いて、「標準スタイル」の設定を変えてしまうと、文書（そのファイル）全体に影響があると思って良い。

問10. この文書全体が、本文は「MS明朝」で、見出しは「MSゴシック」なのは地味だし、渋すぎると感じました。ページ全体のテーマフォントを「Meiryo UI」にすべて変更しなさい。

[image: ]Word Tips
流れをとらえて、「上流」で設定をかけることが「一括設定」のポイント。
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[image: ]Word Tips
	テーマフォントは「４つ」ある。今回の設問では全て「Meiryo UI」にしよう。
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【上級】[image: ]Word Tips　※ 講義内で解説を行いません。
[箇条書き（Bullets）]ボタンを押すと、２つの設定が掛けられる。
＜設定１＞リスト機能がONになり、「●」がその段落につけられる。
＜設定２＞「標準スタイル」→「リスト段落スタイル」に。
「リスト段落スタイル」という特殊なスタイル設定が掛けられる。（この「リスト段落スタイル」とは、「インデント4字」という謎の設定のみをもつ謎の機能。無視してOK。）

【上級】[image: ]Word Tips　※ 講義内で解説を行いません。
リストをインデントするときは、２つの階層（リスト層・段落層）のいずれにアクセスするかで、後々の不具合が起こる。（※リスト層へのアクセスの方が不具合がないと言われているが、どちらも一長一短である。）
＜リスト層＞「●」の部分をもって動かせば、「リスト層」のインデント設定。
＜段落層＞インデントマーカー[image: ] を持って動かせば、「段落層」のインデント設定。
[bookmark: _GoBack]※上記いずれかの階層で一旦、インデント設定をかけると、もう１方では操作不能になる。
直接書式


スタイル書式
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