Excelラボ　『Word講座』　開発・作成：飯富講師

［リスト=マトリックス編］
Wordミニマル・クエスチョン
作成：飯富
コンセプト
· 「リスト＝マトリックス」理論を理解し、＜HMD＞による検出・使いこなしをマスターする。
（まだ「見出し連動型」は扱わない。）

このファイルにおける注意点
・まだ、「見出し連動型リスト」は押さないでください。（下記の図で赤い✖が付いているボタン）
３つのリストボタン[image: ]の、１番右にあるボタンの中の項目の
下記のように✖が書いてある箇所は、「見出し連動型」リストであるため、このファイルを触っている間は使用しないでください。（押さないようにしてください！）後に、「スタイルマスター見出し連動編」では使いますが、ここではまだ使用しません。
[image: ]


ミニマル・クエスチョン
段落番号の探究
下記において、リスト層設定がされていることを確かめたのち、項目の上下の順番をショートカットを用いて変えなさい。順番をもとに戻したあと、「詳細」という言葉の左にカーソルを入れた状態でTABキーを押して、「リストレベル」を下げなさい。

ポイント
・＜項目の順番を変えるショートカット＞を知ろう。
・TABキーでもリストレベルが上下できて、行頭文字が変化することを確認しよう。
・＜リストレベルを上げ、下げするショートカット＞を知ろう。

作業用
1． 目的の説明
2． 具体的なアプローチ方法
3． 詳細な調査結果
4． 考察

解説用
1． 目的の説明
2． 具体的なアプローチ方法
3． 詳細な調査結果
4． 考察

[image: ]Word Tips
【オルシフ左右】　リストレベル変更はAlt＋Shift＋→or←
※ただし、一番最初の項目はだめ。（例. リストレベル１の１番目はレベル下げれない。これはTABキーを使った場合も同じ。）
[image: ]Word Tips
「リストON」のとき、箇条本文の左端で
・「TABを押す」→「リストレベルが下がってしまう」
・「Shift＋TABを押す」→「リストレベルが上がる」
という効果があるので注意しよう。（結論としては、リストレベル変更は、先程習った「オルシフ←→」を使う方がよい）


上の問題で、なぜ、リストレベルを上下（オルシフ右左）すると、設定してもいない（ア）（イ）などの記号が出てきたのだろうか。リストONとは、「点」の設定でなく、９段階のリストレベルを全て設定してしまう「マトリックス」設定であるということを理解しよう。

[image: ]Word Tips
「リスト＝マトリックス理論」・・・・１つリストをONにしたとき、点の設定でなく、マトリックス設定が広がる。リストは３つのボタンに分かれているように見えるが、本質的には１つのHMD設定を行っているだけ。（３つのボタンの本質的な差異はなく、「行頭文字」が●、▲などの記号なのか、1.2.3.などの連番なのか、それらを一括である程度設定できるかの違いに過ぎない）。
[image: ]

１クリックで、「9段階のマトリックス設定」
[image: ]


新規ドキュメントを生成し、=rand(20,1)を作り、オルシフを繰り返すことでリスト＝マトリックス理論を確認しなさい。また、HMDによるカスタマイズを行うなかで、箇条書きと段落番号を１つのHMDに共存させ、本質的には１つであることも確認しなさい。またファミリー内の全てのメンバーを一括で把握するための「ファミリー確認」の手法を確認しなさい。

ポイント
・項目上下順番入れ替えと、リストレベル変更のショートカットを使う。
[bookmark: _GoBack]・HMDを確認し、さらに行頭文字のカスタマイズについて練習しよう。
・新規ドキュメント作成は［Ctrl＋N］。

[image: ]Word Tips　『ファミリー確認はH・M』
ファミリーの確認は、ワンクリック法からのAlt＋H→Mで可能。『ファミリー確認はH・M』
同一のファミリーのみが反転する（リストレベルは違っても大丈夫）。別のファミリーは、反転しない。
（Word2016では、HM中は、画面が動かないので、あまり使えない方法だが、2013までは使える。）
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[段落番号]機能を、使ったら下記のように連番になってしまったが、B君の発表目次も①から始めたい。どのようにしたらよいか。設定しなさい。

ポイント
・別々のリストのつもりでも、「同一ファミリーと認識」されたら、番号が連続してしまう。番号の連続性を切断するにはファミリー認識を切断するべき。
・「リスト（ファミリー）の切断」と、「リスト（ファミリー）の結合」を学ぼう。

A君の発表目次
1 目的の説明
2 具体的なアプローチ方法
3 詳細な調査結果
4 考察

B君の発表目次
5 目的の説明
6 具体的なアプローチ方法
7 詳細な調査結果
8 考察

ポイント
・リストの切断と結合を学ぶ（手法は下記画像）

【ファミリーの切断】
[image: ]


【ファミリーの結合（連結）】
[image: ]


まず操作しづらいので一旦、［表示］→［複数ページ］で２画面表示にしよう。
リストの研究
大項目を「1.・・・・」、中項目を「1.1・・・」、小項目を「1.1.1・・・」となるように下記を設定しなさい。下の完成例を参考にすること。
ポイント
・マトリックスとHMDを知る。
・2文字以上のインデントがあると、自動でリストレベル判定がされてしまう。
（覚えておかなくて良いが、「インデントがあると、Wordによって勝手にリストレベルが判定されることがあるんだなぁ」と思っておけば良い。）
作業用

事業計画書研修

事業計画書の書き方
事業コンセプトを決める
どのような目的を達成する事業か
どのような意義があるか
製品とサービス
製品とサービスがどんなものか
他社との比較・強み
市場分析
セグメンテーション
ターゲティング
市場の成長度
戦略
価格
流通
プロモーション
経営の概要
キャッシュフロー
実際に事業計画書を書いてみよう
パワーポイントの使い方
グラフの作成


【似てる２つのリスト】 違いは「インデント」があるかどうか
[image: ]

完成例
[image: ]


今度は下記の状態から、大項目を「1.・・・・」、中項目を「1.1・・・」、小項目を「1.1.1・・・」となるように下記を設定しなさい。完成例を参考にすること。

ポイント
・前問との違いは、インデントが最初に全く設定されていないこと。
・ここでまずは、一旦、全てをドラッグして、一度にまとめてリストONの設定をする方法でおこなう。その後にオルシフを用いて、適宜、リストレベルを下げていくプロセスをとる。

事業計画書研修

事業計画書の書き方
事業コンセプトを決める
どのような目的を達成する事業か
どのような意義があるか
製品とサービス
製品とサービスがどんなものか
他社との比較・強み
市場分析
セグメンテーション
ターゲティング
市場の成長度
戦略
価格
流通
プロモーション
経営の概要
キャッシュフロー
実際に事業計画書を書いてみよう
パワーポイントの使い方
グラフの作成



完成例（↓インデント値は、各リストレベルがそれぞれ保有している。だからちょっと右にずれれる）

[image: ]







前問では全てをまとめてドラッグしてしまい、一気に設定をかけたが、実際はまとめてドラッグして設定を掛けれることはほぼ無いため、１つずつリスト設定をかけていくケースがほとんど。１行ずつ大項目を「1.・・・・」、中項目を「1.1・・・」、小項目を「1.1.1・・・」となるように下記を設定しなさい。完成例を参考にすること。

ポイント
・今回は、まとめてドラッグせずに、リストレベル１をまず設定。その後、リストレベル２を設定。その後リストレベル３を設定というプロセスで行う。
・段落書式のコピペを活用する。ワンクリック法でやる（※文字ドラッグ法はダメ）。

事業計画書研修

事業計画書の書き方
事業コンセプトを決める
どのような目的を達成する事業か
どのような意義があるか
製品とサービス
製品とサービスがどんなものか
他社との比較・強み
市場分析
セグメンテーション
ターゲティング
市場の成長度
戦略
価格
流通
プロモーション
経営の概要
キャッシュフロー
実際に事業計画書を書いてみよう
パワーポイントの使い方
グラフの作成




完成例

[image: ]














大項目を「Ⅰ.・・・・」、中項目を「(i)・・・」、小項目を「①・・・」となるように下記を設定しなさい。完成例を参考にすること。

ポイント
・HMDを用いて、各リストレベルの行頭文字を自分でカスタマイズすることを学ぶ。
・注意点：「見出し」連動型を選ばないこと。
・とりあえず一旦、[image: ]を設定してから、カスタマイズしていらない記号は消していこう。
完成例
[image: ]


※インデントは最初から掛けてある

事業計画書研修

事業計画書の書き方
事業コンセプトを決める
どのような目的を達成する事業か
どのような意義があるか
製品とサービス
製品とサービスがどんなものか
他社との比較・強み
市場分析
セグメンテーション
ターゲティング
市場の成長度
戦略
価格
流通
プロモーション
経営の概要
キャッシュフロー
実際に事業計画書を書いてみよう
パワーポイントの使い方
グラフの作成


© IITOMI All Rights Reserved.（作者の許可無く、一部または全ての無断転載・無断転用・複製を禁ずる。）
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