2017年9月15日版　		スタイル実行編 Word講座　開発講師：飯富
［スタイル実行編］Wordミニマル・クエスチョン

作成：飯富



スタイル実行編の意義

このページではスタイルの実行を学ぶ。講義終盤で「スタイル設定」を詳細に学ぶが、まずは事前に調整されたスタイルを実際に適用してみてどのようなメリットが得られるかを確認する。スタイルの設定は難易度が高く、通常はこのページのようにサクサクできないが、「スタイル」の利用こそ、Wordの正しい使い方である。

スタイル実行編の達成目標

スタイルの適用方法に慣れる。スタイルのショートカットも身につける。
ナビゲーションウインドウを使えるようにし、目次自動作成を行う。
F4キーによる連続実行も慣れること。



ミニマル・クエスチョン


表示タブからナビゲーションウインドウを表示しなさい。（※Word2007では『見出しマップ』と呼ぶので注意。）さらにナビゲーションウインドウに特に何も表記されていないことを確認しなさい

この文書トップの表題『［スタイル実行編］Wordミニマル・クエスチョン』に、表題スタイルを設定しなさい。

[image: ]Word Tips
※スタイルウインドウを表示：Ctrl＋Alt＋Shift＋S
※スタイルの「標準」化：Ctrl＋Shift＋N（Normal）

上記の、「スタイル実行編の意義」「スタイル実行編の達成目標」「ミニマル・クエスチョン」という段落にそれぞれ「見出し1」スタイルを設定しなさい。

[image: ]Word Tips
※見出し1適用のショートカット：Alt＋Ctrl＋１
※１手前の操作の繰り返し：F4

上記の「スタイルの適用方法に慣れる。スタイルのショートカットも身につける。」と「ナビゲーションウインドウを使えるようにし、目次作成を行う。」「F4キーによる連続実行も慣れること。」の３つに、「見出し２」スタイルを設定しなさい。

[image: ]Word Tips
※見出し２適用のショートカット：Alt＋Ctrl＋２
※１手前の操作の繰り返し：F4

「表示タブから・・・」の文章から「目次を次ページの・・・」までの問すべてに、
「見出し3」スタイルを適用して、「問1.」のような段落番号が自動で表示されるようにしなさい。

[image: ]Word Tips
※見出し３適用のショートカット：Alt＋Ctrl＋３
※１手前の操作の繰り返し：F4


アウトライン表示をして、スタイル設定を一望しなさい。また、ナビゲーションウインドウに登場するための原因として、「見出しスタイル」適用時のみ、「段落ダイアログ（Alt＋O→P）」の「アウトラインレベル」が、「レベル１．２．３」などになっていることを確認しなさい。

[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「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。リスト層で習う「リストレベル」と混同しないこと。
[image: ]
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
※アウトライン表示のショートカット： Alt＋Ctrl＋O（Outline）
消すときは、「アウトライン表示を閉じる」を押す。（またはAlt＋Ctrl＋P（Print表示））


この段落に対して「スタイルの標準化」をして、スタイル設定を一旦解除してから、「戻り」なさい。
[image: ]Word Tips
※スタイルの「標準」化：Ctrl＋Shift＋N（Normal）

[bookmark: _GoBack]
目次を、この文書上部の、「作成：飯富」と、「スタイル実行編の意義」の間の空段落に自動作成しなさい。作成したら、ジャマな段落番号「１．」は［段落番号］ボタンを押して消しなさい。
その後、［目次の更新］を行いなさい。

[image: ]Word Tips
※[参考資料タブ]→[目次]→［自動作成の目次］（１でも２でも良い）
[image: ]


画面左のナビゲーションウインドウを用いて、見出しをドラッグ＆ドロップで「並べ替え」ができることを確認しなさい。（ただし、2010以降のバージョンに限る）

© IITOMI 2016 All Rights Reserved.（作者の許可無く、無断転載・無断転用・複製を禁ずる。）
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