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Word 応用
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アウトライン形式の箇条書きとは、上位レベルを「1」、次のレベルを「1-1」のように
上位レベルの見出しに合わせて設定されている番号のことです。
アウトライン形式の箇条書きの書式を「アウトライン書式」といいます。

 ■入力済みの箇条文にアウトライン形式の箇条書きを設定

 䀜リストライブラリを利用してアウトライン形式の箇条書きを設定しましょう。

❶	 見出しスタイルの設定されていない文書全体を範囲選択します。

❷	 ［ホーム］タブ-［段落］グループの［アウトライン］の▼で表示される［リストラ
イブラリ］から「見出し」の含まれていない書式を選択します。

❸	 選択した段落にアウトライン形式の箇条書きが設定されます。また、選択した段
落すべてが最上位の階層レベルになります。

SECTION22	アウトライン形式の箇条書き
Lesson 1  ▶	 アウトライン形式の箇条書きを適用する

使用ファイル

箇条書き

Po i n t

必ず「見出し」の文字が含まれてい
ない書式のいずれかを選択します。
「見出し」の文字を含む書式は章・節・
項などの番号書式を見出しスタイル
に割り当てるためのものです。

Po i n t

▷リストライブラリ
アウトライン形式の箇条書きやリスト
スタイルが保存されている場所です。
Wordでは、既定で登録されている
アウトライン書式以外にも、自分で
作成したアウトライン書式をリストラ
イブラリに保存することができます。
アウトライン書式を保存すると、登
録した文書を開いている間だけでな
く、その文書を閉じても別の文書で
利用できます。ただし、書式を変え
た場合は新しいアウトライン書式と
して登録されるのでそのままでは他
の文書には反映されません。
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 䀜 2 段落目の「文字の入力」の階層レベルを１つ下げましょう。

❶	 ２段落目にカーソルを移動し、［インデントを増やす］をクリックします。

 䀜 1 段落目と 2 段落目のアウトライン形式の箇条書きを解除しましょう。

❶	 1 段落目と2段落目を選択し、［ホーム］タブ-［段落］グループの［アウトライン］
の▼で表示される［リストライブラリ］から［なし］を選択します。

 ■入力しながらアウトライン形式の箇条書きを設定

 䀜新規文書に下記の手順で入力しながらアウトライン書式を設定しましょう。

【問 1】 " 箇条書き "を開いて下記の課題を行いましょう。

（1） 完成例を参考にアウトライン形式の箇条書きを設定しましょう。

Po i n t

▷階層レベルの変更
◎階層を下げる
・［インデントを増やす］ボタン
・【Alt】+【Shift】+【→】キー
◎階層を上げる
・［インデントを減らす］ボタン
・【Alt】+【Shift】キー+【←】キー
箇条書きの先頭段落で上記の操作を
行うと、階層レベルではなく段落全
体のインデント位置が変わります。
参　考

▷アウトライン形式の箇条書式の作成
アウトライン書式は下記の手順で独
自に作ることができます。
❶	［ホーム］タブ-［段落］グループの
［アウトライン］の▼から［新しい
アウトラインの定義］をクリック
します。

❷	箇条書きのレベルごとに「変更す
るレベル」を選択し、［番号書式］
と［配置］を設定します。

❸	最初の設定では、レベル「2」以
下の［番号書式］欄は「1.1」のよ
うな親子形式になっています。
親番号を外すには、［番号書式］
欄の中をクリックし、不要な部
分を削除します。親番号を復活
するには、親番号の挿入位置に
カーソルを置いて、［次のレベル
の番号を含める］の▼をクリック
し、親のレベル番号を設定しま
す。

❹	［左インデントからの距離］とは、
本文左端からの距離のことで、「1
行目のインデント」が指定されま
す。［すべてのレベルに設定］を
クリックすると、最上位のレベ
ルを基準にして、各レベルのイ
ンデントをまとめて設定できま
す。

アウトライン書式の設定

1段落目を入力、改行

2段落目を入力、［インデントを増やす］をクリック、改行

3段落目を入力、改行

4段落目を入力、［インデントを増やす］ボタンをクリック

T R I A L アウトライン形式の箇条書きについて確認しましょう。

◀ 練習 54 ▶


