
Lesson45 インターネットに潜む危険
◆	セクション区切りの挿入
①《表示》タブ→《表示》グループの《ナビゲーションウィンドウ》を にする
②ナビゲーションウィンドウの見出し「1.インターネットには危険が潜んでいる」をクリック
③「1.」の後ろにカーソルが表示されていることを確認
④《レイアウト》タブ→《ページ設定》グループの （ページ/セクション区切りの挿入）→
《セクション区切り》の《次のページから開始》をクリック
※ナビゲーションウィンドウを閉じておきましょう。

◆	目次の挿入
① 1ページ2行目の行頭にカーソルを移動
②《参考資料》タブ→《目次》グループの （目次）→《組み込み》の《自動作成の目次2》を	
クリック

◆	フッターの編集
① 2ページ目にカーソルを移動
※2ページ目であればどこでもかまいません。

②《挿入》タブ→《ヘッダーとフッター》グループの （フッターの追加）→《フッターの編
集》をクリック

③《ヘッダーとフッター》タブ→《ナビゲーション》グループの （前と同じヘッ
ダー/フッター）をクリック

※ボタンがオフになり、フッターの《前と同じ》が非表示になります。

④《ヘッダーとフッター》タブ→《ヘッダーとフッター》グループの （ページ番号の追加）→《ペー
ジ番号の書式設定》をクリック

⑤《開始番号》を にする
⑥《開始番号》を「1」に設定
⑦《OK》をクリック
⑧《ヘッダーとフッター》タブ→《ナビゲーション》グループの （前へ）をクリック
⑨ 1ページ目のフッターに表示されているページ番号を削除
※ （段落記号）は削除せずに残しておきましょう。

⑩《ヘッダーとフッター》タブ→《閉じる》グループの （ヘッダーとフッターを閉じる）をクリック

◆	目次の更新
①目次にカーソルを移動
※目次内であればどこでもかまいません。

②《参考資料》タブ→《目次》グループの （目次の更新）をクリック
③《ページ番号だけを更新する》を にする
④《OK》をクリック
※目次の選択を解除しておきましょう。

◆	表紙の挿入
①《挿入》タブ→《ページ》グループの （表紙の追加）→《組み込み》の《細い束》を	
クリック

※目次以外であれば、カーソルはどこにあってもかまいません。
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②《［文書のタイトル］》をクリック
※	コンテンツコントロールの上部に が表示されます。表示されない場合は、再度「［文書のタイト
ル］」をクリックします。

③「インターネットに潜む危険」と入力
④《［文書のサブタイトル］》をクリック
⑤「危険から身を守るために」と入力
⑥《富士太郎》をクリック
※本書では、作成者を「富士太郎」としています。

⑦ をクリック
⑧「吉田□恭子」と入力
※自分の名前を入力します。

⑨《［会社名］》をクリック
⑩ をクリック
⑪ を押す
⑫《［日付］》をクリック
⑬ をクリック
⑭《今日》をクリック
※本書では、本日の日付を「2024年4月1日」としています。

◆	表紙の書式設定
①「インターネットに潜む危険」をクリック
② をクリック
③《ホーム》タブ→《フォント》グループの （フォントサイズ）に「30」と入力し、 を	
押す

④「危険から身を守るために」をクリック
⑤ をクリック
⑥《ホーム》タブ→《フォント》グループの （フォントサイズ）の →《16》をクリック

◆	ヘッダーの編集
① 2ページ目にカーソルを移動
※2ページ目であればどこでもかまいません。

②《挿入》タブ→《ヘッダーとフッター》グループの （ヘッダーの追加）→《ヘッダーの編
集》をクリック

③ヘッダーに入力されている「配布資料」を削除
※ （段落記号）は削除せずに残しておきましょう。

④《ヘッダーとフッター》タブ→《挿入》グループの （クイックパーツの表示）→《文書のプロパ
ティ》→《タイトル》をクリック

⑤《ヘッダーとフッター》タブ→《閉じる》グループの （ヘッダーとフッターを閉じる）をクリック
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