
Lesson27
①
❶ステータスバーを右クリック
❷《行番号》をクリック
❸ステータスバーに《行：1》が表示されていることを確認
❹《ステータスバーのユーザー設定》以外の場所をクリック

②
❶ 1ページ4行目の「【出　生】」の行にカーソルを移動
※段落内であれば、どこでもかまいません。

❷《ホーム》タブを選択
❸《スタイル》グループの《見出し1》をクリック
❹ 1ページ5行目の「誕生」の行にカーソルを移動
※段落内であれば、どこでもかまいません。

❺《スタイル》グループの （その他）をクリック
❻《見出し2》をクリック
❼同様に、その他の見出しを設定

③
❶《デザイン》タブを選択
❷《ドキュメントの書式設定》グループの （その他）をクリック
❸《組み込み》の《線（シンプル）》をクリック

④
❶ 1ページ4行目の「【出　生】」の行を選択
※見出し1が設定されている行であれば、どこでもかまいません。

❷《ホーム》タブを選択
❸《フォント》グループの （太字）をクリック
❹《スタイル》グループの《見出し1》を右クリック
❺《選択個所と一致するように見出し1を更新する》をクリック
❻ 1ページ5行目の「誕生」の行を選択
※見出し2が設定されている行であれば、どこでもかまいません。

❼《フォント》グループの （フォントサイズ）の クリック
❽《12》をクリック
❾《フォント》グループの （太字）をクリック
�《スタイル》グループの （その他）をクリック
�《見出し2》を右クリック
�《選択個所と一致するように見出し2を更新する》をクリック

⑤
❶ 1ページ4行目の「【出　生】」の行にカーソルを移動
※見出し1のスタイルが設定されている行であれば、どこでもかまいません。

❷《ホーム》タブを選択
❸《段落》グループの （アウトライン）をクリック



❹《リストライブラリ》の《第1章、第1節、第1項》（左から3番目、上から2番目）をクリック
❺《段落》グループの （アウトライン）をクリック
❻《新しいアウトラインの定義》をクリック
❼《変更するレベルをクリックしてください》の《1》をクリック
❽《番号書式》に《第1章》と表示されていることを確認
❾《オプション》をクリック
�《レベルと対応付ける見出しスタイル》に《見出し1》と表示されていることを確認
�《番号に続く空白の扱い》の をクリック
�《スペース》をクリック
�《変更するレベルをクリックしてください》に《第1章 見出し1》と表示されていること

を確認
�《変更するレベルをクリックしてください》の《2》をクリック
�《番号書式》の《第1節》の「第」と「節」を削除
※自動的に入力されている《1》は削除しないようにします。

�《レベルと対応付ける見出しスタイル》に《見出し2》と表示されていることを確認
�《番号に続く空白の扱い》の をクリック
�《スペース》をクリック
�《変更するレベルをクリックしてください》に《1 見出し2》と表示されていることを確認
�《OK》をクリック

⑥
❶ 1ページ5行目の「誕生」の行にカーソルを移動
※見出し2が設定されている行であれば、どこでもかまいません。

❷《レイアウト》タブを選択
❸《段落》グループの （左インデント）を「0字」に設定
❹《ホーム》タブを選択
❺《スタイル》グループの （その他）をクリック
❻《見出し2》を右クリック
❼《選択個所と一致するように見出し2を更新する》をクリック

⑦
❶ 1ページ2行目にカーソルを移動
❷《参考資料》タブを選択
❸《目次》グループの （目次）をクリック
❹《ユーザー設定の目次》をクリック
❺《目次》タブを選択
❻《ページ番号を表示する》が になっていることを確認
❼《ページ番号を右揃えにする》が になっていることを確認
❽《書式》の をクリック
❾《文語体》をクリック
※お使いの環境によっては、《文語体》が表示されていない場合があります。その場合は、《フォー

マル》を選択しましょう。

�《タブリーダー》の をクリック
�《--------》をクリック
�《アウトラインレベル》を「2」に設定
�《OK》をクリック



⑧
❶ 1ページ25行目の「第1章 」の後ろにカーソルを移動
❷ ＋ を押す
※ステータスバーの行番号を非表示にしておきましょう。

⑨
❶《挿入》タブを選択
❷《ヘッダーとフッター》グループの （ヘッダーの追加）をクリック
❸《組み込み》の《オースティン》をクリック
※一覧に表示されていない場合は、スクロールして調整します。

❹《文書のタイトル》のコンテンツコントロールに「自分史をつづる」と入力
❺ヘッダーの最終行の を選択
❻ を押す
❼《ヘッダーとフッター》タブを選択
❽《オプション》グループの《奇数/偶数ページ別指定》を にする
❾奇数ページのヘッダーにのみ「自分史をつづる」と表示されていることを確認
�《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

⑩
❶《挿入》タブを選択
❷《ヘッダーとフッター》グループの （フッターの追加）をクリック
❸《フッターの編集》をクリック
❹《ヘッダーとフッター》タブを選択
❺《オプション》グループの《先頭ページのみ別指定》を にする
❻偶数ページのフッターにカーソルを移動
❼《ヘッダーとフッター》グループの （フッターの追加）をクリック
❽《組み込み》の《オースティン》をクリック
※一覧に表示されていない場合は、スクロールして調整します。

❾《ホーム》タブを選択
�《段落》グループの （右揃え）をクリック
�《ヘッダーとフッター》タブを選択
�《ナビゲーション》グループの （次へ）をクリック
�奇数ページのフッターが表示されていることを確認
�《ヘッダーとフッター》グループの （フッターの追加）をクリック
�《組み込み》の《オースティン》をクリック
※一覧に表示されていない場合は、スクロールして調整します。

�《ヘッダーとフッター》グループの （ページ番号の追加）をクリック
�《ページ番号の書式設定》をクリック
�《開始番号》を にし、「0」に設定
�《OK》をクリック
�《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



⑪
❶《表示》タブを選択
❷《表示》グループの《ナビゲーションウィンドウ》を にする
❸ナビゲーションウィンドウの「3 横浜市の成長」を「1 横浜中華街」の上にドラッグ
※ナビゲーションウィンドウを閉じておきましょう。

⑫
❶《参考資料》タブを選択
❷《目次》グループの （目次の更新）をクリック
❸《目次をすべて更新する》を にする
❹《OK》をクリック


