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三熊会パソコン同好会（２０１８年度第２１回/２２回）（差替え版）      2019.02.25/03.11 J.katoh 

 

Word の基本（Word&Excel2010 参照） 

 

Chapter２－２ 基本的な文書作成テクニック その２ 

 

Ⅰ．ページ全体の調整 通し番号、文書名の挿入など・・・P044-P048 

１．ページ番号の挿入(P44) 

（補足）（P44 の POINT!参照） 

ページ番号の各種書式設定法 

①「挿入」タブをクリックする。 

②リボン部の「ヘッダーとフッター」の項の「ページ番号」の▼をクリックする。 

 

 

③左図の表示窓

から「ページ番号

の書式設定」を選

択する。 

 

 

④左下図の窓が

開くので、「番号書

式」の ｖマークを

クリックして、変更

したい書式を選択

する。 

本例では１，２・・・ 

の書式を-1-、-2-

へ変更し「OK」。 

 

 

 

 

 

 

 

２．ヘッダー（文書名、日付など）の入力(P45) 

 

 

①「挿入」タブをクリ

ックする。 

 

 

②リボン部の「ヘッダ

ーとフッター」の項の

「ヘッダー」の▼をク

リックする。 

 

④「空白」を選択す

る。 
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⑤左図のようになる

ので、[ここに入力]の

部分を選択して、所

要の名称を記入する

ことにより、各ページ

に名称が表示、印刷

される。 

 

 

 

⑤これで各ページ本

文の上部に「三熊会

パソコン同好会」と記

入される。 

 

 

 

⑥ヘッダー記入を終

えたら、リボン右部

の「ヘッダーとフッタ

ーを閉じる」のＸ印を

クリックする。 

 

※本例は上部（ヘッ

ダー）に名称・文字を

入力したが、ページ

下部（フッター）に設

定する場合は、②の

項で「フッター」を選

択することにより、下

部に表示される。 

 

 

 

 

 

 

⑦ヘッダー、フッター

の左右の位置は、ヘ

ッダー、フッターを選

択し、「ホーム」タブ

の「段落」の項で、

「左揃え」、「中央揃

え」、「右揃え」で指

定する。 
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３．改ページの挿入(P46) 

（補足） 

 

 

テキスト P46 の手順により、左図の

原稿のカーソル位置にに改ページを

挿入する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

右図のように、改ページが挿入され

次のページが作成された。 

（改ページの記号などは表示されな

い。） 

 

 

 

 

 

（１）編集記号の表示・非表示の 

設定法 

 

 

①「ホーム」タブを選択 

 

 

 

②リボン部「段落」の項の 

「編集記号の表示・非表示」ボタン 

をクリックする。 
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③本文部分に、スペース記号□や 

改ページ記号などが表示される。 

 

 

 

④改ページ解除などの場合、「改ペ

ージ記号」を削除するが、編集箇所

が明確にわかるので実行しやすい。 

 

⑤編集記号を非表示にするときは 

再度、「編集記号の表示・非表示」

ボタンをクリックする。 

 

 

 

 

４．段落番号の付与(P47) 

 

①段落番号を付与

する範囲を選択す

る。 

 

②リボン部「段落」

の項の「段落番号」

の▼を選択する。 

 

 

 

 

 

 

 

③左図の窓から〇

枠数字を選択する

と、各項に段落番

号が付与される。 
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④段落番号を途中

から振り直す場合

は振り直したい段

落を選択する。 

 

⑤右クリックすると

左図の窓が開くの

で、「①から再開」

を選択する。 

 

⑥選んだ段落に番

号が新たに付与さ

れる。 

 

 


