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内容評価基準

文書を作成、カスタ
マイズする
テンプレートの活用、テーマの適用やカスタマイズ、背景の設定、段組

みの作成、目次や索引の作成や編集、Wordのオプション変更など、文書

の作成、カスタマイズについて解説します。
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1-1 文書を作成および書式設定する
内容評価基準1　文書を作成、カスタマイズする

チェック項目 参照Lesson 学習前 学習後 試験直前

文書からテンプレートを作成できる Lesson1

テンプレートから文書を作成できる Lesson1

スタイルを適用できる Lesson2

スタイルセットを適用できる Lesson2

テーマを適用できる Lesson3

テンプレートのテーマにリセットできる Lesson4

テーマをカスタマイズできる Lesson5

透かしを設定できる Lesson6

ページの色を設定できる Lesson6

ページ罫線を設定できる Lesson7

表紙を挿入できる Lesson8

空白のページを挿入できる Lesson8

文書からテンプレートを作成
◆Officeボタン： （Officeボタン）→
《名前を付けて保存》の →
《Wordテンプレート》→保存先を選
択して保存

テンプレートから文書を作成
◆Officeボタン： （Officeボタン）→
《新規作成》→《インストールされて
いるテンプレート》→テンプレートを
選択

1-1-1 テンプレートを活用する

■テンプレート
「テンプレート」

■文書からテンプレートを作成

《Templates》

■テンプレートから文書を作成
Word FAX
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1

（1）文書に「回覧メモ」という名前を付けて、《Templates》フォルダにWord
テンプレートとして保存してください。

（2）テンプレート「FAX（アース）」を使って、新規文書を作成してください。発
信元を「佐藤一郎」、差出人の電話番号を「03-3440-XXXX」、差出人の
FAX番号を「03-3440-YYYY」、差出人の会社名を「さくら商事株式会
社」にしてください。

（1）
① Office 《名前を付けて保存》 《Wordテンプレート》

②《Templates》Windows 7 Windows Vista 《信頼できる
テンプレート》Windows XP

※Windows 7で《Templates》が表示されない場合は、《Microsoft Offi  ce Word》をクリッ
クします。

③《ファイル名》「回覧メモ」
④《保存》

保存したテンプレートの利用
《Templates》フォルダに保存したテン
プレートをもとに新規文書を作成する
方法は、次のとおりです。

◆Officeボタン： （Officeボタン）→
《新規作成》→《マイテンプレート》
→《マイテンプレート》タブ→テンプ
レートを選択→《 ドキュメント》
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（2）
① Offi ce 《新規作成》
②《インストールされているテンプレート》
③ 《FAX（アース）》
④《新規作成》《ドキュメント》
⑤《作成》

⑥《発信元》《FOM出版》
※本書では、ユーザー名を「FOM出版」としています。

⑦「佐藤一郎」
⑧《電話番号》《［差出人の電話番号を入力］》
⑨「03-3440-XXXX」
⑩《FAX番号》《［差出人のFAX番号を入力］》
⑪「03-3440-YYYY」
⑫《会社名》《［差出人の会社名を入力］》
⑬「さくら商事株式会社」

＜結果＞

最近使用したテンプレート
《新しい文書》ダイアログボックスの
《最近使用したテンプレート》には、最
近使用したテンプレートが表示されま
す。繰り返し同じテンプレートを使用す
る場合に便利です。

Microsoft Offi ce Onlineの
テンプレート
インターネットに接続している環境で
は、Microsoft Offi  ce Onlineのテンプ
レートを使うことができます。ビジネスや
プライベートで使えるさまざまなテンプ
レートが登録されており、無料でダウン
ロードできます。
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1-1-2 文書にスタイルを適用する

■スタイルの適用
「スタイル」 「クイッ
クスタイルギャラリー」

■スタイルセットの適用
「スタイルセット」

「ファンシー」
「フォーマル」「モダン」

2

（1）1行目にスタイル「表題」を適用してください。

（2）文書にスタイルセット「ファンシー」を適用してください。

（1）
①1
※1行目であればどこでもかまいません。

②《ホーム》 《スタイル》

＜結果＞

スタイルセットの適用
◆リボン：《ホーム》タブ→《スタイル》
グループの （スタイルの変更）→
《スタイルセット》→一覧から選択

スタイルの適用
◆リボン：段落または範囲を選択→
《ホーム》タブ→《スタイル》グルー
プ→スタイルを選択

◆リボン：段落または範囲を選択→
《ホーム》タブ→《スタイル》グルー
プの （その他）→一覧から選択

◆リボン：段落または範囲を選択→
《ホーム》タブ→《スタイル》グルー
プの →一覧から選択
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配色・フォントの変更
適用したスタイルセットの配色やフォン
トは、個別に変更できます。
変更の方法は、次のとおりです。

配色の変更

◆リボン：《ホーム》タブ→《スタイル》
グループの （スタイルの変更）→
《配色》→一覧から選択

フォントの変更

◆リボン：《ホーム》タブ→《スタイル》
グループの （スタイルの変更）→
《フォント》→一覧から選択

テーマの適用
◆リボン：《ページレイアウト》タブ→
《テーマ》グループの （テーマ）→
一覧から選択

テンプレートのテーマにリセット
◆リボン：《ページレイアウト》タブ→
《テーマ》グループの （テーマ）→
《テンプレートのテーマにリセット》

（2）
①《ホーム》 《スタイル》 《スタイル
セット》《ファンシー》

＜結果＞

1-1-3 文書にテーマを適用する

■テーマの適用
「テーマ」

「クール」「ビジネス」「みやび」

「Offi  ce」

■テンプレートのテーマにリセット

3

（1）文書にテーマ「ビジネス」を適用してください。

（1）
①《ページレイアウト》 《テーマ》 《ビジネス》

標準のテーマ
初期の設定では「Office」というテーマ
が設定されています。「Office」を選択
すると標準のテーマに戻すことができ
ます。
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＜結果＞

4

（1）文書に設定されているテーマをテンプレートのテーマにリセットしてくだ
さい。

（1）
①《ページレイアウト》 《テーマ》 《テンプレート
のテーマにリセット》

＜結果＞
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1-1-4 テーマをカスタマイズする

■テーマのカスタマイズ

5

（1）文書に設定されているテーマの色を「アーバン」、テーマのフォントを
「Offi  ceクラシック2」、テーマの効果を「クール」に変更してください。

（1）
①《ページレイアウト》 《テーマ》 《アー
バン》

②《ページレイアウト》 《テーマ》
《Offi  ceクラシック2》
③《ページレイアウト》 《テーマ》
《クール》

＜結果＞

テーマの色の適用
◆リボン：《ページレイアウト》タブ→
《テーマ》グループの （テーマ
の色）

テーマのフォントの適用
◆リボン：《ページレイアウト》タブ→
《テーマ》グループの （テーマの
フォント）

テーマの効果の適用
◆リボン：《ページレイアウト》タブ→
《テーマ》グループの （テーマ
の効果）

保存したテーマの適用
保存したテーマは、 （テーマ）の一
覧の《ユーザー定義》に表示されま
す。一覧から選択すると、テーマを適用
できます。

テーマの保存
カスタマイズしたテーマは名前を付け
て保存できます。
保存の方法は、次のとおりです。

◆リボン：《ページレイアウト》タブ→
《テーマ》グループの （テーマ）→
《現在のテーマを保存》→ファイル
名を入力して保存
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1-1-5 文書の背景を設定する

■透かしの設定
「透かし」

「緊急」「回覧」
「SAMPLE」

■ページの色の設定
「ページの色」

6

（1）文書に「SAMPLE」という文字の透かしを挿入してください。フォントは
MSPゴシック、色は「濃い青、テキスト2、白＋基本色40%」にしてくださ
い。

（2）文書にページの色「青、アクセント1、白＋基本色80%」を設定してください。

（1）
①《ページレイアウト》 《ページの背景》
《ユーザー設定の透かし》
②《テキスト》
③《言語》 《英語（米国）》
④《テキスト》 《SAMPLE》
⑤《フォント》 《MSPゴシック》
⑥《色》 《濃い青、テキスト2、白＋基本色40%》

⑦《OK》

透かしの設定
◆リボン：《ページレイアウト》タブ→
《ページ の 背 景》グループ の

（透かし）

ページの色の設定
◆リボン：《ページレイアウト》タブ→
《ページ の 背 景》グループ の

（ページの色）

任意の文字を透かしに設定
設定したい文字が一覧にない場合は、
《テキスト》に入力して指定します。
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＜結果＞

（2）
①《ページレイアウト》 《ページの背景》

《青、アクセント1、白＋基本色80%》

＜結果＞

図の透かし
文書の背景には、文字だけでなく図を
透かして表示できます。
透かしに図を設定する方法は、次のと
おりです。

◆リボン：《ページレイアウト》タブ→
《ページ の 背 景》グループ の

（透かし）→《ユーザー設
定の透かし》→《 図》→《図の選
択》→挿入する図を選択

透かしの削除
◆リボン：《ページレイアウト》タブ→
《ページ の 背 景》グループ の

（透かし）→《透かしの削
除》

◆リボン：《ページレイアウト》タブ→
《ページ の 背 景》グループ の

（透かし）→《ユーザー設
定の透かし》→《 なし》

ページの色に塗りつぶし効果
を設定
ページの色に、グラデーション、テクス
チャ、パターンなどの塗りつぶし効果を
設定する方法は、次のとおりです。

グラデーションの設定

◆リボン：《ページレイアウト》タブ→
《ページ の 背 景》グループ の

（ページの色）→《塗り
つぶし効果》→《グラデーション》タ
ブ

テクスチャの設定

◆リボン：《ページレイアウト》タブ→
《ページ の 背 景》グループ の

（ページの色）→《塗り
つぶし効果》→《テクスチャ》タブ

パターンの設定

◆リボン：《ページレイアウト》タブ→
《ページ の 背 景》グループ の

（ページの色）→《塗り
つぶし効果》→《パターン》タブ



42

1

2

3

4

5

6

■ページ罫線の設定
「ページ罫線」

7

（1）星の絵柄のページ罫線で囲んでください。

（2）ページ罫線の線の太さを18ptに変更してください。

（1）（2）
①《ページレイアウト》 《ページの背景》

②《ページ罫線》
③《絵柄》
④《線の太さ》《18pt》
⑤《種類》《囲む》
⑥《設定対象》《文書全体》
⑦《OK》

ページ罫線の設定
◆リボン：《ページレイアウト》タブ→
《ページ の 背 景》グループ の

（ページ罫線）→《ペー
ジ罫線》タブ

ページ罫線の削除
◆リボン：《ページレイアウト》タブ→
《ページ の 背 景》グループ の

（ページ罫線）→《ペー
ジ罫線》タブ→《罫線なし》
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＜結果＞

1-1-6 表紙や空白のページを挿入する

■表紙の挿入

■空白ページの挿入

8

（1）表紙「ピンストライプ」を追加してください。タイトルを「インターネットの
概要」、サブタイトルを「～インターネット導入にあたって～」、日付を本
日、作成者を「お客様サービスセンター」にしてください。

（2）見出し「接続に必要な機器」の前に空白のページを挿入してください。

表紙の挿入
◆リボン：《挿入》タブ→《ページ》グ
ループの （表紙）→一覧か
ら選択

空白ページの挿入
◆リボン：《挿入》タブ→《ページ》グ
ループの （空白のペー
ジ）
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（1）
①《挿入》 《ページ》 《ピンストライプ》

②《[文書のタイトルを入力してください]》
③「インターネットの概要」
④《[文書のサブタイトルを入力してください]》
⑤「～インターネット導入にあたって～」
⑥《[日付を選択してください]》
⑦ 《今日》
⑧《FOM出版》
※本書では、作成者を「FOM出版」としています。

⑨「お客様サービスセンター」

＜結果＞

（2）
① 3 15 1
②《挿入》 《ページ》

＜結果＞

表紙の削除
◆リボン：《挿入》タブ→《ページ》グ
ループの （表紙）→《現在
の表紙を削除》
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1-2-1 ページの設定を行う

■ページ設定
「ページ設定」

■《ページ設定》ダイアログボックス
《ページ設定》

/

1-2 文書の書式を設定する
内容評価基準1　文書を作成、カスタマイズする

チェック項目 参照Lesson 学習前 学習後 試験直前

用紙サイズを設定できる Lesson9

用紙の向きを設定できる Lesson9

余白を設定できる Lesson9

ヘッダーとフッターの表示位置を設定できる Lesson10

ヘッダーやフッターに自動更新される日付を挿入できる Lesson11

ヘッダーやフッターにページ番号を挿入できる Lesson11

ヘッダーやフッターに挿入された日付の表示形式を変更できる Lesson12

ヘッダーやフッターに挿入されたページ番号の書式を変更できる Lesson12

ヘッダーやフッターのページ番号の開始番号が設定できる Lesson12

段組みを作成できる Lesson13

段組みの幅や間隔を設定できる Lesson13

ページ設定
◆リボン：《ページレイアウト》タブ→
《ページ設定》グループ

《ページ設定》ダイアログボッ
クスの表示
◆リボン：《ページレイアウト》タブ→
《ページ設定》グループの

◆リボン：《ページレイアウト》タブ→
《ページ設定》グループの （余
白）→《ユーザー設定の余白》

◆リボン：《ページレイアウト》タブ→
《ページ設定》グループの
（ページサイズ）→《その他の用紙サ
イズ》
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（1）用紙サイズをA4に変更してください。

（2）用紙の向きを縦に変更してください。

（3）上下左右の余白を「やや狭い」に設定し、左余白のみ30mmに変更してく
ださい。

（1）
①《ページレイアウト》 《ページ設定》

《A4》

（2）
①《ページレイアウト》 《ページ設定》

《縦》

（3）
①《ページレイアウト》 《ページ設定》 《やや狭
い》

②《ページレイアウト》 《ページ設定》 《ユーザー
設定の余白》

③《余白》
④《余白》《左》「30mm」
⑤《OK》
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＜結果＞

10

（1）ヘッダーとフッターを先頭ページだけ別指定できるように設定し、フッター
は用紙の端から10mmの位置に表示されるように設定してください。

（1）
①《ページレイアウト》 《ページ設定》
②《その他》
③《ヘッダーとフッター》《先頭ページのみ別指定》
④《用紙の端からの距離》《フッター》「10mm」
⑤《OK》



48

1

2

3

4

5

6

1-2-2 ヘッダーとフッターを挿入・編集する

■ヘッダーとフッターの挿入
「ヘッダー」 「フッター」

1ページ

ヘッダー

フッター

2ページ 3ページ

すべてのページに同一のヘッダーや
フッターを印刷

■日付の挿入

■ページ番号の挿入

11

（1）ヘッダーの右上に、本日の日付を挿入してください。表示形式は「平成XX
年XX月XX日」とし、自動的に更新されるようにしてください。

（2）フッターに「太い線」のページ番号を挿入してください。挿入後は、フッ
ターの編集を終わらせてください。

ヘッダーの挿入
◆リボン：《挿入》タブ→《ヘッダーと
フッター》グループの
（ヘッダー）

フッターの挿入
◆リボン：《挿入》タブ→《ヘッダーと
フッター》グループの （フッ
ター）

日付の挿入
◆リボン：《挿入》タブ→《ヘッダーと
フッター》グループの
（ヘッダー）または （フッ
ター）→《ヘッダーの編集》または
《フッターの編集》→《デザイン》タ
ブ→《挿入》グループの （日付と
時刻）→日付の表示形式を選択

ページ番号の挿入
◆リボン：《挿入》タブ→《ヘッダーと
フッター》グループの
（ページ番号の挿入）
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（1）（2）
①《挿入》 《ヘッダーとフッター》
《ヘッダーの編集》
②《デザイン》 《挿入》
③《言語の選択》 《日本語（日本）》Windows 7

Windows Vista 《日本語》Windows XP

④《カレンダーの種類》 《和暦》
⑤《表示形式》《平成XX年XX月XX日》
⑥《自動的に更新する》
⑦《OK》

❶

❷

⑧《ホーム》 《段落》

⑨《デザイン》 《ヘッダーとフッター》
《ページの下部》《太い線》

⑩《デザイン》 《閉じる》

＜結果＞

ヘッダーとフッターの編集画面
ヘッダーやフッターを挿入すると、自動
的にヘッダーやフッターを編集する画
面に切り替わり、本文と区別する水色
の点線が表示されます。編集中は、本
文が淡色になり編集ができません。

《日付と時刻》ダイアログボックス
❶カレンダーの種類
西暦/和暦を選択します。

❷自動的に更新する
にすると、日付や時刻が文字列とし

て挿入されます。 にすると、挿入し
た日付や時刻が自動的に更新されるよ
うになります。

ヘッダー領域とフッター領域
の切り替え
ヘッダーとフッターの領域は、《デザイ
ン》タブ→《ナビゲーション》グループ
の （ヘッダーに移動）や （フッ
ターに移動）で切り替えることができま
す。
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■日付の編集

「フィールドコード」

■開始番号の設定
1

12

（1）ヘッダーの日付の表示形式を「XXXX/XX/XX」に変更してください。

（2）フッターの書式を「-1-」に変更し、「-5-」から表示されるように設定してく
ださい。編集後は、フッターの編集を終わらせてください。

（1）（2）
①《挿入》 《ヘッダーとフッター》
《ヘッダーの編集》
②
※ は含めずに選択しましょう。 が含まれてしまう場合は、 ＋ を押して選択し
ます。

③《デザイン》 《挿入》
④《言語の選択》 《日本語（日本）》Windows 7

Windows Vista 《日本語》Windows XP

⑤《カレンダーの種類》 《西暦》
⑥《表示形式》《XXXX/XX/XX》
⑦《OK》

日付の編集
◆リボン：ヘッダーまたはフッターを編集
状態→挿入した日付を選択→《デ
ザイン》タブ→《挿入》グループの
（日付と時刻）→日付の表示形式を
選択

◆ショートカットメニュー：ヘッダーまたは
フッターを編集状態→挿入した日付
を右クリック→《フィールドの編集》
→日付の表示形式を選択

※右クリックする位置によって表示さ
れる書式が異なります。

開始番号の設定
◆リボン：ヘッダーまたはフッターを編集
状態→挿入したページ番号を選択
→《デザイン》タブ→《ヘッダーとフッ
ター》グループの （ページ番号の
挿入）→《ページ番号の書式設定》
→《 開始番号》→開始番号を設
定

ヘッダーとフッターの編集
すでに挿入してあるヘッダーやフッター
を編集できる状態にする方法は、次の
とおりです。

◆リボン：《挿入》タブ→《ヘッダーと
フッター》グループの
（ヘッダー）または （フッ
ター）→《ヘッダーの編集》または
《フッターの編集》

◆その他：ヘッダーまたはフッターをダブ
ルクリック
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⑧《デザイン》 《ヘッダーとフッター》
《ページ番号の書式設定》

⑨《番号書式》 《-1-,-2-,-3-,･･･》
⑩《開始番号》 「5」
⑪《OK》

⑫《デザイン》 《閉じる》

＜結果＞

フィールドコードの表示・非表示
フィールドコードで管理されている日付
や時刻などは、フィールドコードの表示
に切り替えることができます。結果と
フィールドコードを切り替える方法は、
次のとおりです。

◆キー： ＋

●通常の表示

●フィールドコード
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1-2-3 段組みを作成する

■段組みの作成
「段組み」

セクション区切り

セクション区切り

■段区切りの挿入

13

（1）「受講者の立場になって」（1ページ6行目）から「～つつしみましょう。」（2
ページ23行目）までの文章を2段組みにしてください。「身だしなみ」が右
の列の先頭から始まるようにしてください。

（2）2ページの3段組みの文章を、右側が狭い2段組みに変更し、段の間隔を3
字にしてください。

（1）
①1 6 2 23

②《ページレイアウト》 《ページ設定》
《2段》
③1 33 1
④《ページレイアウト》 《ページ設定》 /

《段区切り》

段組みの作成
◆リボン：範囲を選択→《ページレイア
ウト》タブ→《ページ設定》グループ
の （段組み）

段区切りの挿入
◆リボン：《ページレイアウト》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）→
《段区切り》

◆キー： ＋ +

セクション
文書はひとつの「セクション」で構成さ
れています。「セクション区切り」を挿入
することで文書を区切り、セクションご
とに異なる書式を設定できます。

効率的な範囲選択
広い範囲を効率よく選択するには、始
点をクリックし、 を押しながら終
点をクリックします。
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＜結果＞

（2）
① 2 3
②《ページレイアウト》 《ページ設定》
《段組みの詳細設定》
③《種類》《2段目を狭く》
④《段の幅と間隔》《間隔》「3字」
⑤《設定対象》《このセクション》
⑥《OK》

＜結果＞

段組みの解除
◆リボン：段組み内にカーソルを移動→
《ページレイアウト》タブ→《ページ
設定》グループの （段組
み）→《1段》

※この操作を行っても、セクション区切
りは削除されません。セクション区切
りを削除します。

◆キー：セクション区切りの前にカーソ
ルを移動→

※段組みの前後にあるセクション区切
りを両方削除します。




