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1.  概要 

 MS-Word の長文用文書雛形です。仕様書やマニュアルを主に想定しています。 
 この雛形の大きな目的はヘッダー、フッターに文書内容（項番、見出しなど）を自動反

映させることです。等幅文字の段落なども用意されます。 
 雛形として使う他、word の設定法/操作法の説明となっています。 
 対象としている word は 2010 です。word はバージョンが異なると設定法やその他全く

異なりますが、雛形としては利用できます。 
 word は画面構造が複雑で、やりたい事とリボンとの関連が分かりづらいので、説明には

リボンの選択から画面を載せました。色々な場面で繰り返しでる画面もできるだけ省略し

ないようにしています。 

1.1  本書の構成 

 本書は 
 ・ この雛形の使い方 
 ・ 色々な記述、参照の挿入 
で構成されています。 

1.2  ロケールに関する注意 

 Word は文書を作成したロケールと異なるロケールで開こうとした場合、スタイル名など

を勝手に変えられてしまい、参照ができなくなることがあります。 
 その場合、3 ページ「2.3 見出しレベル選択」の手順で「スタイル」一覧を出し、参照で

きなくなっている（と推測される）スタイルを右クリックし、ポップアップメニューの「変

更(M)」相当を選択します。「スタイルの変更」相当の窓が出ますので、先頭項目「名前(N)」
相当に参照できなくなっている元の名前を設定します。OK を押すと、「スタイル」リスト

には現ロケールでの名前の後ろに元の名前が追加され、参照可能となります。 

  



 
 

 
 

2.  この雛形の使い方 

 雛形はテンプレートファイル(.dotx)の形で提供されています。 
 ファイルをクリックすることによりテンプレートが反映された仮の文書(.docx)の形でオ

ープンできます。 
 オープンされた文書に対する変更はテンプレートファイルに対し影響を与えません。 
 版番号は V.vv-rr(1.03-01 など)となっています。スタイル雛形に変更がある場合は V.vv
が変わります。rr の違いは記述の違いでありスタイル雛形としては違いはありません。 

2.1  タイトルなどのプロパティ設定（表紙） 

 次の文書プロパティを表紙で設定します。 
 表紙で設定されたこれらの情報はフッターなどに反映されます。 

 バージョン番号が「状態」という特殊なプロパティとなっているのは、フッターなどに

自動反映させる1ためです。 

2.2  名前を付けて保存 

 プロパティ設定後、「ファイル」－「名前を付けて保存」で文書を必要なファイル名で保

存します2。 
 以降はこのファイルで作業を行うことになります。 
2.2.1  文書ファイルの上書き保存 
 文書ファイル(.docx)は「上書き保存」で上書きされます。 
2.2.2  文書ファイルをテンプレート化して保存 
 「名前を付けて保存」－「ファイルの種類」で「Word テンプレート(*.dotx)」を選べば

テンプレートとして保存されます。 
 文書ファイル(.docx)を編集途中のファイル、テンプレートファイルを版管理されたファ

イルとして扱うことも可能です。 
  
                                                  
1 利用者定義のプロパティーはフッターなどへの自動反映させることができません 
2 「上書き保存」でもテンプレートファイル(.dotx)に上書きされず、文書ファイル(.docx)
となります。 



 
 

 
 

 

2.3  見出しレベル選択 

 項番付きの見出し行を設定できます。見出し行は目次に反映されます。 
 「ホーム」-「スタイルの変更」の下のアイコンをクリックし「スタイル」リストを出し

ておきます。 

 見出しにしたい行にカーソルを置き、「スタイル」リストの"見出し 1"～"見出し 5"をクリ

ックすると、その行が見出しになります。 

2.4  他の段落設定 

 段落「プログラム」が用意されています。 
 小さ目の等幅フォントで、インデント付き、行間が狭めとなっています。 
 この設定を行いたい行を選択し、前項で出している「スタイル」リストから"プログラム"
を選択します。 

// iii 

// WWW (iと同じ幅） 

public void main(String[] args){ 

   System.out.println("Hello world !"); 

   } 

 「プログラム」のインデントを 0 にした「ログ」も用意されています。 
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 1.00-03 版  (2015/11/13)：表記ミス修正、図版でリボン選択強調 

奥付/変更履歴け追加 
 1.01-01 版  (2015/11/14)：バージョン番号付きテンプレートでの提供に切り替え 

ロケールに関する注意追加、表記微調整 
 1.02-01 版  (2015/11/15)：プログラム段落のフォントを等幅に。ログ段落追加。目次の
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