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ページ番号 

ページ番号を目次と本文に付け、表紙には付けない。［ページ番号サンプル］を使って説明

します 

1 ページと 2ページセクション区切りを設定する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 ページ番号を挿入する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①1 ページの最後の段落にポインタを移

動する→［区切り］コマンドクリックする 

②リストから［次のページから開始］を選択

する 

③2ページの最後の段落にポインタを移動

する→②と同じ［次のページから開始］のセ

クション区切りを設定する 

段落を選択すると 1 行が選択さ

れ、セクション区切りがわかる 

④1 ページにポインタを移動する→［挿入］タブの［ページ番

号］コマンドをクリックする 

⑤リストから［ペー

ジの下部］をクリッ

クする 

⑥次のリストから［太字の番号 2］

を選択する 
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3 1ページ（表紙）の番号をなくす 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 2ページ（目次）のページ設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ページ番号が振られました 

⑦ヘッダー/フッターツールの［デザイン］タブの［先

頭ページのみ別指定］にチェックを入れる。 

表紙の目次が消えました 

⑧ヘッダー/フッター ツールの［デザイン］タ

ブの［次へ］コマンドをクリックする 

⑨［前と同じヘッダー/フッター］

をクリックして offにする 

［前と同じ］の文字が消えました 
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5 目次の開始ページの設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 目次の総ページの設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 本文のページ設定 

⑭ 4項の⑧と同じ［次へ］コマンド押して本文ページのフッターに移動する 

⑮ 5項と同じ操作をして開始ページを［1］に設定

する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑩ヘッダー/フッター ツール［デザイン］タブの［ページ

番号］コマンドをクリックする 

⑪リストから［ページ番号の書

式設定］を選択する 
⑫［開始番号］にチェックを入れ、その窓で［1］

に設定する 

⑬ ［ALT］キーを押しながら［F9］キーを押す→［ { PAGE } / { NUMPAGES } ］を

［ { PAGE } / { SECTIONPAGES } ］に変更する→［ALT］キーを押しながら［F9］キー

を押しフィールコードの編集から抜ける 

⑯ ヘッダー/フッターツールの［デザイン］タブの

［ヘッダーとフッターを閉じる］をクリックする 

表紙はページ番号なしに、目次と本文にそれぞ

れページ番号が設定されました 
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8 見開きページの設定で印刷する 

下図のように両面印刷の仕様でプレビューされる。（5枚の用紙に 10ページ印刷される） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


