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文書の文字には、タイトル、見出し、本文など、それぞれの役割
がある。役割にふさわしいフォント（書体）や文字サイズを設定して、
文書にめりはりを付けよう。スタイル設定のコツを紹介する。

文字列にふさわしい
スタイルを付ける2回

第

図3　フォントには、全ての文字に設定
できる「日本語用のフォント」と、半角文
字だけに設定できる「英数字用のフォント」
がある。Wordでは通常、本文に明朝体

（MS明朝とCentury）、見出しにゴシッ
ク体（MSゴシックとArial）の組み合わせ
が使われる

図 1　文書のタイトルや見出しは、
本文よりも目立たせる必要がある。
役割にふさわしいフォント（書体）と
文字サイズを設定して、めりはりを
付けよう。見出しの先頭に記号を付
けるのも効果的だ

図2　文字のフォントとサイズは「ホーム」
タブの「フォント」ボックスと「フォント
サイズ」ボックスで確認できる、Wordの
標準では、全角文字に「MS明朝」、半角
文字に「Century」というフォントが使わ
れる。また、文字サイズは10.5ポイン
トになっている

全角文字

半角文字

の文書作成基本から学ぶ
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　前回は、案内状の「タイトル」と
「本文」を入力した。ただ、どちらの
文字列も同じサイズと同じフォント

（書体）のままなので、役割がはっき
りしない。
　今回は、タイトルの文字を大きな
サイズに変更し、さらに太めのフォ
ントにするなど、文字を役割に応じ
たスタイルにしていこう。「見出し」
の文字列も3行追加し、文字サイズ
とフォントを変更する。行頭には記
号を付けて、より見出しにふさわし
い表示にしよう（図1）。
　Wordの文字は、特に指定しない
限り10.5ポイントの大きさで表示さ
れる。1ポイントは約0.352mm（72
分の1インチ）の幅なので、10.5ポイ
ントは約37mmの幅になる。ビジネ
ス文書の本文に、ちょうどよい大き
さだ。
　文字の書体であるフォントは、全
角文字に「MS明朝」、半角文字に

「Century」が使われる。読みやすい
標準的な書体で、こちらも本文に適
している。案内状でも、「拝啓」から

「雲林 颯太」までの本文には、標準
の文字サイズとフォントをそのまま
利用しよう。

2つのフォントを組み合わせる
　文字のフォントとサイズは、「ホー
ム」タブの「フォント」ボックスと

「フォントサイズ」ボックスで確認で
きる。タイトル文字は、フォントと
サイズを変更する前なので、全角文

●タイトルと見出しの文字スタイルを変える

●フォントは日本語用と英数字用を組み合わせて使う

※�本連載はWord�2007/2010/2013の操作を解説します（画面はWord�2013です）

見出し

MS ゴシック Arial

本文

日本語用のフォント

MS 明朝 Century

英数字用のフォント
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記事に関連したファイルを、「読者向けページ」からダウンロードできます

字を選ぶと「MS明朝」、半角文字を
選ぶと「Century」が「フォント」ボ
ックスに表示される（図2）。
　このように、全角文字と半角文字
に別のフォントを使うのがWordの

基本。「MS明朝」のような全角文字
用のフォントを「日本語用のフォン
ト」、「Century」のような半角文字用
のフォントを「英数字用のフォント」
と呼ぶ。英数字用のフォントは、数

図4　編集対象の文字列
を選択する。 行単位で
選択するときは、 行の
左端をドラッグする

図5　「ホーム」タブ「フ
ォントサイズ」ボックス
横の▼をクリックし、文
字サイズを選ぶ。 数字
にマウスポインタ ー を
合わせると、 選択中の
文字列が一時的にその
サイズに変わり、 クリ
ックすれば確定する。こ
こでは「20」ポイント
を選んだ

図6　タイトル2行を選
択したまま、同様に「ホ
ーム」タブ「フォント」
のドロ ッ プダウンリス
トから日本語用のフ ォ
ントを選ぶ。 ここでは

「HG明朝E」を選んだ。
これで 2 行の文字列が

「HG明朝E」に変わる

図7　タイトル2行を選
択したまま、「フォント」
のドロ ッ プダウンリス
トから英数字用のフ ォ
ントを選ぶ。 ここでは

「Times New Roman」
を選んだ。 半角文字の

「25」だけが「Times 
New Roman」に変わる

●タイトル2行の文字サイズを変える

●日本語用と英数字用でフォントを設定する

ドラッグで選択

文字サイズを選ぶ

日本語用フォントを選ぶ

英数字用フォントを選ぶ

フォントが
変わる
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字やアルファベット特有の美しいス
タイルを持っていて、半角文字をよ
りきれいに見せてくれる。
　日本語用のフォントと英数字用の
フォントを組み合わせるときは、デ
ザインのバランスを考えよう（図3）。
日本語用のフォントにゴシック体の

「MSゴシック」を使うなら、英数字
用のフォントもゴシック体の「Arial」
にするとよい。Wordでも、この組
み合わせが見出しの標準フォントに
使われる。

日本語用を先に設定する
　では、実際に文字サイズとフォン
トを変更していこう。入力した文字
列に編集を加えるときは、事前に対
象の文字列をドラッグで選択する。
行を選択する場合は、行の左端をク
リックするのがお勧め。マウスポイ
ンターが矢印に変わったところでク
リックし、そのまま上（または下）に
ドラッグすれば、複数行を簡単に選
択できる。ここではタイトルの2行
を選択した（図4）。
　文字サイズは「フォントサイズ」
ボックスで変更する。右の「▼」ボ
タンをクリックして、ドロップダウ
ンリストからサイズを選択しよう。
タイトル文字には20ポイントを選ん
だ（図5）。メニューにないサイズは、

「フォントサイズ」ボックスに直接数
字を入力すれば設定できる。
　フォントも同様に、ドロップダウ
ンリストから選択できる。フォント
は文書の印象を左右する要素なので、
文書の内容にふさわしいものを選ぼ
う。タイトルの日本語用のフォント
には太めの明朝体「HG明朝E」を選
択した（図6）。インパクトがありな
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だ、今回の見出しには不要なスタイ
ルだ。そこで「オートコレクトのオ
プション」ボタンをクリックし、メ
ニューから「元に戻す（U） - 箇条書
きの自動設定」を選んだ（図10）。
　箇条書きスタイルが解除されたら、
最初の見出し「募集要項」を入力し

よう（図11、図12）。そのまま改行
し、次行に記号「■」と半角スペー
スを入力しても、もう箇条書きスタ
イルは設定はされないので安心だ。
　しかし、URLを入力して［Enter］
キーで改行したところ、今度はURL
が下線付きの青い文字に変わってし

図8　最終行の2行下に
「■」と入力する。「■」
は「しかく」の読みで変
換できる

●行頭に記号を付けた見出しを入力する

図9　［Shift］キーを押
しながら［スペース］キ
ー を押し、 半角のスペ
ー スを入力する。 段落
は自動的に箇条書きの
スタイルになる

箇条書き

図11　箇条書きスタイ
ルが解除される。「箇条
書き」ボタンがオフにな
り、ルーラーのマーカ
ーも元の位置に戻った

図 10　「オートコレク
トのオプション」をクリ
ックし、メニューから

「元に戻す(U) - 箇条書
きの自動設定」を選ぶ

オートコレクトのオプション

図12　最初の見出しと
して、「募集要項」の 4
文字を入力する

の文書作成基本から学ぶ

［Shift］＋［スペース］キー
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がらゴシック体よりも柔らかい印象
で、美術館の案内状にはぴったりだ。
　なお、日本語用のフォントは半角
文字にも適用される。タイトル中に
ある「25」も「HG明朝E」に変わる
ので、続いて英数字用のフォントを
設定しよう。英数字用のフォントは
半角文字だけに適用されるため、全
角文字を選択したまま操作して構わ
ない。ここではタイトル2行を選択
したまま、「フォント」から「Times 
New Roman」を選んだ（図7）。こ
れで半角文字の「25」だけが「Times 
New Roman」に変わる。このよう
に、フォントは日本語用→英数字用
の順番で設定する。

不要な自動設定は解除する
　続いて、見出しを入力しよう。ま
ず最終行の2行下に「■」と入力（図
8）。その後ろには、半角スペースを
入力する。半角スペースは［Shift］
キーを押しながら［スペース］キー
を押すと入力できる。全角スペース
でも構わないが、記号と見出し文字
との間隔を考えると、半角スペース
が適切だろう。
　Wordでは、行頭記号の後ろにス
ペースを入力すると、その段落が自
動的に「箇条書きスタイル」に設定
される（図9）。見た目はあまり変わ
らないが、「ホーム」タブの「箇条書
き」ボタンがオンになったり、ルー
ラーのマーカーが動いたり、「オート
コレクトのオプション」ボタンが表
示されたりすることで分かる。
　箇条書きスタイルが設定されると、
2行目以降が自動的に字下げされた
り、次の段落に「■」が自動表示さ
れたりして、便利な場合もある。た
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●文字サイズとフォントを一括設定する

●自動設定されるハイパーリンクを解除する

［Backspace］キー

クリック
ドラッグで選択1

2

入力して［Enter］キー
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ま っ た（ 図13、 図14）。 これは
URLにハイパーリンクが設定された
証拠。文書をパソコン上で見るとき
は便利だが、印刷する文書には不要。
そこで［Backspace］キーを1回押し
て解除した（図15）。
　このように、Wordではいろいろ
なスタイルが自動設定される。前回
は自動入力される文字列を有効活用
したが、不要な場合は解除しよう。

「見出し」スタイルを利用する
　3つめの見出しを入力したら（図
16）、文字サイズとフォントを変更
する。Wordには、見出しにふさわ
しいスタイルがいくつか登録されて
いるので、それを利用しよう。見出
しの3行を選択し、「ホーム」タブの

「スタイルギャラリー」から「見出し
1」を選べばよい（図17）。見出しは
12ポイントに変わり、全角文字には
日本語用のフォント「MSゴシック」、
半角文字には英数字用のフォント

「Arial」が設定される（図18）。
　このように、既存のスタイルを利
用すると、文字サイズやフォントを
一括して変更できる。ちなみに「見
出し2」スタイルは、文字サイズが
10.5ポイント、フォントが「MSゴシ
ック」と「Arial」だ。
　なお、図18のように、「見出し1」
スタイルを設定すると、行頭に小さ
な四角形が表示される。これは「見
出しと次の行（本文）を別ページにし
ない」という設定がされたことの目
印。スタイルにはフォントや文字サ
イズだけでなく、このような設定も
登録されている。行頭の小さな四角
形は印刷されないので、案内状では
気にする必要はない。

図 13　改行して、2 つ
め の 見 出 し 行 を 入 力。

［Enter］キーで改行する

図 14　 入力した URL
は下線付きの青い文字
に変わり、ハイパーリ
ンクが設定される。 そ
のまま［Backspace］
キーを1回押す

図16　続けて3つめの
見出しを入力する

図17　見出しの3行を
選択する。「ホーム」タ
ブの「スタイルギャラリ
ー」で「見出し1」をク
リックする

図18　見出しが「見出
し1」スタイルに変わっ
た。文字サイズは12ポ
イント、日本語用のフォ
ントは「MSゴシック」、
英数字用のフ ォ ントは

「Arial」になっている

図15　URLのハイパー
リンクが解除された
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