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■第１章■ リスト形式の文書を作る 

STEP １. 段落番号を入力する 

文字の先頭が数字の場合、「Enter」キーを押すと先頭の数字が

段落番号に変わることがあります。 

1. 先頭に番号の付いている文書を入力してみましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（１）と洋食の間に「Tab」

が入りました。 

１ 「（１）洋食」と入力し、「Enter」

キーを押します。 

（２）が現れ

ました。 

２ 「和食」と入力し、「Enter」キ

ーを押します。 

（３）が現れ

ました。 
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STEP ２. リストのレベルを増やしましょう 

1. 「（２）和食」の下にレベルを追加しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

代わりに「Tab」キーを押しても

かまいません 

 

１ 「インデントを増やす」をクリ

ックします。 

（３）が（ア）に変わ

り右に移動しました。 

２ 「麺類」と入力し、「Enter」キ

ーを押します。 

（イ）が現れ

ました。 
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2. さらに下のレベルを増やしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

代わりに「インデントを増やす」

をクリックしてもかまいません 

 

２ 「うどん」と入力し、「Enter」

キーを押します。 

１ 「Tab」キーを押します。 

（イ）が ① に変わり

右に移動しました。 

② が現れま

した。 
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◼ 次のように ② を 1. に変更しましょう。 

（「Tab」キーを押してレベルを一つ増やしてください。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◼ 次のように「きつね」と入力し「Enter」を押しましょう。 
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STEP ３. リストのレベルを変更しましょう 

1. リストのレベルを一つ上のレベルに変更しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 「Enter」キーを押します。 

3. が ② に変わり左

に移動しました。 

3. が現れま

した。 

１ 「月見」と入力し、「Enter」キ

ーを押します。 
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◼ 次のように「Tab」キーと「Enter」キーを使って入力しましょう。 
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◼ 次のように「Tab」キーと「Enter」キーを使って入力しましょう。 
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リスト形式のレベルについて 

 

段落に段落番号を付けたり、箇条書きに

したものを「リスト」と呼びます。 

リストにはレベルがレベル1からレベル

９まで設定でき、それぞれのレベルで番

号や書式を変更することができます。 

図の例では 

（１）（２）（３）がレベル１、 

（ア）（イ）がレベル２、 

① ② がレベル３、 

1. 2. がレベル４になります。 

 

リストの行が新しく追加されたときに

「Tab」キーを押すとレベルが１つ増え、

「Enter」キーを押すとレベルは 1 つ減

ります。（レベル 1 の時はリストが終了

します。） 

 

リストのレベルが増えるとインデント

が増え段落番号や行頭文字が右に移動

し、リストのレベルが減るとインデント

が減り段落番号や行頭文字が左に移動

します。 
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STEP ４. リスト入力を終了する 

1. 「（３）中華」でリストを終了しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）が現れ

ました。 

２ 何も入力しないで、「Enter」キ

ーを押します。 

１ カーソルが段落の最後にあるこ

とを確認し、「Enter」キーを押

します。 
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（４）が消え

ました。 


