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箇条書きと段落番号 

（バージョン：Ｗｏｒｄ２００２） 

「箇条書き」は、行の先頭に記号などを付けて、その後に文章を記述する機能。 

「段落番号」は、行の先頭に番号をいれて、その後に文章を記述する機能。 

 

１． ツールボタンを利用する場合 

①「箇条書き」または「段落番号」を設定する段落を選択する。 

②「箇条書き」の場合は、書式設定ツールバーの箇条書きボタン

をクリック、 

「段落番号」の場合は、書式設定ツールバーの段落番号ボタンを 

クリック 

 

 

２．「書式(O)」メニューの「箇条書きと段落番号(N)」を使う場合 

 ①「箇条書き」または「段落番号」を設定する段落を選択する。 

②「書式(O)」メニューの「箇条書きと段落番号(N)」を選択する。 

③「箇条書き」の場合は「箇条書き」タブを、「段落番号」の場合は「段落番号」

タブを選択する。 

④行頭に入れる記号（番号）を選択する。 

⑤ＯＫボタンをクリックする。 

 

 

（「箇条書きと段落番号」ダイアロ

グボックス以外の記号（番号）を

使用する場合は、変更(T)ボタンを

クリックし、「箇条書きの書式設

定」ダイアログボックスや「段落

番号の書式設定」ダイアログボッ

クスで変更することができる） 
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