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目次の作成方法 
長いレポートや卒論などを作成するときは、目次が必要になる場合がありま
す。Wordには、見出しとページ番号を自動的に抽出して目次を作る便利な
機能がありますので活用して下さい。 

1．見出しを指定する 
自動的に目次を作成するには目次に表示したい文字列を見出しとして指定
する必要があります。スタイルの見出し 1 や見出し 2 を使うと簡単に設定
できます。 

目次に表示したい文字列にカーソルを置き、［ホーム］タブ→［スタイル］
の中の［見出し 1］をクリックします。 

見出し 1 のフォントやサイズを変更するには、選択した文字列のフォント
やサイズを変更してから［スタイル］の中の［見出し 1］を右クリックして、
［選択個所と一致するように見出しを更新する］をクリックします。 

一度書式を設定すれば、その後に設定する見出し 1 は自動的にすべて同じ
書式になります。また、見出し 1をすべて設定し終わったあとに書式を変更
する場合も、同様の操作で自動的にすべての見出し 1 に設定した文字列で
書式が変更されます。 

［見出し 2］以降も設定し、必要な個所すべてに見出しを設定します。  

文字列を選択し、
フォントやサイズ
などを変更 

右クリック 
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■スタイルを使用せずに目次に表示させる文字列を指定する 

見出しの書式を設定していない文字列を目次に含める場合は、個々の文字列
を登録します。 

目次に表示したい文字列にカーソルを置き、［参考資料］タブの「目次」で
［テキストの追加］をクリックして任意のレベルをクリックします。 
たとえば目次のメインレベルとして表示するには［レベル 1］をクリックし
ます。 

 
2．レベルの確認 
表示形式が印刷レイアウトでは見出しレベルの違いがわかりづらいのでア
ウトラインモードやナビゲーションウィンドウで確認するといいでしょう。
見出し 1がレベル 1、見出し 2がレベル 2となります。  

レベル 1 

レベル 2 
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3．目次の作成 
１．目次用の空白のページを挿入するため、文頭にカーソルを置き、［挿入］
タブの「ページ」にある［空白のページ］をクリックします。 

 
2．空白のページに見出し 1の設定が引き継がれた場合には、［ホーム］タブ
のスタイルで［標準］をクリックします。 

  

レベル 1 

レベル 2 
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3．目次を挿入する位置をクリックし、［参考資料］タブの［目次］をクリッ
クします。目次を自動で作成する場合は［自動作成の目次］を、詳細な設
定をする場合は［ユーザー設定の目次］をクリックします。 

（例）［自動作成の目次 2］をクリックした場合  



 5 / 6 

4．［ユーザー設定の目次］をクリックした場合「目次」ダイアログが表示さ
れますので、それぞれ好みのものを選択し、［OK］をクリックします。 

 
4．目次の更新 
文書内の見出しを変更したり、ページ数が変わったりした場合は目次の更新
を行います。 
１．［参考資料］タブの［目次］で［目次の更新］をクリックします。 

２．［ページ番号だけを更新する］または
［目次をすべて更新する］を選択し、
［OK］をクリックします。 

  

タブリーダーの種類を選べます 

フォント等を変更できます 

目次のスタイルを選べます 
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5．目次の削除 
目次を削除するときは［参考資料］タブの［目次］をクリックし、［目次の
削除］をクリックします。 
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