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パスファインダーとは？ 
 Pathfinder（パスファインダー）とは、探検者／草分け／開拓者の意。レポート作成や論文作成で、何を

すればいいのか、どこへ行けばいいのかわからない！そんな人のための助けになるように作成した、学問の

「道しるべ」です。 

 

 

改訂日：2013 年 12 月 13 日 

大阪大学 外国学図書館 ｜ 箕面キャンパス ｜ 

ラーニングコモンズ るくす｜ TA チーム 



2 

 

I. イントロダクション 

 
 「アウトライン」 とは？ 

 文書内の「段落」のもつ役割を定義し、文章の骨子や目次を WORD に認識させ、分かりやすく表示させる

機能です。「アウトライン」を設定する事で、章や節ごとの移動・入れ替えや、目次の自動生成を行う事が

できます。 

 姉妹編るくぱす「レポート・論文を書く前に知っておきたい WORD の機能 Vol.03 何かと便利なスタイル

設定編」では、同じような機能を「スタイル」の設定から説明しています。わかりやすく言ってしまえば、

「スタイル」は文書の「見た目」を定義し、「アウトライン」は文書の「役割」を定義する機能です。Vol.03

と重複するところもありますが、このるくぱすは、文書の骨子を組み立てるという視点から WORD の「アウ

トライン」機能を説明します。 

 

※このパスファインダーは Microsoft Word 2010 についての説明ですが，

基本的な操作は Word 2013 でも同様です． 

※Microsoft Word は，大阪大学とマイクロソフト社の包括契約により，

学生は無料で入手することが出来ます．学内アクセス専用 マイハンダ

イ→右側ショートカットエリアの「MS ソフト」 

※その他の便利な WORD の使い方として、姉妹編るくぱす Vol.01(誰も

教えてくれない応用操作編)Vol.02(面倒臭いを解消するための番号付

けと相互参照)Vol.03(何かと便利なスタイル設定編)も参照ください。 

 

II. 「アウトライン」を設定すると何かいいことがあるのか。 

 
 「アウトライン」は、段落の持つ「役割」を設定する機能

です。具体的に言うと、「この段落は「章の見出し」です」

とか「この段落は「節の見出し」です」とか「この段落は「見

出しではなく本文」です」とかを設定する機能です。これを

設定する事で、WORD が自動で

「ナビゲーションウインド

ウ」に「章の見出し」や「節

の見出し」を並べて表示して

くれます。 

 また、今執筆している部分

はどの章や節なのかをすぐ

に確認できるため、長い文書

を書く上で役に立ちます。 
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III. 「アウトライン」の設定手順 

 
手順 1：章、節、項などの見出しを作成します。 
手順 2：一つの見出しを選択し、右クリックメニューの「段落」をクリックします(あるいは「ホーム」か

ら「[段落]ダイアログボックス」を開きます)。 
手順 3：「アウトラインレベル」のプルダウンメニューで、章の見出しの場合は「レベル 1」を、節の見出

しの場合は「レベル 2」を、項の見出しの場合は「レベル 3」を選択して「OK」をクリックしま

す。 
手順 4：手順 2 と手順 3 を繰り返し、全部の見出しにそれぞれ「アウトラインレベル」を設定します。 
注：レベルが低い方(数字が小さい方)が、概念として上位になります。 

 
一通り設定できたら、「表示」から「ナビゲーションウインドウ」を表示させてみましょう(「表示」の「ナ

ビゲーションウインドウ」をクリックすると表示されます)。章立てがリストになって表示されると思いま

す。 

IV. 章や節を入れ替えてみよう 

 

ナビゲーションウインドウに配置された見出しは、ドラッグ&ドロップで順番を自由に入れ替える事が可

能です。執筆中に論理構成を変えたくなった時に利用しましょう。 

手順 2 手順 3 
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V. 目次を作ろう 

 

 アウトラインを設定すると、それに応じて WORD が目次を自動で作成してくれます。ページ数がずれたり、

節の見出しや順番を変えたりして目次を修正する作業は手間がかかりますが、この機能を使うと自動で目次

を作成・修正してくれます。 

手順 1：目次を挿入したい箇所にカーソルを移動します。 

手順 2：「参考資料」→「目次」→「自動作成の目次」or「目次の挿入」をクリック 

 

これで目次が自動的に作成されます。 

 気を付けなければならないのは、本文中で見出しやページ番号を修正した時に、目次は自動で修正されま

せん。目次を修正したい場合は、目次部分を右クリックして(目次全体が選択された状態になります)、「フ

ィールド更新」をクリックしてください。 


