
200 第 4章　参考資料の作成と管理200

問題フォルダー
└問題4-1-1.docx

解答フォルダー
└解答4-1-1.docx

参照のための情報や記号を
作成する、管理する4-1

Word には、文書の仕上げをするための便利な機能が用意されています。特定の語句に注釈を加える脚注、参考にした文
献の情報を挿入する資料文献の機能、図や表に番号を付けて管理する図表番号などがあります。これらの機能は［参考資料］
タブを使用します。脚注や図表番号は、その位置や番号の書式などの詳細を設定することができます。

□	脚注

□	文末脚注

□	［脚注の挿入］ボタン

□	［文末脚注の挿入］	
ボタン

□	脚注番号

□	脚注領域

4-1-1 脚注や文末脚注を挿入する
練習問題

【操作 1】	1 ページ 14行目「約 80%減」の後ろに「標準モード時」、2ページ 1行目の行
末（「主な仕様」の後ろ）に「今後変更される可能性があります」という文末脚
注を設定します。

【操作 2】	脚注領域の番号と文字列のフォントを「HG丸ゴシックM-PRO」に変更します。

ここに文末脚注を挿入する

機能の解説

脚注とは、本文中の語句に番号を付けて、その語句に関する短い補足説明や用語解説など
の注釈を関連付けて表示する機能です。Word では各ページの下部に表示する脚注と、文
書の末尾に文書全体の脚注をまとめて表示する文末脚注が利用できます。ページの下部ま
たは文書の末尾に作成される注釈用の領域に、脚注番号で関連付けた注釈文を入力します。
脚注を挿入するには、単語の後ろにカーソルを移動し、［参考資料］タブの	 ［脚注の挿入］
ボタン、または	 ［文末脚注の挿入］ボタンをクリックします。カーソル
の位置に脚注番号が挿入され、ページの下部または文書の末尾の脚注領域内にカーソルが
移動します。入力した脚注の文章には書式を設定することもできます。
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操作手順

【操作 1】
q	1 ページ 14 行目「約 80% 減」の後ろにカーソルを移動します。

w	［参考資料］タブの ［文末脚注の挿入］ボタンをクリックします。

e	カーソルの位置に脚注番号が挿入されます。

脚注番号が挿入される

r	同時に文書の末尾に脚注領域が作成されて、その中にカーソルが移動します。

t	「標準モード時」と脚注を入力します。

文書の末尾に作成された
脚注領域に注釈文を入力する

y	2 ページ 1 行目の行末（「主な仕様」の後ろ）にカーソルを移動します。

u ［参考資料］タブの ［文末脚注の挿入］ボタンをクリックします。

ショートカットキー
Ctrl+Alt+D キー

（文末脚注の挿入）

脚注番号と脚注
本文中に挿入された脚注番号
をポイントすると、対応する脚
注の文章がツールチップ形式
で表示されます。また、本文中
の脚注番号をダブルクリックす
ると脚注領域にジャンプし、脚
注領域の脚注番号をダブルク
リックすると本文の脚注番号に
ジャンプします。
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i カーソルの位置に脚注番号が挿入され、文書の末尾の脚注領域にカーソルが移動します。

o 「今後変更される可能性があります」と脚注を入力します。

文書の末尾にすべて
の脚注が表示される

【操作 2】
!0  文末脚注の領域の番号と文字列を選択します。

!1  ［ホーム］タブの ［ ［フォント］ボックスの▼をクリックします。

!2 ［HG 丸ゴシック M-PRO］をクリックします。

!3 脚注の書式が変更されます。

通常の文字列と同様に
書式を設定できる

脚注の削除
脚注を削除するには、本文中
の脚注番号をドラッグして選択
し、Delete キーを押します。

脚注番号
脚注番号は自動的に文書の先
頭ページからの連続番号（初
期設定では「ⅰ，ⅱ，ⅲ，…」）
になります。脚注が設定された
文章の位置を入れ替えると、脚
注番号は自動的に変更されま
す。
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4-1-2 脚注や文末脚注のプロパティを変更する
練習問題

文書に挿入済みの脚注の場所を「ページ内文字列の直後」、番号書式を現在の形式から「A，
B，C，…」という形式に変更します。

脚注番号の位置や種類を変更する

機能の解説

［参考資料］タブの	 ［脚注の挿入］ボタンや	 ［文末脚注の挿入］ボタン
を使用して脚注や文末脚注を挿入した場合、脚注領域の位置や番号の書式は初期設定の形
式になります。脚注の場合、既定ではそのページの最後（下余白のすぐ上の位置）に挿入
されますが、ページの最終行のすぐ下に挿入することもできます。

脚注の位置の違い

脚注の場所：「ページの最後」

脚注の場所：
「ページ内文字列の直後」

問題フォルダー
└問題4-1-2.docx

解答フォルダー
└解答4-1-2.docx

□	脚注の場所

□	脚注の番号書式

□	［脚注と文末脚注］	
ダイアログボックス
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挿入済みの脚注の位置や番号の書式を変更したり、番号の付け方など詳細な設定をしたい
場合は、［脚注と文末脚注］ダイアログボックスを使用します。［脚注と文末脚注］ダイア
ログボックスでは、挿入済みの脚注を変更できるだけでなく、最初から詳細な設定をして
脚注を挿入することもできます。

［脚注と文末脚注］ダイアログボックス

脚注番号の書式を選択する

脚注の位置を指定する

脚注番号の開始番号を指定する

新たに脚注が挿入される

脚注番号をページやセクション
ごとに付けることもできる

現在の脚注が変更される

操作手順

q	脚注の領域にカーソルを移動します。

w	［参考資料］タブの［脚注］グループ右下の	 ［脚注と文末脚注］ボタンをクリッ

クします。

脚注が「1，2，3，…」の番号書式
でページの下部に挿入されている

脚注の変更
すでに挿入済みの脚注を変更
するには、あらかじめ脚注領域
にカーソルを移動しておきま
す。
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e	［脚注と文末脚注］ダイアログボックスが表示されます。

r	［場所］の［脚注］が選択されていることを確認します。

t	［脚注］の右側の［ページの最後］と表示されているボックスの▼をクリックし、［ペー

ジ内文字列の直後］を選択します。

y	［書式］の［番号書式］ボックスの▼をクリックし、「A，B，C，…」を選択します。

u	［適用］をクリックします。

脚注番号の書式を選択する

i 脚注領域が移動し、番号書式が変更されます。

文末脚注の場所
文末脚注の挿入位置は、ペー
ジの最後かセクションの最後を
選択できます。［脚注と文末脚
注］ダイアログボックスの［場
所］の［文末脚注］をクリック
して右側の▼から挿入場所を
指定します。

脚注を設定して挿入
［脚注と文末脚注］ダイアログ
ボックスで［適用］をクリック
すると現在の脚注の場所や番
号書式が変更されます。［挿入］
をクリックすると、カーソルの
位置に設定した形式で新たに
脚注番号が挿入されます。








