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プロフィール

≪経歴≫

愛知県 出身

明治大学理工学研究科電気工学専攻 修了

ー AI人工知能(機械学習 遺伝的アルゴリズム)

エルゴソフト(コーエーテクモ子会社) 勤務

マイクロソフト 勤務

ー Windows開発(MSゴシック・MS明朝・メイリオ・RPA等)

社会保険労務士法人 勤務

メイトー社会保険労務士事務所 開業

≪現在≫

A) メイトー社会保険労務士事務所 代表

B) テクノロジーを活用した人事・社労士業務支援

• 社労士事務所・中小企業へのIT/クラウド導入支援

• 人事・社労士事務所向けWord/Excelセミナー

• 書籍「人事・労務担当者のためのExcel＆Wordマニュアル」

かとう ひでゆき

加藤 秀幸
社会保険労務士

X(Twitter)@meito_office
https://twitter.com/meito_office
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お薦めの視聴環境（2画面）

動画視聴 PC操作



4©meito-office

ご留意いただきたい点

デモ環境

• OS: Windows

• アプリケーション: Microsoft 365 (64-bit)

デスクトップ版Word

Office 2016/2019/2021対応

※Office(Word)互換ソフトは画面や操作手順・
結果が異なる場合があります

スライド（この資料）

• すべて有料版のOfficeやサービスについて
言及しています

• スライド上にサンプルファイル名とシー
ト名

• スライド右上にページ番号

サンプルファイル

• デモでは練習用を使用し完成版にしていきます

1. モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

2. モデル就業規則（目次章のみ）_完成版.docx

3. モデル就業規則（目次章節条）_完成版.docx

4. ○○社労士事務所就業規則ひながた.docx

5. モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.doc

6. モデル就業規則（目次章のみ）_完成版（10条以降半
角数字）.docx

• サンプルファイルは動作を保証するものではありま
せんので検証してお使いください

例：サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx
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Wordの外観(UI)をOffice 2021から
Office 2019に戻す

①[ファイル]タブをクリック ②[オプション]クリック

③[全般]をクリック

④[Officeのテーマ]で
[カラフル]を選択

⑤[OK]をクリック
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Word就業規則に便利な設定をする
・想定している用途

社労士事務所

就業規則 依頼

就業規則 依頼

カスタマイズ後
納品

顧客A

顧客B

カスタマイズ後
納品
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Word就業規則に便利な設定をする
・完成版

• 厚生労働省サイト

モデル就業規則

https://www.mhlw.go.jp/stf/seisa
kunitsuite/bunya/koyou_roudou/r
oudoukijun/zigyonushi/model/ind
ex.html

から条文を利用

モデル就業規則（目次章のみ）_練習
用.docx

↓

モデル就業規則（目次章のみ）_完成
版.docx

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_完成版.docx

完成版を
ご覧ください

ご自身でお持ちの就業規則ひながたに、
スタイルなど設定していただくと便利

https://www.mhlw.go.jp/stf/seisakunitsuite/bunya/koyou_roudou/roudoukijun/zigyonushi/model/index.html
https://www.mhlw.go.jp/stf/seisakunitsuite/bunya/koyou_roudou/roudoukijun/zigyonushi/model/index.html
https://www.mhlw.go.jp/stf/seisakunitsuite/bunya/koyou_roudou/roudoukijun/zigyonushi/model/index.html
https://www.mhlw.go.jp/stf/seisakunitsuite/bunya/koyou_roudou/roudoukijun/zigyonushi/model/index.html
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Word就業規則に便利な設定をする
・完成版

1. ページ設定

• 表紙と目次のページにはページ番号なし

• 第１章からページ番号の１ページが開始

2. 書式やスタイルの設定

• フォント（文字）サイズ

• 中央揃えやインデント

• 章番号と条番号の連番

3. 相互参照の設定

• 参照先の条番号が自動で更新

4. 目次自動生成

• 目次の自動作成

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_完成版.docx
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Word就業規則に便利な設定をする
・Word基本操作

ポイント

A) 元に戻る 

[Ctrl]+Z

または

 [元に戻す]ボタン

B) 元に戻しすぎたら、
先に進める 

[Ctrl]+Y

または

 [やり直し]ボタン

C) 意図しない書式（スタイル）に
なってしまったら 

[ホーム]タブから[標準]スタイルを
適用しなおす

もしWord作業中に
間違えてしまっても

大丈夫！

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_完成版.docx

[標準]をクリックすると
標準スタイルに戻る
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Word就業規則に便利な設定をする

• Word就業規則 完成版タイプは2つ

①「目次に章のみ」
モデル就業規則（目次章のみ）_完成版.docx

②「目次に条と見出し」
モデル就業規則（目次章節条）_完成版.docx
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Word就業規則に便利な設定をする

1. 前準備

2. 表紙と目次ページの後からページ
番号を設定

3. 章、条、項以下のスタイルを作成
し適用

4. 相互参照として参照条番号を設定

5. 目次を作成

6. 意図したようにできているか確認

7. 章節条のスタイルを検討

8. 項以下のスタイル名「3.項以下」を「4.
項以下」に変更

9. 条のスタイル「2.条(L2)」を「3.条
(L3)」に変更

10. 節のスタイル「2.節(L2)」を作成し適用

11. 相互参照を再設定

12. 目次を再作成

13. 意図したようにできているか再確認

①「目次に章のみ」
モデル就業規則（目次章のみ）_完成版.docx

②「目次に条と見出し」
モデル就業規則（目次章節条）_完成版.docx
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Word就業規則に便利な設定をする
・ポイント

1. 最初に完成版をイメージして全体を構成する

章・条・項以下などの書式（スタイル）を最初に検討

2. 散らばっている設定はワンセットで考える

章・条・項以下は、それぞれ一連の流れで設定
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Word就業規則に便利な設定をする
・ご自身の就業規則で試してみる(1)

社労士事務所

① 複製 ② 開く

③ すべて選択してコピー

右クリック
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Word就業規則に便利な設定をする
・ご自身の就業規則で試してみる(2)

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_完成版.docx

④ 
「完成版」
のどちらか
を開く

⑤ 「第１章 総則」
以下をすべて選択



15©meito-office

Word就業規則に便利な設定をする
・ご自身の就業規則で試してみる(3)

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_完成版.docx

⑥ テキスト
（文字）とし
て貼り付け
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Word就業規則に便利な設定をする
・ご自身の就業規則で試してみる(4)

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_完成版.docx

「第１条」
の左にカーソル

条のスタイルを
クリック

⑦ スタイルを適用
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Word就業規則に便利な設定をする
・全体の流れ

1. 前準備

2. 表紙と目次ページの後からページ番号
を設定

3. 章、条、項以下のスタイルを作成し適
用

4. 相互参照として参照条番号を設定

5. 目次を作成

6. 意図したようにできているか確認

3.1. 就業規則全体（完成版）の構成を見渡
して、スタイルを適用する種類を分ける
3.2. 各スタイルを作成
3.3. スタイルを章・条などに適用
3.4. インデントなど適宜修正

2.1. 表紙ページ→目次ページ→第１章の順
番にするためページ区切りを挿入
2.2. 目次ページの後に（第１章の前に）セ
クション区切りを挿入
2.3. 第１章にページ番号を挿入「3」
2.4. 第１章のページ番号を「1」へ変更

重要
ご自身の就業規則でこれらの設定をするときは、
コピーを作成し、コピーを編集してください

以降、モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docxを
使用してデモを行います
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1. 前準備
・拡張子とは

拡張子：ファイル名末尾の2～4文字
• アプリケーションとファイルが関連付けられている
• ファイルを見分けられる

重要
• 拡張子は手入力で変更しないように注意！
• 手入力で変更するとファイルが開けなくなることがある
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1. 前準備
・拡張子を表示する設定 (Windows 10)

1. [スタート](右クリック)

2. [エクスプローラー]

3. [表示]タブ

4. [ファイル名拡張子]にチェックを付ける
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1. 前準備
・拡張子を表示する設定 (Windows 11)

1. [スタート]

2. [エクスプローラー]

3. [表示]

4. [表示]

5. [ファイル名拡張子]
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1. 前準備
・拡張子が.docの場合、.docxに別名保存

ご自身でお持ちの就業規則の拡張子
が.docの場合、.docxに別名保存し、
以降の設定を続けてください。

1. ご自身でお持ちの就業規則の拡張
子が.docを開く

2. [ファイル]タブ→[名前を付けて保
存]

3. [ファイルの種類]から[Word 文書 
(*.docx)]を選択し[保存]

以降、拡張子が.docxのWordファイル
をご使用ください

.docx
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1. 前準備
・書式（スタイル）をクリア

手順

1. Ctrl+Aまたは[ホーム]タブ→[選択]→[すべて選択]で、すべて選択

2. [ホーム]タブ→スタイル[その他]  →[書式のクリア]

3. Wordの文書全体が「標準」スタイルになっていることを確認

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

メモ
• 書式とは、文字（フォント）の大きさや種類

の設定
• スタイルは、書式を含み、段落の1行目や2行

目以降の開始位置や連番等を決める設定

重要
この手順のように書式をクリアすると、連番や太
字、アンダーライン等の設定が消えますので、こ
のスライドで説明している手順の設定が終わった
後、必要に応じて書式を設定しなおしてください
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Word就業規則に便利な設定をする
・全体の流れ

1. 前準備

2. 表紙と目次ページの後からページ番号
を設定

3. 章、条、項以下のスタイルを作成し適
用

4. 相互参照として参照条番号を設定

5. 目次を作成

6. 意図したようにできているか確認

3.1. 就業規則全体（完成版）の構成を見渡
して、スタイルを適用する種類を分ける
3.2. 各スタイルを作成
3.3. スタイルを章・条などに適用
3.4. インデントなど適宜修正

2.1. 表紙ページ→目次ページ→第１章の順
番にするためページ区切りを挿入
2.2. 目次ページの後に（第１章の前に）セ
クション区切りを挿入
2.3. 第１章にページ番号を挿入「3」
2.4. 第１章のページ番号を「1」へ変更



24©meito-office

2. ページ番号を設定
・第１章の前に2つのページ区切りを挿入

1. 「第１章」の前にカーソル（入力用の
点滅）を置く

2. [挿入]タブ→[ページ区切り] 

3. [挿入]タブ→[ページ区切り] 

4. 表紙が1ページ目になっていることを
確認

5. 空白ページ（後に「目次」ページ）が
2ページ目になっていることを確認

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

カーソルを置く
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2. ページ番号を設定
・目次(空白)ページのスペース→[改ページ]表示

1. [ホーム]タブ→[編集記号の表示/非表示]

2. 「改ページ」（編集記号）が表示されたことを確認

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

メモ
• 半角スペースは・、全角スペースは

□、タブは→で表示される
• 編集記号を消すためには再度[編集記

号の表示/非表示]をクリック

スペース

2ページ目
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Word就業規則に便利な設定をする
・全体の流れ

1. 前準備

2. 表紙と目次ページの後からページ番号
を設定

3. 章、条、項以下のスタイルを作成し適
用

4. 相互参照として参照条番号を設定

5. 目次を作成

6. 意図したようにできているか確認

3.1. 就業規則全体（完成版）の構成を見渡
して、スタイルを適用する種類を分ける
3.2. 各スタイルを作成
3.3. スタイルを章・条などに適用
3.4. インデントなど適宜修正

2.1. 表紙ページ→目次ページ→第１章の順
番にするためページ区切りを挿入
2.2. 目次ページの後に（第１章の前に）セ
クション区切りを挿入
2.3. 第１章にページ番号を挿入「3」
2.4. 第１章のページ番号を「1」へ変更
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2. ページ番号を設定
・セクション区切りを挿入

1. 2ページ（今は白紙の目次のページ）の[改
ページ]の後にカーソルを置く

2. [レイアウト]タブ（Word 2013は[ページ
レイアウト]）→[区切り]→[現在の位置か
ら開始]

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

メモ
• セクション区切りを挿入したのは、第１章から

ページ番号1を開始するため（セッション区切り
を挿入しないと、表紙にページ番号1が入ってし
まう）

• セッション区切りを削除するには、セッション
区切り（改ページ）の前にカーソルを置いて、
[Del]キー

カーソルを置く
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2. ページ番号を設定
・フッターを編集開始
1. 第１章のページ（3ページ目）の

フッターをダブルクリック（または
[挿入]タブ→[フッター]→[フッター
の編集]）

2. [フッター-セクション2-]と[前と同
じ]が表示されていることを確認

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

前と同じ
(既定の設定)

メモ
• （ヘッダーと）フッターの編集を止めるには本

文をダブルクリック（または[デザイン]タブ
→[ヘッダーとフッターを閉じる])

セクション2

第１章のページ（3ページ目）の
フッターをダブルクリック
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Word就業規則に便利な設定をする
・全体の流れ

1. 前準備

2. 表紙と目次ページの後からページ番号
を設定

3. 章、条、項以下のスタイルを作成し適
用

4. 相互参照として参照条番号を設定

5. 目次を作成

6. 意図したようにできているか確認

3.1. 就業規則全体（完成版）の構成を見渡
して、スタイルを適用する種類を分ける
3.2. 各スタイルを作成
3.3. スタイルを章・条などに適用
3.4. インデントなど適宜修正

2.1. 表紙ページ→目次ページ→第１章の順
番にするためページ区切りを挿入
2.2. 目次ページの後に（第１章の前に）セ
クション区切りを挿入
2.3. 第１章にページ番号を挿入「3」
2.4. 第１章のページ番号を「1」へ変更
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2. ページ番号を設定
・フッターにページ番号挿入

1. [デザイン]タブ（Microsoft 
365は[ヘッダーとフッター]
タブ）→[前と同じヘッダー/
フッター]をOFFにする

2. [ページ番号]→[ページの下
部]→[番号のみ２]

3. 第１章のページ番号「3」で
あることを確認

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

[前と同じ]が
消えた

ページ番号3

[前と同じヘッダー/フッター]が既
定の設定でON(濃い灰色)になって
いるのでOFF(薄い灰色)にする
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Word就業規則に便利な設定をする
・全体の流れ

1. 前準備

2. 表紙と目次ページの後からページ番号
を設定

3. 章、条、項以下のスタイルを作成し適
用

4. 相互参照として参照条番号を設定

5. 目次を作成

6. 意図したようにできているか確認

3.1. 就業規則全体（完成版）の構成を見渡
して、スタイルを適用する種類を分ける
3.2. 各スタイルを作成
3.3. スタイルを章・条などに適用
3.4. インデントなど適宜修正

2.1. 表紙ページ→目次ページ→第１章の順
番にするためページ区切りを挿入
2.2. 目次ページの後に（第１章の前に）セ
クション区切りを挿入
2.3. 第１章にページ番号を挿入「3」
2.4. 第１章のページ番号を「1」へ変更
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2. ページ番号を設定
・フッターのページ番号1に変更

1. （3ページのフッター編集のまま）リボンの右のほうにある[デザイン]タブ（Microsoft 365は[ヘッ
ダーとフッター]タブ） →[ページ番号]→[ページ番号の書式設定]

2. [連続番号]→[開始番号]に1(ページ)を入力→[OK]

3. 以下2つを確認

• 第１章が「1」ページになる

• 表紙と目次にページ番号がない

4. [デザイン]タブ→[ヘッダーとフッターを閉じる]

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

メモ
• もし表紙と目次にページ番号が入っていたら目次

ページのフッターをダブルクリックしてページ番号
を削除する
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Word就業規則に便利な設定をする
・全体の流れ

1. 前準備

2. 表紙と目次ページの後からページ番号
を設定

3. 章、条、項以下のスタイルを作成し適
用

4. 相互参照として参照条番号を設定

5. 目次を作成

6. 意図したようにできているか確認

3.1. 就業規則全体（完成版）の構成を見渡
して、スタイルを適用する種類を分ける
3.2. 各スタイルを作成
3.3. スタイルを章・条などに適用
3.4. インデントなど適宜修正

2.1. 表紙ページ→目次ページ→第１章の順
番にするためページ区切りを挿入
2.2. 目次ページの後に（第１章の前に）セ
クション区切りを挿入
2.3. 第１章にページ番号を挿入「3」
2.4. 第１章のページ番号を「1」へ変更
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3. 章/条/項のスタイルを設定
・スタイルを適用する種類を分ける

1. 就業規則全体（完成版）の構成を見渡
して、スタイルを適用する種類を分け
る

① 章 →中央揃え・14ポイント太字・連番

② 条見出し →標準スタイル

③ 条 →連番・インデント(ぶら下げ3字)

④ 項以下 →インデント
(1行目2文字 ぶら下げ1字)

⑤ 表 →標準スタイル

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_完成版.docx

重要
ご自身の就業規則で次のスライドからの
設定をするときは、ご自身の就業規則を
印刷して全体像を眺めながらどのような
スタイルを適用するか分類するとスムー
ズです
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Word就業規則に便利な設定をする
・全体の流れ

1. 前準備

2. 表紙と目次ページの後からページ番号
を設定

3. 章、条、項以下のスタイルを作成し適
用

4. 相互参照として参照条番号を設定

5. 目次を作成

6. 意図したようにできているか確認

3.1. 就業規則全体（完成版）の構成を見渡
して、スタイルを適用する種類を分ける
3.2. 各スタイルを作成

① 章と条の連番設定
② 章（→中央揃え・太字・連番）
③ 条（→連番・インデント）
④ 項以下（→インデント）

3.3. スタイルを章・条などに適用
3.4. インデントなど適宜修正

2.1. 表紙ページ→目次ページ→第１章の順
番にするためページ区切りを挿入
2.2. 目次ページの後に（第１章の前に）セ
クション区切りを挿入
2.3. 第１章にページ番号を挿入「3」
2.4. 第１章のページ番号を「1」へ変更
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3. 章/条/項のスタイルを設定
・間違えやすいスタイルを削除

1. [ホーム]タブ→スタイル

2. [第1章 見出し 1]を右クリック→[スタイルギャラリーから削除]

3. [第1条 見出し 2]を右クリック→[スタイルギャラリーから削除]

4. [【第1条 見出し 3]を右クリック→[スタイルギャラリーから削除]

5. 紛らわしいスタイルが削除されていることを確認

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

右クリック

紛らわしいスタイルが削除
されていることを確認
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3. 章/条/項のスタイルを設定
・章と条の番号書式（連番）を設定
1. 「第１章 総則」の前にカーソルを置く

2. [ホーム]タブ→[段落番号▼]→[新しい番号書式の定義]

3. [番号の種類]→[１,２,３ …] 全角を選択

4. [番号書式]→第１章

5. [OK]（→本文に「第１章」と入力されたら削除しておく）

6. 第１条の前にカーソルを置く

7. [ホーム]タブ→[段落]→[新しい番号書式の定義]

8. [番号の種類]→[１,２,３ …] 全角を選択

9. [番号書式]→第１条

10. [OK] （ →本文に「第１条」と入力されたら削除しておく）

11. [段落番号]に章番号と条番号が追加されていることを確認

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

章の番号書
式（連番）
設定

条の番号書
式（連番）
設定

全角を選択

クリックする箇
所が小さいので
ご注意ください

カーソルを置く
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3. 章/条/項のスタイルを設定
・章のスタイルを作成

1. 「第１章 総則」の前にカーソルを置く

2. [ホーム]タブ→スタイルの[その他]

3. [スタイルの作成]

4. [名前]に「1.章(L1)」と入力して[OK]

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

メモ
• スタイルの名前は分かり

やすく短いものにする
• このスタイルは「章」に

使用する予定
• L1は「レベル1」（1番大

きい）を意味する

既に存在する場合のみ

カーソルを置く
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3. 章/条/項のスタイルを設定
・章のスタイルを変更①

1. 「第１章 総則」の前にカーソ
ルを置く

2. [ホーム]タブ→前スライドで作
成したスタイル「1.章(L1)」を右
クリック

3. [変更]

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

右クリック

カーソルを置く
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3. 章/条/項のスタイルを設定
・章のスタイルを変更②

1. [基準にするスタイル]→[標準]

2. [次の段落のスタイル]→[標準]

3. [書式]→14ポイント

4. [書式]→太字(B)

5. [書式]→[中央揃え]

6. [書式]ボタン→[段落]→[インデントと行間隔]タブ→[ア
ウトライン レベル]→[レベル１]→[OK]

7. [書式]ボタン→[箇条書きと段落番号]→[段落番号]タブ
→章番号連番を選択→[OK]

8. （[スタイルの変更]ダイアログの）[OK]

以
下
、
次
の
ス
ラ
イ
ド
の
図
参
照

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx
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3. 章/条/項のスタイルを設定
・章のスタイルを変更③

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx
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3. 章/条/項のスタイルを設定
・章のスタイルを適用する

1. カーソルを本文「第１章 総則」に
置き、[ホーム]タブ→スタイル[1.章
(L1)]をクリックして適用

2. もともと書かれていた「第１章 」
を削除

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

カーソルを置く

クリック
2つ目の

「第１章」と全角ス
ペースを削除
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3. 章/条/項のスタイルを設定
・条のスタイルを作成

1. 本文「第１条」の前にカーソルを置く

2. [ホーム]タブ→スタイルの[その他]

3. [スタイルの作成]

4. [名前]に「2.条(L2)」と入力して[OK]

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

メモ
• スタイルの名前は分かりやすく短いものにする
• このスタイルは「条」に使用する予定
• L2は「レベル2」（2番目に大きい）を意味する

カーソルを置く
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3. 章/条/項のスタイルを設定
・条のスタイルを変更①

1. 「第１条」の前にカーソルを置く

2. [ホーム]タブ→作成済みのスタイル「2.条(L2)」を右クリック

3. [変更]

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

右クリック

カーソルを置く
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3. 章/条/項のスタイルを設定
・条のスタイルを変更②

1. [基準にするスタイル]→[標準]

2. [次の段落のスタイル]→[標準]

3. [書式]→10.5ポイント

4. [書式]ボタン→[段落] →[インデントと行間
隔]タブ→[アウトライン レベル]→[レベル
２]→ [インデント]→ [最初の行]→[ぶら下
げ]→[幅]→「3字」と入力→[OK]

5. [書式]ボタン→[箇条書きと段落番号]→[段落
番号]タブ→条番号連番を選択→[OK]

6. （[スタイルの変更]ダイアログの）[OK]

以
下
、
次
の
ス
ラ
イ
ド
の
図
参
照

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx
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3. 章/条/項のスタイルを設定
・条のスタイルを変更③

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx
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3. 章/条/項のスタイルを設定
・条のスタイルを適用して条の後の空白を消す

1. カーソルを本文「第１条」に置き、
[ホーム]タブ→スタイル[2.条(L2)]を
クリックして適用

2. もともと書かれていた「第１条」を
削除

3. 本文「第１条」を右クリック→[リス
トのインデントの調整]→[番号に続
く空白の扱い]から[なし]を選択
→[OK]

4. [はい]

5. 「第１条」と条文の間に全角スペー
スを入力

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

右クリック
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3. 章/条/項のスタイルを設定
・インデントの幅の単位を「mm」から「字」へ変更

1. [ファイル]→[オプション]→[詳細設定]

2. [表示]の下[単位に文字幅を使用する]にチェック

3. [OK]

4. ルーラーの単位が文字幅になっていることを確認

5. （次のスライドへ続く）

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

メモ
ルーラーの表示切替は
[表示]タブ
→[ルーラー]

必要に応じて
設定しましょう
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3. 章/条/項のスタイルを設定
・インデントの設定を修正

1. 「第１条」にカーソルを置く

2. [ホーム]タブ→作成済みのスタイル
「2.条(L2)」を右クリック

3. [変更]

4. [書式]ボタン→[段落] →[インデント
と行間隔]タブ→[最初の行]を[ぶら下
げ]にして、[幅]の下の入力欄に直接、
「3字」と入力

5. [OK]

6. （[スタイルの変更]ダイアログの）
[OK]

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

[ぶら下げ]を選択し
直接「3字」と入力
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3. 章/条/項のスタイルを設定
・項以下のスタイルを作成

1. 本文「（第１条）２項」の前にカーソルを置く

2. [ホーム]タブ→スタイルの[その他]

3. [スタイルの作成]

4. [名前]に「3.項以下」

と入力して[OK]

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

メモ
• スタイルの名前は分かりやすく短いものにする
• このスタイルは「項」以下（「号」含む）に使

用する予定

カーソルを置く
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3. 章/条/項のスタイルを設定
・項以下のスタイルを変更①

1. 「（第１条）２項」の前にカーソルを置く

2. [ホーム]タブ→作成済みのスタイル「3.項以下」を右クリック

3. [変更]

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

右クリック

カーソルを置く
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3. 章/条/項のスタイルを設定
・項以下のスタイルを変更②

1. [基準にするスタイル]→[標準]

2. [次の段落のスタイル]→[標準]

3. [書式]→10.5ポイント

4. [書式]ボタン→[段落] →[インデントと行間隔]タブ

→[インデント]→[左]→「2字」と入力→[最初の

行]→[ぶら下げ]→[幅]→「1字」と入力→[OK]

5. （[スタイルの変更]ダイアログの）[OK]

以
下
、
次
の
ス
ラ
イ
ド
の
図
参
照

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx
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3. 章/条/項のスタイルを設定
・項以下のスタイルを変更③

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx
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Word就業規則に便利な設定をする
・全体の流れ

1. 前準備

2. 表紙と目次ページの後からページ番号
を設定

3. 章、条、項以下のスタイルを作成し適
用

4. 相互参照として参照条番号を設定

5. 目次を作成

6. 意図したようにできているか確認

3.1. 就業規則全体（完成版）の構成を見渡
して、スタイルを適用する種類を分ける
3.2. 各スタイルを作成

① 章と条の連番設定
② 章（→中央揃え・太字・連番）
③ 条（→連番・インデント）
④ 項以下（→インデント）

3.3. スタイルを章・条などに適用
3.4. インデントなど適宜修正

2.1. 表紙ページ→目次ページ→第１章の順
番にするためページ区切りを挿入
2.2. 目次ページの後に（第１章の前に）セ
クション区切りを挿入
2.3. 第１章にページ番号を挿入「3」
2.4. 第１章のページ番号を「1」へ変更
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3. 章/条/項のスタイルを設定
・スタイルを適用①

1. スタイルを適用

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

章

項以下

条

連続する項と号を
複数行選択して
「項以下」のスタ
イルを適用可能
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3. 章/条/項のスタイルを設定
・スタイルを適用②

1. スタイルを適用するとナビゲーションウィンドウに章と条が増えていくことを確認

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

メモ
• ナビゲーションウィンドウの章番号や条番号をク

リックすればそれぞれの章や条へジャンプできる
• ナビゲーションウィンドウを表示するには、[表

示]タブ→[ナビゲーションウィンドウ]にチェック
→[見出し]
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3. 章/条/項のスタイルを設定
・アウトラインを確認

1. [表示]タブ→[アウトライン]

2. [アウトライン]タブ→ [アウトライン
表示を閉じる]

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

メモ
• アウトラインで特定のレベルだけ表示

が可能

• アウトライン表示をやめるには、[ア
ウトライン]タブ→[アウトライン表示
を閉じる]
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Word就業規則に便利な設定をする
・全体の流れ

1. 前準備

2. 表紙と目次ページの後からページ番号
を設定

3. 章、条、項以下のスタイルを作成し適
用

4. 相互参照として参照条番号を設定

5. 目次を作成

6. 意図したようにできているか確認

3.1. 就業規則全体（完成版）の構成を見渡
して、スタイルを適用する種類を分ける
3.2. 各スタイルを作成
3.3. スタイルを章・条などに適用
3.4. インデントなど適宜修正

2.1. 表紙ページ→目次ページ→第１章の順
番にするためページ区切りを挿入
2.2. 目次ページの後に（第１章の前に）セ
クション区切りを挿入
2.3. 第１章にページ番号を挿入「3」
2.4. 第１章のページ番号を「1」へ変更
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3. 章/条/項のスタイルを設定
・（必要に応じて）インデントなど適宜修正

1. 章のスタイルを変更する場合は

スライド「章のスタイルを変更① 」 ～を参照

2. 条のスタイルを変更する場合は

スライド「条のスタイルを変更①」 ～を参照

3. 項以下のスタイルを変更する場合は

スライド「項以下のスタイルを変更①」 ～を参照

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx
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Word就業規則に便利な設定をする
・全体の流れ

1. 前準備

2. 表紙と目次ページの後からページ番号
を設定

3. 章、条、項以下のスタイルを作成し適
用

4. 相互参照として参照条番号を設定

5. 目次を作成

6. 意図したようにできているか確認

3.1. 就業規則全体（完成版）の構成を見渡
して、スタイルを適用する種類を分ける
3.2. 各スタイルを作成
3.3. スタイルを章・条などに適用
3.4. インデントなど適宜修正

2.1. 表紙ページ→目次ページ→第１章の順
番にするためページ区切りを挿入
2.2. 目次ページの後に（第１章の前に）セ
クション区切りを挿入
2.3. 第１章にページ番号を挿入「3」
2.4. 第１章のページ番号を「1」へ変更
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4. 相互参照を設定
・相互参照を設定する前の準備

（その他あらゆるハラスメントの禁止）

第１５条 第１２条から第１４条までに規定するもののほか、性的指向・
性自認に関する言動によるものなど職場におけるあらゆるハラスメントに
より、他の労働者の就業環境を害するようなことをしてはならない。

（その他あらゆるハラスメントの禁止）

第１５条 第１２条（職場のパワーハラスメントの禁止）から第１４条
（妊娠・出産・育児休業・介護休業等に関するハラスメントの禁止）まで
に規定するもののほか、性的指向・性自認に関する言動によるものなど職
場におけるあらゆるハラスメントにより、他の労働者の就業環境を害する
ようなことをしてはならない。

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

メモ
• 参照する条番号の後ろに条見出しを追加しておく（第〇

条を参照していたか分かるようにするため）
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4. 相互参照を設定
・相互参照を設定

1. 相互参照を挿入したい場所にカーソルを置く

2. [参考資料]タブ→[相互参照]

3. [番号付きの項目]→[段落番号（内容を含まな
い）]→参照先の条番号を選択→[挿入]

4. もともと書かれていた条番号を削除

5. 他の相互参照も設定する

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

カーソルを置く
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4. 相互参照を設定
・相互参照を（一括で）更新①

1. [ファイル]タブ

2. [オプション]

3. [詳細設定]

4. [印刷]の下の[印刷するとき
に変更履歴を含むフィール
ドを更新する]をチェック

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx
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4. 相互参照を設定
・相互参照を（一括で）更新②

1. [ファイル]タブ

2. [オプション]

3. [表示]

4. [印刷前にフィールドを更
新する]をチェック

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx
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4. 相互参照を設定
・相互参照を（一括で）更新③

1. Ctrl+P（または[ファイル]タブ
→[印刷] ）→戻る

2. 相互参照の条番号が更新されて
いることを確認

メモ
• 以下は、もともとあった第１０条を削

除して、第１２条が第１１条へ、第１
４条が１３条へ繰り上がった例

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx
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4. 相互参照を設定
・相互参照を（1つ）更新

1. 相互参照として設定した条文番
号を右クリック→[フィールド
更新]

2. 相互参照の条番号が更新されて
いることを確認

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

メモ
• 以下は、もともとあった第１０条を削

除して、第１２条が第１１条へ、第１
４条が１３条へ繰り上がった例

右クリック



67©meito-office

Word就業規則に便利な設定をする
・全体の流れ

1. 前準備

2. 表紙と目次ページの後からページ番号
を設定

3. 章、条、項以下のスタイルを作成し適
用

4. 相互参照として参照条番号を設定

5. 目次を作成

6. 意図したようにできているか確認

3.1. 就業規則全体（完成版）の構成を見渡
して、スタイルを適用する種類を分ける
3.2. 各スタイルを作成
3.3. スタイルを章・条などに適用
3.4. インデントなど適宜修正

2.1. 表紙ページ→目次ページ→第１章の順
番にするためページ区切りを挿入
2.2. 目次ページの後に（第１章の前に）セ
クション区切りを挿入
2.3. 第１章にページ番号を挿入「3」
2.4. 第１章のページ番号を「1」へ変更
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5. 目次を設定
・目次を作成

1. 2ページ目（表紙の次のページ）の[改ページ]の前にカーソルを置く

2. [参考資料]タブ→[目次]→[ユーザー設定の目次]

3. [目次]タブ→[全般]→章レベルを目次に追加するため、[アウトライン レベル]を1を設定
→[OK]

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

カーソルを置く

アウトライン レベル 1
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5. 目次を設定
・目次を更新

1. 目次を右クリック→[フィールド更新]→[目次をすべて更新する]→[OK]

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

メモ
• 「目次」という単語を追加して文字を大きくすると、目次の「第１

章 総則………1」なども大きくなる
• 「第１章 総則………1」等を選択して、文字を小さくする

目次を右クリック
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Word就業規則に便利な設定をする
・全体の流れ

1. 前準備

2. 表紙と目次ページの後からページ番号
を設定

3. 章、条、項以下のスタイルを作成し適
用

4. 相互参照として参照条番号を設定

5. 目次を作成

6. 意図したようにできているか確認

3.1. 就業規則全体（完成版）の構成を見渡
して、スタイルを適用する種類を分ける
3.2. 各スタイルを作成
3.3. スタイルを章・条などに適用
3.4. インデントなど適宜修正

2.1. 表紙ページ→目次ページ→第１章の順
番にするためページ区切りを挿入
2.2. 目次ページの後に（第１章の前に）セ
クション区切りを挿入
2.3. 第１章にページ番号を挿入「3」
2.4. 第１章のページ番号を「1」へ変更
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6. 設定を確認
・意図したようにできているか確認

チェックリスト

章番号が連番になっている

条番号が連番になっている

（項番号と号番号が連番になっている）

相互参照を設定した条番号が正しい番号になっている

表紙と目次ページにページ番号がない

第１章から1ページが始まっている

ページ番号が連番になっている

目次に表示されている章とページ番号が合っている

最初にクリアした書式（表紙の文字の大きさ等）のうち、必要な設定を元に戻した

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx
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Word就業規則 完成版を活用①

1. Word就業規則 完成版を1つ選ぶ

①モデル就業規則（目次章のみ）_完成版.docx ②モデル就業規則（目次章節条）_完成版.docx
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Word就業規則 完成版を活用②

2. Word就業規則 完成版を開く

3. Word就業規則 完成版の「第１章 総則」以下のすべての
条文を削除する（目次ページまでは削除しない）

Word就業規則 完成版の
「第１章 総則」以下を選択して削除
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Word就業規則 完成版を活用③

4. ご自身の就業規則から本文以下をすべてコピーする

5. Word就業規則 完成版に[テキストのみ保持]して貼り付けする
（書式や表など、もともとの設定が消えるので、後で設定して
ください）

ご自身のWord就業規則の
本文以下を選択してコピー

Word就業規則 完成版に
[テキストのみ保持]して貼り付け
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Word就業規則 完成版を活用④

6. Word就業規則 完成版で章・条・項以下のスタイルを適用
する

7. （必要に応じて、号などのスタイルを作成し、適用する）

8. 相互参照を再設定する

9. 目次を更新する

10.上記以外の設定（書式や表など）をする

11.最後に設定を確認
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Word就業規則1～9条の数字は全角、10条～は半角

就業規則 １～９条の数字は全角、10条～は半角に
設定する方法は以下の動画をご覧ください。

https://youtu.be/YaieAH5QRKY

重要
就業規則に設定を追加すると運用が複雑になり、思
わぬ不具合を引き起こすことがあります。
就業規則の数字は全て半角または全角に統一するの
がお薦めです。

モデル就業規則（目次章のみ）_完成版（10条以降半角数字）.docx 

https://youtu.be/YaieAH5QRKY
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まとめ

1. 最初に完成版をイメージして全体を構成する

章・条・項以下などの書式（スタイル）を最初に検討

2. 散らばっている設定はワンセットで考える

章・条・項以下は、それぞれ一連の流れで設定

3. 設定済み完成版に条文をコピペすると使えるようになる

設定済みの章・条・項以下以外は別途設定が必要
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ご視聴ありがとうございました
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Word就業規則に便利な設定をする
・サンプルファイル「モデル就業規則（目次
章節条）_完成版.docx」への設定の流れ

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

条文の項番号は
１から始まる

条番号の後ろに
条文見出し

条文の項番号は
１から始まる
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Word就業規則に便利な設定をする
・サンプルファイル「モデル就業規則（目次章節条）_完
成版.docx」への設定の流れ

7. 章節条のスタイルを検討

8. 項以下のスタイル名「3.項以下」を「4.項以下」に変更

9. 条のスタイル「2.条(L2)」を「3.条(L3)」に変更

10. 節のスタイル「2.節(L2)」を作成し適用

11. 相互参照を再設定

12. 目次を再作成

13. 意図したようにできているか再確認

10.1. 節の連番設定を作成
10.2. 節のスタイルを作成
10.3. 節のスタイルを適用
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Word就業規則に便利な設定をする
・章節条のスタイルを検討

サンプルファイル「モデル就業規
則（目次章節条）_完成版.docx」
の設定

① 第〇条（条文見出し）

• 条文見出しを条番号と同じ行にする
（第１項を「第〇条（条文見出し）」
の下に表示）

• 目次に表示する

② 第◆節

• 第◆節を追加

• 12ポイント太字

• 章が変わると節番号も1番から再開

• 目次に表示

サンプル：モデル就業規則（目次章節条）_完成版.docx

目次
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Word就業規則に便利な設定をする
・サンプルファイル「モデル就業規則（目次章節
条）_完成版.docx」への設定の流れ

7. 章節条のスタイルを検討

8. 項以下のスタイル名「3.項以下」を「4.項以下」に変更

9. 条のスタイル「2.条(L2)」を「3.条(L3)」に変更

10. 節のスタイル「2.節(L2)」を作成し適用

11. 相互参照を再設定

12. 目次を再作成

13. 意図したようにできているか再確認

10.1. 節の連番設定を作成
10.2. 節のスタイルを作成
10.3. 節のスタイルを適用
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8.項以下スタイルの名前を変更
・項以下のスタイル名「3.項以下」を「4.項以下」

1. [ホーム]タブ→[スタイル]の「3.項以下」を
右クリック→[変更]

2. [スタイルの変更]ウィンドウの[名前]の「3.
項以下」を「4.項以下」に変更

3. [OK]

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

右クリック
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Word就業規則に便利な設定をする
・サンプルファイル「モデル就業規則（目次章節
条）_完成版.docx」への設定の流れ

7. 章節条のスタイルを検討

8. 項以下のスタイル名「3.項以下」を「4.項以下」に変更

9. 条のスタイル「2.条(L2)」を「3.条(L3)」に変更

10. 節のスタイル「2.節(L2)」を作成し適用

11. 相互参照を再設定

12. 目次を再作成

13. 意図したようにできているか再確認

10.1. 節の連番設定を作成
10.2. 節のスタイルを作成
10.3. 節のスタイルを適用
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9. 条のスタイルを変更
・条スタイルのアウトラインレベルを3に変更①

1. [ホーム]タブ→[スタイル]の「2.条(L2)」を右クリック
→[変更]

2. [スタイルの変更]ウィンドウの[名前]の「2.条(L2)」を
「3.条(L3)」に変更

3. （次のスライドへ続く）

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

右クリック

アウトラインレベル
章→L1
節→L2
条→L3
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9. 条のスタイルを変更
・条スタイルのアウトラインレベルを3に変更②

4. （前のスライドからの続き）

5. [スタイルの変更]ウィンドウの[書
式]ボタン→[段落]

6. [インデントと行間隔]タブ

• [アウトラインレベル]→レベル3

• [インデント]の[最初の行]→（なし）

• [インデント]の[幅]→空欄

7. （[段落]ウィンドウの）[OK]

8. （[スタイルの変更]ウィンドウの）
[OK]

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx
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Word就業規則に便利な設定をする
・サンプルファイル「モデル就業規則（目次章節
条）_完成版.docx」への設定の流れ

7. 章節条のスタイルを検討

8. 項以下のスタイル名「3.項以下」を「4.項以下」に変更

9. 条のスタイル「2.条(L2)」を「3.条(L3)」に変更

10. 節のスタイル「2.節(L2)」を作成し適用

11. 相互参照を再設定

12. 目次を再作成

13. 意図したようにできているか再確認

10.1. 節の連番設定を作成
10.2. 節のスタイルを作成
10.3. 節のスタイルを適用
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10. 節のスタイルを設定
・節の番号書式（連番）を設定

1. 「第２章」と「第４条」の間に「第１節 採用」
を追加

2. 第２章の第１節の前にカーソルを置く

3. [ホーム]タブ→[段落番号▼]→[新しい番号書式の
定義]

4. [番号の種類]→[１,２,３ …] 全角を選択

5. [番号書式]→第１節

6. [OK]（本文の「第１節 採用」から変わってし
まったら、スタイルを標準にして「第１節 採
用」に戻しておく）

7. [段落番号]に節番号が追加されていることを確認

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx
クリックする箇
所が小さいので
ご注意ください

全角を選択

カーソルを置く
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10. 節のスタイルを設定
・節のスタイルを作成

1. 第２章の本文「第１節 採用」
の前にカーソルを置く

2. [ホーム]タブ→スタイルの[その
他]

3. [スタイルの作成]

4. [名前]に「2.節(L2)」と入力し
て[OK]

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

アウトラインレベル
章→L1
節→L2
条→L3
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10. 節のスタイルを設定
・節のスタイルを変更①

1. 第２章の「第１節 採用」の前にカーソルを置く

2. [ホーム]タブ→前スライドで作成したスタイル「2.節(L2)」を右クリック

3. [変更]

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

右クリック

カーソルを置く



91©meito-office

10. 節のスタイルを設定
・節のスタイルを変更②

1. [基準にするスタイル]→[標準]

2. [基準にするスタイル]→[標準]

3. [書式]→12ポイント

4. [書式]→太字(B)

5. [書式]→[中央揃え]

6. [書式]ボタン→[段落]→[インデントと行間隔]タブ→[ア
ウトライン レベル]→[レベル２]→[OK]

7. [書式]ボタン→[箇条書きと段落番号]→[段落番号]タブ
→節番号連番を選択→[OK]

8. （[スタイルの変更]ダイアログの）[OK]

以
下
、
次
の
ス
ラ
イ
ド
の
図
参
照

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx
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10. 節のスタイルを設定
・節のスタイルを変更③

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx
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10. 節のスタイルを設定
・節のスタイルを適用する①

1. カーソルを第２章の本文「第１節 採用」に置き、
[ホーム]タブ→スタイル[2.節(L2)]をクリックして
適用

2. もともと書かれていた「第１節 」を削除

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

カーソルを置く

クリック

2つ目の
「第１節」と全角ス

ペースを削除
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10. 節のスタイルを設定
・節のスタイルを適用する②

1. 「第５条」と「第６条」の間に「第２節 労働条
件」を追加

2. カーソルを「第２節 労働条件」に置き、[ホー
ム]タブ→スタイル[2.節(L2)]をクリックして適用

3. もともと書かれていた「第２節 」を削除

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

カーソルを置く

クリック

2つ目の
「第２節」と全角ス

ペースを削除
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10. 節のスタイルを設定
・節のスタイルを適用する③

1. 「第３章」と「第１０条」の間に「第１節 服務規律」を追
加

2. カーソルを「第１節 服務規律」に置き、[ホーム]タブ→スタ
イル[2.節(L2)]をクリックして適用

3. もともと書かれていた「第１節 」を削除

4. 「第３節」を右クリック→[１から再開]

5. 以下の節も同様にスタイルを適用

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

クリック

カーソルを置く

「第１節」と全角ス
ペースを削除

右クリック
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Word就業規則に便利な設定をする
・サンプルファイル「モデル就業規則（目次章節
条）_完成版.docx」への設定の流れ

7. 章節条のスタイルを検討

8. 項以下のスタイル名「3.項以下」を「4.項以下」に変更

9. 条のスタイル「2.条(L2)」を「3.条(L3)」に変更

10. 節のスタイル「2.節(L2)」を作成し適用

11. 相互参照を再設定

12. 目次を再作成

13. 意図したようにできているか再確認

10.1. 節の連番設定を作成
10.2. 節のスタイルを作成
10.3. 節のスタイルを適用
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11.相互参照を再設定
・相互参照を再設定

1. 以前の相互参照を削除

2. 相互参照を挿入したい場所にカーソルを置く

3. [参考資料]タブ→[相互参照]

4. [番号付きの項目]→[段落番号（内容を含まな
い）]→参照先の条番号を選択→[挿入]

5. 他の相互参照も設定する

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

カーソルを置く
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11.相互参照を再設定
・相互参照を（一括で）更新

1. Ctrl+P（または[ファイル]タブ→[印
刷] ）→戻る

2. 相互参照の条番号が更新されている
ことを確認

メモ
• 以下は、もともとあった第１０条を削

除して、第１２条が第１１条へ、第１
４条が１３条へ繰り上がった例

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx
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Word就業規則に便利な設定をする
・サンプルファイル「モデル就業規則（目次章節
条）_完成版.docx」への設定の流れ

7. 章節条のスタイルを検討

8. 項以下のスタイル名「3.項以下」を「4.項以下」に変更

9. 条のスタイル「2.条(L2)」を「3.条(L3)」に変更

10. 節のスタイル「2.節(L2)」を作成し適用

11. 相互参照を再設定

12. 目次を再作成

13. 意図したようにできているか再確認

10.1. 節の連番設定を作成
10.2. 節のスタイルを作成
10.3. 節のスタイルを適用
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12. 目次を再設定
・目次を再作成（置き換え）

1. 2ページ目（表紙の次のページ）の目次を
クリック

2. [参考資料]タブ→[目次]→[ユーザー設定
の目次]

3. [目次]タブ→[全般]→[アウトライン レベ
ル]を3（条レベルまで目次に追加する）
を設定→[OK]

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx

クリック
アウトラインレベル

章→L1
節→L2
条→L3
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Word就業規則に便利な設定をする
・サンプルファイル「モデル就業規則（目次章節
条）_完成版.docx」への設定の流れ

7. 章節条のスタイルを検討

8. 項以下のスタイル名「3.項以下」を「4.項以下」に変更

9. 条のスタイル「2.条(L2)」を「3.条(L3)」に変更

10. 節のスタイル「2.節(L2)」を作成し適用

11. 相互参照を再設定

12. 目次を再作成

13. 意図したようにできているか再確認

10.1. 節の連番設定を作成
10.2. 節のスタイルを作成
10.3. 節のスタイルを適用
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13. 設定を再確認
・意図したようにできているか再確認

チェックリスト

 章番号が連番になっている

 節番号が連番になっており、章が変わると1番から再開している

 条番号が連番になっている

 （項番号と号番号が連番になっている）

 相互参照を設定した条番号が正しい番号になっている

 表紙と目次ページにページ番号がない

 第１章から1ページが始まっている

 ページ番号が連番になっている

 目次に表示されている章、節、条とページ番号が同じになっている

 最初にクリアした書式（表紙の文字の大きさ等）のうち、必要な設定を元に戻した

サンプル：モデル就業規則（目次章のみ）_練習用.docx
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