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1 はじめに
私はミニマリストであり、とかく物事をシンプルにしようと考えます。その思想から、良くも悪くも抽象化や共通化を強く意識して普段から生きています。Microsoft Wordの使い方も、同様です。
このような駄文から書き始めていることから分かるとおり、この文書はテキトーに書かれた文書です。
2 段落スタイル
2.1 段落スタイルの使い方
私のWordの使い方で一番特徴的だと思う点の一つは、スタイル機能を非常に活用する点です。私が書く文書は何種類かの同じような構造が繰り返されるシンプルな構造になっており、その構造ごとにスタイルを適用しています。具体的には、文書の90%以上が見出し、本文、箇条書き、図表のいずれかになっており、それぞれごとに用意した段落スタイルを適用しています。残りの部分は補足の段落、プログラムコード段落などです。そして、もし普段よく使っている、以上に挙げたような段落スタイルを「適用できないような段落」を書く必要が出てきたときに「本当に適用できないのか」を考えます。経験上、ほとんどの場合は文書構成を変更するなど工夫することでよく使うスタイルに落とし込むことができますので、これで書き手の効率を向上しています。
文書作成時に使うスタイルを限定することは、何もWordの使い方に限った話ではありません。文書を構成する要素を「本文」、「箇条書き」、「見出し」といった少ない種類に絞り込むと、全体像がつかみやすくなるためスキミングや読み飛ばしを行いやすくなり、読みやすくなると考えています。
次に私なりの段落スタイルの使い方を記します。
· 「表題」段落スタイルを、文書の先頭に記す文書名に使う
· 「副題」段落スタイルを、文書名の直後に付くサブタイトルに使う
· 「日付」段落スタイルを、文書名・文書サブタイトルの直後に記した執筆日や更新日に使う
· 「見出し 1」段落スタイルを、章の見出しに使う
· 「見出し 2」段落スタイルを、節の見出しに使う
· 「見出し 3」段落スタイルを、項の見出しに使う
· 「見出し 4」段落スタイルを、小項の見出しに使う
· 「見出し 5」段落スタイルを、豆項（呼び方知らず）の見出しに使う
· 「見出し 6」段落スタイルを、種項（呼び方知らず）の見出しに使う
· 「_UnorderedList」段落スタイルを、番号を振らない箇条書きに使う
· 「_OrderedList」段落スタイルを、番号を振る箇条書きに使う
· 「本文」段落スタイルを、本文に使う
· 「本文 2」段落スタイルを、補足や引用の段落に使う
· 「_CodeBlock」段落スタイルを、プログラムコードなどの段落に使う
· 「_Code」文字スタイルを、段落中のプログラムコードの一部などに使う
· 「図表番号」段落スタイルを、表の上または図の下に置く図表番号と簡単な説明を記す段落に使う
箇条書きついてはWordが標準で段落スタイルを提供していますが、私はそれを使わないようにしています。よく分からないのですが、「箇条書き」を適用した段落の書式（特に段落記号）を変更していると突然「箇条書き」スタイル自体の書式が変更されることが何度かあり、それ以来予防策として自作スタイルを使うようにしています。
なお、自作したスタイルの名前は、標準のスタイルと区別できるように半角の「_」（アンダーバー）から始まる英語の名前にしています。アンダーバーから始める理由はスタイル一覧で上の方にリストアップされるためです。並び順についても、区別しやすいことについても、大きな意味はありません。私個人の趣味です。
2.2 フォントの統一
初めて書く文書でフォントを統一することは簡単だと思います。しかし一度書いた文書のフォントを変更するのは手強い作業です。普通はフォントを後から変更する必要に迫られることなど無いと思いますが、こうした場合にも対応しやすいように私は一工夫しています。
一般的な文書においては2種類のフォントを使い分けるのが普通です。一つは地の文など文書の大部分で使う明朝体フォントを使い、もう一つは見出しやタイトルなど地の文に埋もれず目立ちやすい太めのゴシック体フォントを使う、という組み合わせです。ここで私は「それぞれのフォントを指定するだけの段落スタイル」を定義しておき、すべての段落スタイルの「基準にするスタイル」としてどちらか一方を指定しています。具体的な設定手順を次に示します。
1. 「_HeadingFont」という段落スタイルを新しく作成
（フォントを見出しなどで使いたいゴシック体に指定し、その他は「標準」段落スタイルに合わせます。また基準にするスタイルには「標準」段落スタイルを指定します）
2. 「見出し1」の「基準にするスタイル」を「_HeadingFont」に設定
3. 「見出し1」のフォントを「_HeadingFont」で設定した内容と同じ設定にする
基準にするスタイルと同じフォント設定を適用すると、「スタイルの変更」画面の下に表示されている設定内容の説明文からフォントに関する記述が消えます。こうすると「基準にしているスタイルと同じ」という形でWordが認識するようになり、基準にしているスタイルでフォント設定を変更すると自動的にその変更も引き継がれるようになります。
4. 手順2～3を、他の見出し用段落スタイルや表題、図表番号などに対しても実行
以上で準備は終了です。実際にフォントを変更したい場合、見出しなどのフォントを変更する場合は「_HeadingFont」スタイルのフォント設定を、地の文などのフォントを変更する場合は「標準」段落スタイルのフォント設定を変更すれば文書中のフォントをほぼすべて変更することができます。
最後に、各段落スタイルの「基準にするスタイル」の関係を図1に示します。
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図1: 各スタイルの「基準にするスタイル」の関係
（図中、ブロックが段落スタイルを表し、矢印の向かう先にあるスタイルを基準にしている）
3 ショートカットキー
私がよく使うスタイルには、すべてショートカットキーを割り振っています。私が使うショートカットキーは表1のとおりです。
表1: 自己流ショートカットキーの一覧
	キー
	効果
	備考

	Ctrl+Alt+1
	段落スタイル「見出し1」を適用
	

	Ctrl+Alt+2
	段落スタイル「見出し2」を適用
	

	Ctrl+Alt+3
	段落スタイル「見出し3」を適用
	

	Ctrl+Alt+4
	段落スタイル「見出し4」を適用
	

	Ctrl+Alt+5
	段落スタイル「見出し5」を適用
	

	Ctrl+Alt+6
	段落スタイル「見出し6」を適用
	

	Ctrl+Alt+U
	段落スタイル「箇条書き」を適用
	

	Ctrl+Alt+O
	段落スタイル「_付番箇条書き」を適用
	

	Ctrl+Alt+0
	段落スタイル「本文」を適用
	

	Ctrl+Alt+9
	段落スタイル「本文 2」を適用
	

	Ctrl+Alt+C
	段落スタイル「_CodeBlock」を適用
	長いコードの引用等を記す段落用のスタイルです。

	Ctrl+Shift+C
	文字スタイル「_Code」を適用
	本文などの中でプログラムコードの一部（主に単語）を記す場合に使うスタイルです

	Ctrl+Shift+B
	文字スタイル「強調太字」を適用
	

	Ctrl+Alt+Backspace
	「すべてクリア」
	


スタイルを解除したい場合には、スタイル一覧にある「すべてクリア」を使っています。私はこのコマンドにCtrl+Alt+Backspaceを割り当てています（コマンド名はClearFormattingです）。
4 その他
4.1 文書のタイトルは文書ファイルに埋め込まれた文書名を参照して使う
文書のタイトルは「表題」段落スタイルを適用した段落に記すのですが、ここに文字は一文字も入力しません。文書ファイルのプロパティで定義できる、文書名（タイトル）をフィールドコードTITLEで参照するだけにします。
4.2 改ページ

「この見出し以降を次のページから始めたい」という要望は、その見出し段落の先頭文字として「改ページ記号」を挿入することで解決できます。しかしこの方法をWord 2003以前で見出しにアウトライン番号を振っている文書で使うと、見出しマップ上でその見出しのアウトライン番号が表示されなくなる問題があります。これを避けるために改ページ記号のかわりに「改セクション記号」を使う方法もありますが、当然セクションを分割するとヘッダーやフッター、印刷余白などの設定までその前後で独立してしまいます（セクションはそのための機能）。
そこで、あくまで段組を使わない文書の場合にしか使えませんが、その見出し段落の個別の段落書式として、段落の前で改ページするよう設定しています（段落中にカーソルを置いて右クリックし、「段落」、「改ページと改行タブ」と選択して「段落前で改ページする」にチェック）。こうすると見出しマップでもアウトライン番号が消えず、セクションも分割されません。
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