
■■■■よく使う書式のスタイルを登録する方法よく使う書式のスタイルを登録する方法よく使う書式のスタイルを登録する方法よく使う書式のスタイルを登録する方法（（（（Word２００７２００７２００７２００７）））） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
① 今回は「文字色：赤、下線：二重波線、下線の色：赤」のスタイルを登録します。 

 [ホーム]タブにある[スタイル]の右下の マークをクリックし 
[スタイル]の設定画面を開きます。 

 

② [スタイル]の設定の左下の [新しい設定]ボタンをクリック。 

 

まずはじめに、作業がしやすいように環境設定を変更します。まずはじめに、作業がしやすいように環境設定を変更します。まずはじめに、作業がしやすいように環境設定を変更します。まずはじめに、作業がしやすいように環境設定を変更します。 

Word画面左上の [officeボタン]をクリックし、 をクリックします。 

    
[詳細設定]の「書式の履歴を維持する」のチェックを外します。 
OKを押してオプション画面を閉じます。 

「スタイル」はよく使う段落や見出し、書式等を登録しておくことができる機能です。 
この機能を利用し、よく使う書式の組み合わせを登録してすぐに使えるようにすることがで

きます。 
ここに書いてある使い方は一部ですので、自分で使って工夫してみましょう。 



③ [書式から新しいスタイルを作成]画面が開きます。 

 
 

④ [すべての文字列]の[フォントの色]→赤、[下線]→二重波線、[下線の色]→赤を選択し OKをクリック。 

  

[プロパティ]の[名前]のところでわか
りやすいスタイルの名前をつけてお

くと便利です。 

[種類]は「文字」を選択します。 

「このテンプレートを使用した新規

文書」を選択する 

左下の[書式]→[フォント]をクリック。 



⑤  

 
⑥ また、任意で登録したスタイルをショートカットキーに割り当てることもできます。 
クイックアクセスツールバーのカスタマイズの中の[その他のコマンド]をクリック。 

 
⑦ 開いた[Wordのオプション]の左下の「ショートカットキー：ユーザー設定」のボタンをクリック。 

 

 
 
 

「クイックスタイルギャラリー」 
と「スタイル」に追加されていれば登録は完

了。 

① [コマンドの指定]の[分類]で「ス
タイル」を選択。 

②右側の[スタイル]から「文字色(赤)＆二重
波線(赤)」を選択。 

③[割り当てるキーを押してください]の中にカーソル
を置き、その状態でキーボードのキーを押します。 
・たとえば、「Alt+ｚ」に割り当てたい場合はここで「Alt」
キーと「ｚ」キーを同時に押します。他では使われてい

ないキーを選択するようにしましょう。 

④ 最後に「割り当て」

ボタンを押して閉

じます。 



【【【【    登録したスタイルの登録したスタイルの登録したスタイルの登録したスタイルの使い方使い方使い方使い方    】】】】 
（１）適用した文字部分を選択する。 

 
「クイックスタイルギャラリー」の「文字色（赤）＆二重波線（赤）」をクリック。 
 または、登録したショートカットキーを押す。 

             
 
 

         
 
【【【【    適用したスタイル（書式）をクリアしたい場合適用したスタイル（書式）をクリアしたい場合適用したスタイル（書式）をクリアしたい場合適用したスタイル（書式）をクリアしたい場合    】】】】 
・書式をクリアしたい部分を選択した状態で 

[ホーム]タブの[フォント]の中にある「書式のクリア」ボタンをクリックする。 

 

       
 
・またはキーボードからショートカットキーを押す。 
  「Ctrl」+「Shift」+「N」・・・・・書式のクリア 
 
 
 
※注意※※注意※※注意※※注意※ 
ただし、この設定は設定中のファイルと設定後に新たに同じテンプレートを使用して作成したファイル

にのみ表示され、使用することができます。 
設定以前に作成されていたファイルを編集するときには新たに登録する必要があります。 

クリッククリッククリッククリック！！！！ 

または  登録したショートカットキー登録したショートカットキー登録したショートカットキー登録したショートカットキー 
                    「「「「Alt+ｚ」ｚ」ｚ」ｚ」を押す。を押す。を押す。を押す。 


