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文書の目次を作ろう

目次にする行を設定する

目次に設定したい行（ここでは作文のタイト
ル行）を範囲選択し、［ツール－目次/索引－

目次設定/解除］を選択します。
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何ページにもわたる報告書や文集などには、目次があると読み
たいページを探すのに便利です。一太郎では、目次にしたい行
をあらかじめ設定しておくだけで、あっという間に目次を作成
できます。あとで目次の文章やページ番号が変わっても、目次
を更新して作り直せるので便利です。

子どもたちの作品をまとめたり、研究発表会の
報告書をまとめたりする場合に活用できるね。

今回は、子どもたちの文集に目次を付ける方法で解説します。
目次レベルは、作文のタイトル行を「目次１」に、子どもの
名前の行を「目次２」に設定します。ページ番号は、「目次２」
にのみ設定するのにするのがポイントです。 ［2・目次2］

［1・目次1］

操作のPoint




