
2023/8/23    New パソコンサロン 資料 

本（資料は行頭文字を使用した際の文章の調整方の復習メモとしてまとめる 
 Word 基本 総合問題２の説明補足資料） 
 

１）行頭文字とインデント、字下げ、ぶら下げ 
２）行頭文字と文章の隙間（タブのスペース）調整方法 

 
 
 
 

要点： 

行頭文字を使用すると、教材では 7.4mm、（実際は 7.8mm）の自動指定さ

れた「ぶら下げ」が設定される。 

要するに「箇条書き」の書式は、7.4mm の「ぶら下げ」を指定し、さらに行頭字の

後に「タブ」を自動挿入する書式といえる。 

 ・「ぶら下げ」は、段落の 2 行目以降にインデントを指定する書式 

 ・タブは文章の先頭を揃えるための特殊記号 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
参考教材： 
https://news.mynavi.jp/techplus/article/Wordomoidori-12/ 
第 12 回 
Word を思い通りに操作するための基本テクニック 
「箇条書き」の仕組みを理解する 
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Word 基本 総合問題２ 懸案  行頭文字とインデント 

④の前 確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ インデント増やすを２回クリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤行頭文字追加→ 

・インデント 7.4mm 、ぶら下げ 幅 7.8mm 表示 ？？？ 

・文字数→mm 単位に変化？？ 

＊行頭文字の位置はインデント 7.4mm（２文字） OK  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Word 1 pt は何ｍｍ 

１ポイント(pt) ＝ 1／72 インチ(inch) ＝ 25.4mm

／72＝約 0.3528mm 

10.5 （ ポ イ ン ト ） x0.3528 （ ｍ ｍ ） ｘ ２ （ 文 字 ）

=7.4088(mm)  

 2 文字 →7.4088mm 

＊７．４ ≒７．８か？？？ 

ぶら下げ 7.8ｍｍ意味不明？？ 

 

 



リストのインテンドの調整 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.4+7.8=15.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

参考 ④インデント 2 文字は止めて、行頭文字を入力 

行頭文字の配置は 0mm  OK 

インデント 7.8mmは意味不明 

確認するとぶら下げ 7.8mm 

 

 

 



 

《確認》 最初の行も含め 7.8mm ぶら下げ表示？？ 

 最初の行は『字下げ』？？？（ぶら下げは 2行目から） 

7.8mm は二文字の事か？？？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



《参考》階層化された箇条書き 

このように「箇条書き」の書式指定は初心者でも十分に行える操作となる。ただし、文字の配置をカスタマイズ

しようとすると、少し事情は複雑になる。というのも、「箇条書き」により指定される書式の内容をよく理解して

いないと、思い通りにカスタマイズできないからだ。 

「箇条書き」の書式を分解していくと・・・ 

それでは、「箇条書き」が「どのような書式の組み合わせ」で実現されているかを解説していこう。 

まずは「編集記号の表示/非表示」をクリックしてON にする。すると、「行頭文字」と「文章」の間にタブ（Tab）

が挿入されているのを確認できる。このタブは「箇条書き」の書式により自動挿入されたものとなる。 

•  

編集記号の表示 

続いて「箇条書き」を指定した段落を選択し、「段落」ダイアログで設定内容を確認してみよう。このダイアログ

を見ると、7.4mm の「ぶら下げ」が自動指定されているのを確認できる。 

https://news.mynavi.jp/techplus/photo/article/Wordomoidori-12/images/005l.jpg


•  

「段落」ダイアログの呼び出し 

 

https://news.mynavi.jp/techplus/photo/article/Wordomoidori-12/images/006l.jpg


•  

自動指定された 7.4mm の「ぶら下げ」 

要するに「箇条書き」の書式は、7.4mm の「ぶら下げ」を指定し、さらに行頭文字の後に「タブ」を自動挿入

する書式といえる。前回の連載で解説したように、 

 ・「ぶら下げ」は、段落の 2行目以降にインデントを指定する書式 

 ・タブは文章の先頭を揃えるための特殊記号 

となる。これにより、行頭文字だけを左に飛び出させた配置が実現されている。 

 

 

 

 

 

 

箇条書きや段落番号が設定されると、ぶら下げインデントの役割が、箇条書き記号や段落

番号から文字までの距離を決める役割に変わります。 

https://news.mynavi.jp/article/Wordomoidori-11/
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同様の手順で、第 2レベルの箇条書きについても「段落」ダイアログの内容を調べてみよう。こちらは「インデ

ント：7.4mm」＋「ぶら下げ：7.4mm」の書式が自動指定されている。 

•  

 

 

第 2レベルの箇条書きを「段落」ダイアログで確認 

つまり、7.4mmのインデントで左側に余白を設けることで「箇条書き」を階層化していることになる。 

 

7.4mm という数値は、ポイントに換算すると 21pt になる。これは標準の文字サイズ（10.5pt）の 2 倍に相当す

る。つまり、「2 字」をひとつの単位として「ぶら下げ」や「インデント」が指定されていく、と考えられる。 

ちなみに、この数値（7.4mm＝21pt）は文字サイズを変更しても変わらない。以下の図は、文字サイズが異なる

段落にそれぞれ「箇条書き」の書式を指定した例となる。 

•  

https://news.mynavi.jp/techplus/photo/article/Wordomoidori-12/images/008l.jpg


•  

文字サイズと「箇条書き」の配置 

この結果を見ると、文字サイズに関係なく、常に 7.4mm（21pt）の「ぶら下げ」や「インデント」が指定されて

いることを確認できる。自分で「ぶら下げ」を指定した場合は「段落の先頭にある文字のサイズ」に応じて「1

字」の幅も変化するが、「箇条書き」の書式を指定した場合は、常に 7.4mm（21pt）の「ぶら下げ」が指定され

る。 

ちなみに、この数値は「標準の文字サイズ」にも連動しない仕様になっている。「標準の文字サイズ」を 10.5pt

以外の数値に変更しても、「ぶら下げ」や「インデント」の値は 7.4mm（21pt）のまま変化しない。よって、文

字サイズが大きくなるほど間隔が狭くなっていくように感じてしまう。 

※「標準の文字サイズ」の詳細は第 8回の連載を参照。 

 

 

間隔の調整 

「箇条書き」の仕組みを一通り把握できたところで、次は「箇条書き」をカスタマイズする方法について紹介し

ていこう。 

まずは、行頭文字と文章の間隔を変更する方法について。このカスタマイズは「ぶら下げ」の「幅」を変更する

ことで実現できる。最初は 7.4mm（標準の文字サイズで 2 字）の幅が指定されているので、狭くしたい場合は

7.4mm（2字）より小さい値、広くしたい場合は 7.4mm（2字）より大きい値を指定すればよい。 

•  
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