
建築工事等特記仕様書（Word)の
操作概要

1

令和8年2月1日
神戸市建築技術管理委員会

※発注図書の体裁の統一及び特記事項の明瞭化のため、
必ずこの操作概要に沿って作業を行ってください。

神戸市職員及び
業務委託受注者用



１ 入力作業前の設定事項（１）

建築工事特記仕様書の操作概要

手順１「校閲タブ」を選択

目的
追記した「〇」印や文字列が自動で「赤字」表示されるようにする
（削除されたところは明示されません）

手順
1. 「校閲」タブを選択
2. 「変更履歴オプション」を左クリック
3. ［すべての変更履歴/コメント］を「なし」を選択
4. 「詳細オプション」を左クリック
5. 「変更履歴とコメント」の赤線の範囲内を図のように修正

手順２「すべての変更履歴/コメント」を選択

入力作業前の設定事項（１） Wordソフトの設定 ※使用中のPCで一度設定すると保持されます。
手順５「詳細オプション」を左クリック

手順６「変更履歴とコメント」の
赤線の範囲内を下図のとおり選択
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手順４「なし」を選択

手順３「変更履歴オプション」を左クリック



２ 入力作業前の設定事項（２）

建築工事特記仕様書の操作概要

手順１「校閲タブ」を選択

手順
1. 「校閲」タブを選択
2. 「変更履歴の記録」を選択
3. 「変更履歴の記録」を左クリック

・上記の作業後、追記した「〇」印や文字列は「赤字」で表示されるため、当該工事固有の特記項目がわかりやすくなります。
・発注図書も赤字のままで取り扱うこととします。

手順２「変更履歴の記録」を選択

入力作業前の設定事項（２） 各ファイルに入力する際の手順 ※（１）の設定を行っていない場合は「赤字」表示されません。

手順３「変更履歴の記録」を左クリック
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手順
1. 当該「・」部分を選択⇒グレーに反転
2. 「ホームタブ」⇒「フォント」⇒「囲い文字」を選択
3. 「スタイル」⇒「外枠のサイズを合わせる」
4. 「囲い文字」⇒「〇」を選択
5. 「OK」をクリック
6. 「・」 が「・」に変わり完了
7. 次の「・」を選択し F4キー（※）を押すと上記手順２

～６が実行される
※F4キーは「直前の操作を繰り返す」ショートカットキー

３ 適用項目に「〇」を付ける方法

手順１「・」を選択

手順２「囲い文字」を選択

手順３
「外枠のサイズを合わせる」を選択

手順４「〇」を選択

手順５「OK」をクリック

適用項目に「〇」を付ける方法

手順６
「・」が「・」に変わり選択完了

建築工事特記仕様書の操作概要

手順７
次の「・」を選択し、「F4
キー」を押すと手順２～６が
実行される
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４ 建築工事特記仕様書の入力方法 （適用する項目の選択方法）

9章防水工事（新営）抜粋

該当項目に〇を付ける
(項目含む）

※印が適用
※以外を適用する場合は、
「・」に〇を付けて記入

特記事項で適用する
「・」に〇を付ける

建築工事特記仕様書の操作概要



手順
例：当該工事に「木工事」が無いため非表示にする場合
1. 表の直上の「見出し行」にカーソルを移動
2. 「ホームタブ」⇒「段落」を左クリック
3. 「既定で折りたたみ」にチェック
4. 「OK」をクリック

５ 不要な章を非表示（折り畳み）にする方法

不要な章を非表示（折り畳み）にする方法
手順３「既定で折りたたみ」を選択

建築工事特記仕様書の操作概要
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手順１「見出し行」にカーソルを移動し左クリック

手順２「段落」を左クリック

手順４「OK」をクリック

選択した章が折りたたまれる

※この手順で操作を行わないと、折りたたんだ状態が保持されません。



６ 目次の更新方法

目次の更新方法

目的：非表示にした章による目次のページのずれを修正する

手順
1. 「参考資料」タブを選択
2. 「目次の更新」を左クリック
3. 「ページ番号だけを更新する」を選択し「OK」を左クリック
4. ページ番号が更新される（赤字での表示となる）

手順１「参考資料」タブを選択
手順２「目次の更新」を左クリック

手順３

更新前 更新後

手順４
この範囲のページ番号が
更新されている。
更新された部分は赤字の
表示となる。

建築工事特記仕様書の操作概要
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７ 「A3横・2段組」の特記仕様書(word)を「A4縦」にする方法

A３の特記仕様書（word)をA４にする方法

※必ずレイアウト変更の作業を行う前に編集データの「保存」をおこなうこと

目的：追記・チェック作業時に縦スクロールのみで作業できるようになる

手順
１．「レイアウト」タブを選択
２．「印刷の向き」を左クリック→「縦」を選択
３．「サイズ」を左クリック→「A４」を選択
４．「段組み」を左クリック→「１段」を選択
（５．目次の更新を行う→（ｐ7 参照） ※A3に戻す場合は不要）

手順２ 縦を選択

手順３ A4を選択

手順4 1段を選択

手順１「レイアウト」を選択

建築工事特記仕様書の操作概要
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A4で作業を行う
場合の操作



８ 「A４縦」の特記仕様書(word)を「A３横・２段組」にする方法

A4の特記仕様書（word)をA3、2段組みにする方法

※必ずレイアウト変更の作業を行う前に編集データの「保存」をおこなうこと

目的：レイアウトをA3、2段組みにすることでページ数を半減する。

手順
１．「レイアウト」タブを選択
２．「印刷の向き」を左クリック→「横」を選択
３．「サイズ」を左クリック→「A3」を選択
４．「段組み」を左クリック→「２段」を選択
５．目次の更新を行う→（ｐ7 参照）

完成イメージ

建築工事特記仕様書の操作概要
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A4で作業後
A3に戻す操作

手順２ 横を選択

手順３ A３を選択

手順4 ２段を選択

手順１「レイアウト」を選択



９ PDF形式への変換

建築工事特記仕様書の操作概要

PDF形式への変換 目的 PDFに変換したものを発注図書とするが、PDFに変換してもハイパーリンクを保持させるため
下記のいずれかの方法で変換してください。

手順（ふたつめの方法）
「ファイル」→「名前を付けて保存」

→「保存するフォルダを選択」
→「ファイルの種類」を「PDF」を選択→「保存」

手順１「エクスポート」をクリック 手順２「PDF/XPSの作成」をクリック

手順３ 保存場所とファイル名を確認後「発行」をクリック
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手順（ひとつめの方法）
１「ファイル」タブ→「エクスポート」をクリック
２「PDF/XPSの作成」をクリック
３ 保存場所とファイル名を確認後「発行」をクリック


