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MicrosoftWordの 使 い こな し

その1:レ ポートを作成する

1.ワ ー プロ ・ソフ トの基本概 念

● 文字コードと制御コード

● 巻物とページ

2,バ ー ジ ョンの確認

● ヘルプ〉バージョン情報

3.初 期設 定の変更

● ツール 〉オートコレクションのオプション〉チェックをすべてはずす.

● ツール 〉ユーザー設定 〉オプション〉メニューとツールバーのチェックを入れる.

● ツール 〉オプション〉表 示〉編 集記号 の表示 のチェックをすべて入れる.

4.ワ ー プロ文章の書式:書 式 には3層 の構造 がある(図1参 照)

● フォント(フォントの種類、サイズ、スタイルなど.レ ポートでは明朝 、10.5ポイントが標準.)

● 段落(パ ラグラフ.Enterキ ーを押すと挿入され る.書 式設定において最 も重要.)

● セクション(段 落をグループ化したもの.レ ポートでは使 わない.)

● ページ(用 紙サイズ、余 白、行 あたり文字数、頁あたり行数.レ ポートでは余 白は25mmが 標準.)

5.ワ ー プロ作業の基本的流れ

● ファイル 〉新規作成

● ファイル 〉名前を付けて保存(「ファイルの種類」に注意 。外大ではファイル・サーバに保存する。)

● ファイル 〉上書き保存(頻 繁におこなうこと。左手のキーボード・ショートカットを覚えること)

● ファイル 〉開く
'・ ・

● 表示〉印刷レイアウト

● 編 集〉切 り取 り/コピー/貼 り付 け/元 に戻す(左 手のキーボード・ショー トカットを覚えること)

● ファイル 〉印刷プレビュー/印 刷

6,レ ポー トの構造 ・

レポートの構成 具体例 適用する書式

題目

著者名

見出し

本文段落

本文段落

見出し

本文段落

見出し

本文段落

見 出し

参考文献 目録

1999年 総 選 挙 の意 味

(火曜日5限・演習・青山教員)

青山 亨(学 籍番号1234567) ゼ

1.は じめ に

スハルト政権が倒 れてから始めておこなわれた1999年 の総選挙

は、1955年 の第1回 総選挙以 来もっとも自由な選 挙だったとされて

いる。

このレポー トでは、1999年 総選挙の背景、主要政党の特徴を示

したあと、主要 政党の得票傾 向を分 析し、総 選 挙のもたらした影響

につ いて報告する。(以下、省略)

2.総 選 挙の背景

「オルデ ・バル 」と呼ばれるスノ〉レト体制 においては、政党の数

は3党 に制 限され、投票も不 自由なものであった。(以下、省略)

5.お わ りに

1999年 総選 挙 を総 括 すると、次のようにまとめることができる。

(以下、省略)

参考文献

佐藤 百合編.『インドネシア資料デー タ集:ス ハ ルト政権 崩壊からメ

ガワティ政権誕 生まで』アジア経済研 究所.2003.

TITLE

AUTHOR

HEADINGLEVEL1

TEXTBODY

TEXTBODY

HEAD置NGLEVEL1

TEXTBODY

HEADINGLEVEL1

TEXTBODY

HEADINGLEVEL1

BIBLIO

7.段 落書式 の設定

● 「NORMAL」 を作成(「次の段落のスタイル」にも注意)

● 「TITLE」を作成

● 「AUTHOR」 を作成
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● 「HEADINGLEVEL1」 を 作 成

● 「TEXTBODY」 を 作 成

● 「LIST」を作 成

● 「BIBLIO」 を 作 成

8.応 用

● ヘッダー の 挿 入(ペ ー ジ番 号)

● ペー ジ設 定

● 文 字 書 式 の 設 定(フ ォント、サ イズ 、フォント・スタイル の 変 更)

● 表 の 挿 入(エ クセル との 連 携)

● 図 の 挿 入(JPEGフ ァイル を利 用)

文字書式

段落書式

ページ設定

サ イ ズ

大

イタリック

題 目 著者名 見出し 本文

A4判 、横書き、余白、ページ番号

図1書 式の3層 構造の概念図

9.参 考文献

小笠原喜康.『大学生のため のレポート・論文術』(講談社現代新書).講 談社.2002.

河野 哲也.『レポート・論文の書き方入門』第3版.慶 応義 塾大学 出版会.2002.

木下是雄.『 レポートの組み 立て方』(ちくま学芸文庫).筑 摩書房.1994.

樋 ロ裕 一.『やさしい文章術一 レポート・論文の書き方』(中公新書ラクレ).中 央公論新社.2002.

10.TIPS

● 書式 〉スタイルと書 式〉(書 式を選択)〉 変更:「自動的 に更新する」のチェックをはずす。
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Micr。s。fヒW。rdの 使 い こなし

その2:卒 業論 文 を作 成 する

1

2

この単元の 目標:

● 論文を構成する「部分」と「要素」を知 り、リポートと論文の違いを理解する.

● 「セクション」の使い方を理解する.

● ページ番号の使い方 を理解する.

● 「注」(文末脚注)の 使い方を理解する.

論文 を構成す る部分

● 「扉」「目次」「章(複 数)」「注」「参考文献」(それぞれ の構成単位は新しいページから始まる)

● 全体大きく3部 にわけられる:「前部」(扉と目次)、 「本体」(章)、「後部」(注と参 考文献 目録)

● 典型的な文系の卒論の構成(本 体が5章 ある場合)

順番 大きな区分 部分の名称 注記

1

2

3

4

5

6

7

8

9

前部

本体

後部

扉(titlepage)

目 次(tableofcontents)

第1章(chapter)

第2章(chapter)

第3章(chapter)

第4章(chapter)

第5章(chapter)

注(notes)

参 考 文 献(reference)

1頁 なのがふつう.

「はじめに」と題されることもある.

「おわ りに」と題されることもある.

本 体 の 後 ろに 付 くの で 、脚 注 と区 別 して 「後 注 」

(endnote)と も呼ばれる.

「文献リスト」などとも呼 ばれる.
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● 「付録」:大量の図版や原文資料 があって本 文と混ぜると読みづらいときには、「後部」の中で「注」の

前に「付録」としてまとめることもある.こ の場合 、順番は、8「付録 」、9「注」、10「参考文献」となる.

論文を構 成する要素

● 「文章」(テキスト):ワープロまたはエディタで作成(docフ ァイルまたはtextフ ァイルなど)

● 「図版」(グラフ、図、地 図、絵 、写 真など):画 像 は、画像 ソフトで作製 、スキャン、デジカメか らの取り

込みGpegフ ァイルが標準 的).画 像(と くに写真)は 必要 に応じて解像度の変更 、トリミングなどの加

工をする.グ ラフは表計算ソフトで作製すると簡単.

● 「表」:表計算ファイルで作成(xisフ ァイルなど)

● 「図版」と「表」は「本体」に挿入する(挿 入の仕 方を理解すること)

● 最終的に、MSWordで 作製したファイル に「文章」「図版」「表 」をすべてまとめて一つのファイルにする

(ただし、画像ファイルなどが 多くて「付録 」にまとめる場 合、別 のファイルにしておいた方が作業がは

か どる)

4.セ クシ ョン

4.1な ぜ 「セクシ ョン区切 り」が必要か?

● 「前部」「本体」「後部」という大きな区切りを設定することによって、以下の ことが可能となる

● ページ番号(ノンブル)は 、「前 部」では「ローマ数字」、「本体」と「後部」では 「アラビア数字」を用いる

● 「後 注」は「本体」の後 の「後部」につける.セ クション区切 りを設定することによって、「注」を挿入する

場所を指定することができる.

4.2セ クシ ョンの挿入の仕 方

● 「挿 入」〉「改ページ」〉「セクション区切り:次のページから開始」〉「OK」

● 「セクション区切 り」の表示:「ツール」〉「オプション」〉「表示」〉「編集記号の表示:す べて:チ ェックを

入れる」〉「OK」

● 「セクション区切 り」の削除 二「セクション区切り」を選択して「Delete」キーを押す

5,ペ ー ジ番号の挿入

● 挿 入ポイントが 「前部」にあることを確認したうえで、

「挿 入」〉「ページ番号」〉「位置:ペ ージの下」「横位置:中 央」「最 初のページにページ番号を挿入す

る:チ ェックをはずす」、「書式」〉「書 式番号:i,ii,iii」「章の番号を含める:チ ェックをはずす」「連続番

号:前 のセクションから継続:チ ェック」〉「OK」

● 「扉」にはページ番号 は表示しないのが一般的
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● ページ番号の位置は 、ページの下 ・中央またはページの上 ・右が一般的

● 削除の方法:選 択して(フッターもしくはヘッダーにある)「Delete」キーを押す

注の挿入6.

● 本体の注番号を挿 入する場所に、挿入ポイントがあることを確認して(通 例 は読 点のあと)、

「挿 入」〉「脚注」〉「挿入:文 末脚 注」「番号 の付 け方1自 動 脚注番号 」、「オプション」〉「文末脚注」

〉「挿 入する位置:セ クションの最後」「番 号書式:1,2,3… 」「開始番号:1」「番号の付 け方:連 続」〉

「OK」〉「OK」

● 注の削除:注 番号を選 択して「Delete」キーを押す。

参考文献7.

小笠原喜康.『大学生 のためのレポー ト・論文術』(講談社現代新書).講 談社.2002.

河野哲也.『レポー ト・論文の書き方入門』第3版.慶 応 義塾大学出版会.2002.

木下是雄.『レポー トの組み 立て方』(ちくま学芸文庫).筑 摩書房.1994.

澤田昭夫.『論 文の書 き方』(講談社学術文庫).講 談社.1997.

古郡廷治.『論 文 ・レポー トのまとめ方』(ちくま新書).筑 摩書房.1997.

樋 ロ裕一.『やさしい文章術一 レポート・論 文の書き方』(中公新書ラクレ).中 央公論新社.2002.

8.そ の他のTIPS

● 他 のファイルか らテキストをコピー ・ペーストするときに、元ファイルの書式を持ち込みたくない場合:

「編集」〉「形式を選択して貼り付け」〉「テキスト」〉「OK」

● ページの途 中で強制 的に新しいページを始めたい場合:

「挿 入」〉「改ページ」〉「カーソル位置 へ挿 入」

● パラグラフの途 中で、新しいパラグラフを始めずに行だけを変えたい場合:

「ShifUキ ーを押したまま「Enter」キーを押す。

●WORDの 書式設定」:スタイルと書式 〉標準〉変更〉書 式 〉段落 〉

インデントと行間隔/体 裁


