
( 2 )  レポートを作成する（スタイルの活用）	

ITスキル実習 

Microsoft Word	



今日の学習目標	

� 論文やレポートの作成に役立つ機能を学ぶ 
¡ 段組 
¡  スタイル 
¡ 相互参照 
¡ 目次	



準備(1)	

� ホームページからファイルをダウンロード 
¡ テキスト（0502_text.docx（Wordファイル）） 
¡ グラフ（0502_graph.xlsx（Excelファイル）） 



準備	

�  Wordでテキストのファイル(0502_text.docx)を開く 
¡ 文書フォーマットの設定とテキスト入力までは終わっている 
¡  これを別名でいったん保存 → それを課題用として作業を行う	



最初に･･･	



日付と学番・氏名	

� 以下のように変更 
¡ 日付を今日（7月3日） 
¡ 学番と氏名を自分のものに	



日付の挿入	

1) 挿入したいところにカーソルを移動	

2) 「挿入」→「日付と時刻…」を選択	

3) 形式を選択	

4) 「OK」を選択	



スタイル	



クイックスタイルの適用	

�  「ホーム」タブ→ 「スタイル」	

1) スタイルを適用したい部分にカーソルを移動	

2) スタイルを選択	



クイックスタイルにないスタイルの利用	

スタイルパネルから選択	

「すべてのスタイル」にすると全スタイルが選択可能	



とりあえずこんな感じ	

副題	

署名	

見出し1	

標準	

表題	

本文	



オリジナルスタイルの登録	

� 書式を変更 → スタイルとして登録	

1) 右揃え，10ポイント，斜体	

2) 新しいスタイル...	

3) 名前を付けて「OK」	



既存のスタイルの変更	

� 第1章の見出しのスタイルを少し変更する 
¡ 段落番号を付ける 
¡ 段落前後の空白変更(前後とも0.5行) 
¡  フォントの変更 
¡ など 

� スタイル「見出し1」を選択箇所に一致させる 
→ 他の見出し1にも同じ変更が適用される 

スタイルを右クリック	



クイックスタイル以外のスタイル変更	

� まずスタイルを変更する 
→ スタイルパネルからスタイルを変更 

� 標準のスタイルを変更 
¡ 字下げを1字にする	

スタイルの右側の▼から	



練習）「要旨」スタイルを作ってみよう	

� 文字サイズ 9pt 
� 左右のインデント 
� 行間	

左インデント	 右インデント	



スタイルの適用	

� 今の段階で以下のような感じ 



段組	



2段組の設定	

1) 範囲指定をしてから･･･	

2) 「書式」→「段組み...」を選択	

3) 設定をして「OK」	



図・図表番号・相互参照	



グラフのコピー	

�  Excelファイルを開いて1つめのグラフを作成してコピー	



グラフの貼り付け	

1) グラフを挿入したい場所を右クリック	

2) 形式を選択してペースト	

3) 形式を選ぶ 
Mac OS X → PDFが良いと思う 
Windows → ビットマップ	



グラフの調整	

2) グラフを右クリック	

3) 文字列の折り返しは「四角」または「外周」	

1) 大きさを調整する	



図表番号の挿入	

図を選択してから「挿入」→「図表番号」	

確認してよければ「OK」	



図表番号部分の編集	

� 文字列を入力＋中央揃え 
� 図と図表番号をグループ化しておくとよい	

こんな感じで	



相互参照の挿入	

1) 挿入したい場所にカーソルを移動	

2) クロスリファレンスパネルを開く	

3) この3カ所に注意して「挿入」	



表も同様にやってみる	

表のキャプション	 相互参照	



残りの図も同様に…	

� 先に図を挿入 
¡ あとでキャプションを入れる余白（下）を考えて配置 

� 続いてキャプションを挿入	



目次	



目次の挿入	

1) 文頭にカーソルを移動	

2) 「挿入」→「索引と目次...」	

3) 「目次パネル」から適当なものを選択して「OK」	



目次の挿入	

� こんな感じ	



残りの細かいところ･･･	



改ページの挿入	

1) 目次の直後にカーソルを移動	

2) 「挿入」→「区切り」→「改ページ」	



必要に応じて	

� ページ番号の挿入と位置調整 
� フィールドの更新 

¡ 目次がずれた場合など（目次はフィールドで実現されている）	


