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１．Word で論文を書く 
 

【１】レポートの形式 
 

課題レポートを作成するときは、次のような項目を記載し、形式を整えましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

例： 

① 課 題 名：課題名を記載します。 

② 所 属：学科、専攻 などを記載します。 

③ 学籍番号・氏名：学籍番号と氏名を記載します。 

④ 表 題：簡潔でわかりやすい表題を記載します。 

⑤ 脚 注：本文に注釈が必要な場合は、各ページまたはレポートの最後に脚注を

記載します。（ → P.71） 

⑥ 図 表 の 番 号 ：図や表には番号を記載します。（ → P.74） 

⑦ 図 表 の 説 明 ：図や表には説明を記載します。（ → P.77） 

⑧ ペ ー ジ 番 号 ：各ページの下にページ番号を記載します。（ → P.78） 
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⑨ 引 用：他の文献から文を引用する場合は、その箇所が引用であることを明確 

に区別する必要があります。 

引用文として本文と区別するには、次のような方法があります。 

  ・引用文を括弧で囲む。 

  ・引用文の前後に１行分の空白行を入れる。 

  ・引用文の左右に３～４文字分の空白を入れる。 

⑩ 参考文献一覧 ：参考文献や出展の一覧を記載します。 

 ・著者名と書名を記載する。 

 ・書名を二重括弧で囲む。 
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【２】Word2010 の画面構成 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

リボンの各グループの右下に配置さ

れていることが多く、クリックする

とその機能に応じダイアログボック

スが起動します。 

よく利用するボタンを 

登録できる。 
操作機能別に分類されており、タ

ブおクリックいてリボンお切り替

えます 

クイックアクセスツールバー リボンタブ 

リボンの各グループの右下に配置

されていることが多く、クリック

するとその機能に応じダイアログ

ボックスが起動します。 

コマンドボタンが機能

別にグループ化されて

います。 

リボン 

ダイアログボックス起動ツール 
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【３】レポート・論文作成作業の準備 
 

Word はパソコンで文書作成を行うにはもっとも身近なソフトのひとつではありますが、

本来 書籍や雑誌を編集・印刷するようないわゆる DTP 用のソフトではありませんので、本

格的なレイアウトを作成しようとすると、どうしても思い通りにならないところがでてきま

す。 

 

長文作成中にそのようなトラブルがたびたび発生することがないよう、あらかじめ準備し

ておくことは大変重要なことです。 

◆ 環境の設定 

 

レイアウトを始める前に、作業中にレイアウトが崩れてしまわないよう、いくつか Word

の環境を設定しておく必要があります。 

 

①専用のフォルダを用意する。 

「マイドキュメント」に、専用の「新しいフォルダ」を作成して、レポート・論文作成作業

のすべてを保存する場所を用意します。わかりやすい名前をつけておきましょう。 

 

②プリンタを指定しておく。 

Word では出力先に指定したプリンタやインストールされているフォント等の違いによ

り、レイアウトが自動的に再調整されてしまいます。 

つまり、作業の途中でプリンタが変わると、せっかく作成したレイアウトが崩れてしまう

ことがあります。したがって、レイアウトを行う際は、プリンタなどの環境を途中で変更し

ないことがトラブルの未然防止につながります。 

論文編集を始めるときに、最初に「ファイル」→「印刷」を開き、プリンタ名を確認して

おきましょう。自宅や学校など、違う環境で編集作業をする場合などは念のため毎回確認す

るようにしましょう。 

 

③「オートコレクト機能」を解除する。 

オートコレクト機能とは、Word が自動的に入力を支援してくれる機能で、一見便利です

が意図しない書式設定を勝手に実行してしまうので、論文作成時にはかえって邪魔になりま

す。 

 

Alt + T キーに続けて A キーを押すと「オートコレクト」ダイアログボックスが表示され

ます。  

「オートコレクト」タブと「入力オートフォーマット」タブの内容から、 

不要なオプションはオフにしておきましょう。 

ダイアログボックス起動ツール 
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◆ 論文作成の流れ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

             

        

材料を用意する。 

環境の設定をする。 

ﾍﾟｰｼﾞ番号を入れる。 
目次や索引を作成 
する。 → 印刷。 

文書を入力して 

書式を適用する。 

ページ設定をする。 

① 文書の用意 

② 図・写真の用意 

③ 表・グラフの用意 

① 専用フォルダを作成して材料を

保存する。 

② プリンタを指定する。 

③ 「オートコレクト機能」の解除。 

見出しや本文の書式を決めて 

テキストの入力・図表の挿入を行う。 

 

こまめに 

上書き保存をし

ましょう！ 

万一のために… 

必ずバックアップ（ファイルのコピー）をとっておきましょう！ 

※ ファイルは同じ PC 内だけではなく、USB メモリなど 

同時に複数箇所に保存をしておきましょう。 

完 成 
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◆  よく使うボタンを クイックアクセスツールバー に登録しておく 

 

＜クイックアクセスツールバー＞によく使うボタンを登録しておくと、素早く操作できます。 

 

ここでは「新規作成」ボタンを登録してみましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「新規作成」ボタンが追加されました。 

登録したいコマンドにチェック ２ 

クイックアクセスツールバー 

下向き▼ボタンをクリック １ 


