
Wordを起動し，思い付くままに文章を作成 ・ ・ ・

以後，適当にレイアウト，フォント，サイズを変更 ・ ・ ・

体裁を整えていく・ ・ ・

きれいな文書にはならない

論文作成にあたって

 適切な構造化と配置 （文書構成要素）

 一貫したレイアウト体裁 （スタイル）

 引用情報の扱い方 （相互参照）

 見た目がきれいで読みやすい（文字組版）

×

長文作成時に破綻する可能性

参考書

スタイル

構成要素ごとに書式設定（スタイル）を統一

Wordによる長文作成支援機能

アウトラインの番号書式

相互参照

目次の作成

見出し連番の自動付与

文献・図表・章節番号を本文に関連づけ（引用）

目次の自動作成

準備

ronbun.txt
メモ帳で開き，すべて選択，コピー

ペースト



おかしくなったら

元に戻す

もしくは Ctrl + Z
手順を確認して再試行



見出しスタイル
（１） 「見出し 」スタイルを適用

【見出し行にカーソル → Tab：ホーム → Grp：スタイル → 見出しx】

カーソルを置き 「見出し１」 をクリック

カーソルを置き 「見出し２」 をクリック

全ての見出しに対して行う



見出しスタイル
（２） 書式を変更

【見出し行にカーソル → Tab：ホーム → Grp：スタイル → 見出しx上で右クリック

→ 変更】

カーソルを置く

右クリック



見出しスタイル
（３） 連番スタイルを適用

【見出し行にカーソル → Tab：ホーム → Grp：段落 → アウトラインボタン】

「見出し」 という文字列が
含まれたものを選択
（どれでも良い）



見出しスタイル
（４） 連番スタイルを変更

【見出し行にカーソル → アウトラインボタン → 新しいアウトラインの定義】

クリックし表示させておく



見出しスタイル

「レベル」、「番号書式」、
「次のレベルの番号を含める」、
「番号に続く空白の扱い」で調整



○×

相互参照

前提

引用文献 ：段落番号を付与したリスト

図表 ：図表番号の挿入

見出し番号 ：アウトラインによって番号を設定

数字の直接入力 内容と関連付け

 番号が変わったときには
すべて手作業で修正

 フィールド更新を行うことにより
すべて自動で更新



相互参照
（１） 番号を挿入

【挿入位置にカーソル → Tab：挿入 → Grp：リンク → 相互参照】

元々書かれていた
【[1]】

といった表記は消す。

最初に末尾の文献一覧に 「段落番号」を付与しておく
「その他の手順：(4) 」 参照



相互参照

選択 → 挿入ボタン

不要部分 【[1]】 を削除
1)のスタイル変更（上付き）などを行う



図表キャプション（タイトル）の挿入

「図1  大腸癌・・・」 などと、普通に入力してはいけない

①図上で右クリック

②

ラベルが 「Figure」「 Table 」「 Equation 」 （英語表記）
しかないので、新しく設定する。

③ 「 ラベル名 」をクリック



この後，センタリング，書体の変更
（スタイル機能を用いる）

③ 「 ラベル名 」をクリック

④ 「図 」 と入力

⑤ 「図のタイトル 」を続けて入力

図表キャプション（タイトル）の挿入



図表番号の相互参照
①設定したラベル（図）を選択

図が候補となる

「図表番号全体」のままだと，
番号だけでなくタイトルも挿入されてしまう

② 「番号とラベルのみ」を選択

③ 「挿入」ボタン



その他の手順

（１）脚注

（２）ページ番号

（３）目次

（４）文献一覧

【挿入位置にカーソル配置 → Tab：参考資料 → Grp：脚注 → 脚注の挿入】

【Tab：挿入 → Grp：ヘッダーとフッター → ページ番号】

【Tab：参考資料 → Grp：目次 → 目次】

要・見出しスタイルの適用

1. すべて選択し、【Tab：ホーム → Grp：段落 → 段落番号 → 番号ライブラリ】

2. すべて選択し、【右クリックメニュー → 段落 → 段落後の間隔を0.5行に】
3. 項目内での改行は、「Shift」＋「Enter」
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