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はじめに  
 本テキストは Windows10 の環境で Microsoft Word 2019 に準拠して作成しました。  

 

 『レポート作成講習会』は、「ワープロソフトの基本的な入力操作は習得済み」であるこ

とを前提として進めます。基本的な入力操作が不安な方は、必ず先に『情報処理教室 PC 利

用講習』の受講、または生田情報メディアサービスホームページのドキュメントにある『情

報処理教室利用の手引き』を一読ください。  

 

本講座では、「レポート作成」や「論文作成」において頻繁に使われる機能紹介と、その

使い方を中心に学びます。「レポート」や「論文」に求められる書き方や形式そのものは、

学問の分野ごとに異なる場合が多少あるので、本講座では特に触れません。  

 

 他にも便利だと思われる機能は、巻末に「10.付録」として掲載してあります。  

 

 本講座では、基本的な文字入力はできることが前提です。あらかじめ文字が入力された

文章ファイルを編集することを中心に、「レポート」や「論文」作成に役立つ機能を学べる

ように講座を進めます。  

 

 

 

 

  

全体的な流れ Excel の図表を貼り付け！  

講習会テキストにそって編集！  
テキスト  
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1. 準備  
1.1. Microsoft Word を起動  

画面左下の [スタート ]→“W”の欄にある [Word]の順にクリックし、起動させます。  

 （デスクトップ画面に [Word]のショートカットがある場合は、ショートカッ  

トアイコンをダブルクリックすることでも起動できます。）  

 

1.2. レポート作成講習会で使用するファイルを保存する  
講習会用に用意された Word ファイルと Excel ファイルを、生田情報メディアサー

ビス HP のドキュメントより、講習会配布データをダウンロードして、手元に保存し

てください。  

一般的にダウンロードしたファイルで [名前をつけて保存 ]をしなかったファイルは、

[ダウンロード ]のフォルダに保存されています。  

保存したファイルの開き方については、  

Word ファイルには文字データが入力されています。講習会では、それを Word の機

能によって、レポートや論文に適した形式の文章へと編集し、その操作を学びます。  

 

保存ができたら、図 1-1 のように [ファイルタブ ]→ [開く ]を選択し、先ほど保存した

講習会配布データ「word2020_data1.docx」を開いてください。  

 

図 1-1 Word ファイルの開き方  
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1.3. Word の基本画面の説明  
[リボン ]、[クイックアクセスツールバー ]の名称は常に使われるので、確認しておき

ます。（図 1-2）  

※Word がウィンドウ状態（全画面表示出ない状態）だと一部簡略化された状態で

リボンが表示されてしまいます。  

 

 

 

 

 

図 1-2 Microsoft Word の基本画面  

 

リボンが表示されていないときは、Word の右上にある図 1-3 で示した部分をクリ

ックし、タブとコマンドの表示を選択することでリボンが常に表示されるようになり

ます。  

 

図 1-3 リボンの表示設定  

 

  

※ [クイックアクセスツールバー ] 
[Office ボタン ]や [リボン ]にある機能の中で、

よく使う機能をこのアイコンから実行できる。 

※ [リボン ] 

タブによって機能が種類別に分類されており、詳細

な文字修飾の設定をする場合に用いる。中は“グル

ープ”と呼ばれるカテゴリに分けられている。  
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2. 表紙  
レポート、論文に必要な「表紙」を作ります。表紙を作成するには、[挿入 ]タブにあ

る [表紙 ]ボタンから予めデザインされた表紙を用いることもできますが、今回はそれ

を使わず、自分でデザインして作成します。  

演習用 Word ファイルを開くと表紙に書くべき題名などと本文とが同じページに続

いて記述されています。まずこれを表紙と本文とで別々のページに分けましょう。  

 

2.1. ページ区切りの挿入  
 [ページ区切り ]を挿入すると、その位置以降が、次ページの先頭になります。また、

[ページ区切り ]の後の文章を編集したとき、[ページ区切り ]より前の文章はずれません。

そのため、 [ページ区切り ]を効果的に使うことで、全体のレイアウトを崩すことなく

文章を作成することができます。  

 では以下の手順に従い、実際に表紙と本文の間に [ページ区切り ]を挿入してみまし

ょう。  

1. 1 ページ目の、上から 21 行目『はじめに』の左にカーソルを移動。（図 2-1）  

 
 

 

 

図 2-1 [ページ区切り ]挿入の箇所  

※カーソルが指している行数は、下のステータスバーに [行：○○ ]と表示されています。

もし行番号が表示されていない場合は、ステータスバーを右クリックして行番号にチェ

ックを入れてください。（図 2-2）  

ステータスバーにはその他にページ番号や文字数なども表示させることができます。  

図 2-2 行番号表示  
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2. [挿入 (I)]タブをクリックし、リボンの中の [ページ ]にある [ページ区切り ]をクリ

ック。（図 2-3）  

 

図 2-3 [リボン ]から [ページ区切り ]の画面  

これで本文と表紙の部分を、分けることができました。  

 

2.2. 文字修飾  
表紙部分と本文部分を分けることはできましたが、このままではまだ表紙らしくあ

りません。そこで表紙に記述してある題名などの文字列を文字修飾し、より見栄えの

良い表紙に変えていきましょう。  

文字修飾の方法はいくつかありますが、ここでは [リボン ]に用意されているボタン

を使って行います。では、実際に以下の手順で文字修飾を行いましょう。  

1. 1 ページ目の 11 行目『Web サイト構築における情報デザイン』をドラッグして

選択。 (図 2-4 ① ) 

2. [ホーム ]タブの [フォント ]グループ内にある [フォントサイズ ] を「24」に

設定。 (図 2-4 ② ) 

3. 選択したまま、[フォント ]の  をクリックして [太字 ]、[段落 ]の

（色付きの箇所）をクリックして [中央揃え ]を設定。 (図 2-3 ③④ ) 

 

 図 2-4 [リボン ]での文字装飾 (1) 

①  

②  
③  ④  
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4. 同様に、2 行下の『＜スタイルシート(CSS)レイアウトの重要性＞』を選択し、

[フォント  サイズ ]を「14」、[太字 ] 、[中央揃え ] に設定。（図 2-

5）  

 

図 2-5 [リボン ]での文字装飾 (2) 

 

同ページ最後の行に「学部、学科、学年、学籍番号、氏名」を記入し、選択して [ホーム ]タ

ブの [段落 ]グループの [右揃えボタン ] をクリック。（図 2-6）  

 

図 2-6 [リボン ]での文字装飾 (3)  
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3. 見出し 
文章を段落ごとにわけるとき、使用すると便利な機能です。見栄えも良くなり、格

段に読みやすくなります。また、見出しを設定すると [目次 ]などを簡単に設定するこ

とができます（付録「9.1.目次の作成」参照）。レイアウトを踏まえた文章を作る場合

に用いられます。  

 

1. 2 ページ目の 1 行目『はじめに』を選択。（図 3-1 ①）  

2. [ホーム ]タブの [スタイル ]グループにある [見出し１ ]を選択。（図 3-1 ②）  

3. 続いて、 [ホーム ]タブの [段落 ]にある [段落番号 ]  を選択。（図 3-1 ③）  

 

これで、『はじめに』に [見出し１ ]と [段落番号 ]を設定できました。  

 

※ [見出し 1]に設定すると前に黒い点が付与されますが、これは記号であり、印刷はされません。 

 

 

図 3-1 [見出し ]の設定  

 

同じ操作を、  

 

 ２ページ目の 15 行目   『Web サイトの構築』  

 ２ページ目の 25 行目   『スタイルシートレイアウトとは』  

 ２ページ目の 36 行目   『スタイルシートの魅力』  

 ４ページ目の 04 行目   『おわりに』  

 

に対して実行します。このとき、オートコレクトのオプション ( )が表示されま

すが、今回は設定しません。  

 

 

 

②  

①  

③  
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●見出しに階層を付加させたい場合は、下記の手順で行います。  

1. 見出しを設定したい行に、 [ホーム ]タブの [スタイル ]グループから、 [見出し 1]、 [見出

し 2]など、任意の見出しを設定。  

2. 見出しをドラッグ選択した状態で番号ライブラリの右隣りのボタン「アウトライン」

をクリック。（図 3-2①）  

3. 「リストライブラリ」内の右上の形式を選択。（図 3-2②）  

思い通りに番号が振られない場合は、段落番号上で右クリックし、「自動的に番号を振

る」を選択してください。（図 3-3）  

           

図 3-2 リストライブラリの設定   図 3-3 思い通りに番号が振られない場合  

 

●見出しの書式設定を行う場合、下記の手順で行います。  

1. [ホーム ] タブをクリックして、 [スタイル ]グループにある書式を変更したい  [スタイ

ル ] にカーソルを合わせて右クリック。（図 3-4①）  

2.  [変更 ] をクリックし、任意の書式を選択。（図 3-4②）  

 
図 3-4 見出しの書式設定  

参  考  

①  右クリック  
②選択 
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●見出しの書式設定を行う際にスタイルをまとめて変更する場合、下記の手順で行いま

す。  

1. [デザイン ] タブをクリックして、 [ドキュメントの書式設定 ]グループにある  [テーマ ] 

からテーマを選択。（図 3-5①）  

2.  [スタイルセット ] をクリックします。（図 3-5②）  

 
図 3-5 スタイルセットを設定  
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4. 脚注  
Microsoft Word は、  

 本文への注意書きなどを、同ページの文章中に書く「脚注」 

 全ての文章の最後に、注意書きを付け加える「文末脚注」 

という機能を備えています。本講座では前者の [脚注 ]を追加します。  

 

1. 2 ページ目の 3 行目“ユーザビリティ”と“【”の間にカーソルを移動。（図 4-1 

①参照）  

2. [参考資料 ]タブの [脚注 ]グループの をクリック。（図 4-1 ②③）  

3. [脚注と文末脚注 ]ダイアログボックスの [場所 ]で、 [脚注 (F)]にチェックがつき、

[ページの最後 ]が選ばれていること、[書式 ]で、[番号書式 (N)]が [1,2,3,… ]が選ば

れていることを確認し、 [挿入 (I)]をクリック。（図 4-1 ④⑤⑥）  

 

図 4-1 [脚注と文末脚注 ]ダイアログボックス  

  

①  

③  
④  

⑥  

⑤  

②   
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下図 4-2 のように、ページ内に脚注を入力することができる状態になりました。  

 

 

図 4-2 [脚注 ]の入力箇所  

 

 

 本来ならば、ここに脚注内容を入力します。本講座では「文中の【】」で括られた部

分に文章を用意してありますので、それらを切り取り、脚注に貼り付けます。  

 

4. 2 ページ目の 3 から 5 行目までの【】内の文字列 ここで言う「ユーザビリテ

ィ」とは……使いやすいということを指す。 をドラッグし選択。（図 4-3）  

5. 選択された部分の上で右クリックし、現れたメニュー（コンテキストメニュー）

から [切り取り (T)]を選択（または [Ctrl]キー  + [X]キー）。（図 4-3 ①②）  

 

 

①  

図 4-3 脚注内容の切り取り  

脚注を入力できる状態  

選択された部分の上で右クリック  

②  
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6. ページ末の [脚注 ]部分にカーソルを移動。右クリックし、メニューから [貼り付

けのオプション ]の [元の書式を保持 (K)]ボタンを選択 (または [Ctrl]キー  + [V]

キー」 )。（図 4-4）  

 
 

 

これで脚注を挿入することができました。（図 4-5）  

 

 

 

 

7. 本文に残った不要な【】は [Delete]キー、 [Back Space]キーなどで削除。  

 

同様に 2 ページ 5 行目（脚注 1 挿入後は 4 行目）にある「アクセシビリティ」と 2

ページ 10 行目（脚注 1、2 挿入後は 8 行目）にある「（CSS）」の右側に脚注を挿入し

ます。  

  

8. 図 4-6 を参照し、5 から 6 行目までにある下記の文章を使って、脚注を挿入。  

【「アクセシビリティ」とは…アクセスしやすいことを指す。】  

 

 

 

図 4-5 脚注の完成 (1) 

[元の書式を保持 ]ボタン  

図 4-4 脚注内容の貼り付け  
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9. 図 4-7 を参照し、10 から 12 行目までにある下記の文章を使って  脚注を挿入。 

【Cascading Style Sheets の略。現在一般的に使用されている…  

ートを CSS と表記していく。】  

 

 

 
  

[貼り付け ] 

ここに [脚注 ]を入れる  

①  

②  
[切り取り ] 

図 4-7 脚注の完成 (3) 

[貼り付け ] 

ここに [脚注 ]を入れる  

[切り取り ] 

図 4-6 脚注の完成 (2) 

①  

②  

③  

③  
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5. 図表の挿入、描画キャンバス、図表番号  
簡単な図形を挿入する [図形 ]、画像データのような目立つ文字を作れる [ワードアート]

という機能を学びます。（図 5-1）  

また、Excel などの表計算ソフトで作成されたグラフ、表を Word に挿入する方法

もあわせて学びます。  

 

◆ 図形 

 

『[図形]の一例：左から[線]の[矢印]、[ブロック矢印]の[右矢印]、 

[基本図形]の[顔]、[吹き出し]の[角丸四角形吹き出し]』 

 

 

◆ ワードアート 

 

『 [ワードアート ]の一例』  

図 5-1 [図形 ]と [ワードアート ]の一例  

 

[図形 ]と [ワードアート ]を使い、図 5-2 のような図を作ります。  

 

 

図 5-2 完成予定図  

[吹き出し ]の  

[角丸四角形吹き出し ] 

レポート作成講習会

ワードアート 

図形  
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5.1. 図形   
[図形 ]機能を使って図を描きます。  

 

5.1.1. 図形の挿入  

1. カーソルを 2 ページ目の 20 行目「スタイルシートレイアウトとは」の 2 行上

に移動。  

2. [挿入 ]タブの [図 ]にある [図形 ]をクリック。図形の一覧が表示されたことを確

認。（図 5-3）  

3. [図形 ]の一覧の最下にある [新しい描画キャンバス ]を選択。  

 

 

すると、 [描画キャンバス ]が挿入され、リボンが [描画ツール ]の [書式 ]タブに変わ

ります。（図 5-4）  

 

図 5-4 [描画キャンバス ] 

  

図  5-3 [図形 ]の一覧  
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※ 今 回 は描 画 キャンバスを表 示 させましたが、[挿 入 ]タブから[図 形 ]を選 択 することによって図 形

を文章に直接挿入することもできます。 

※ 一 時 的 に[描 画 キャンバス]のせいで文 書 のレイアウトがずれていますが、後 で修 正 できるので、

ここでは特に気にしないでください。 

 

4. [書式 ]タブの [図形の挿入 ]の をクリック。（図 5-5）  

[基本図形 ]の [メモ ]（   ）を選択し（図 5-6）、 [描画キャンバス ]内で  

ドラッグします。すると描画の中にメモ図形が挿入されます。  

 

   

 

 

5. 同様に、もうひとつメモ図形を作成。  

6. [図形の挿入 ]の [基本図形 ]で [十字形 ]を選び、メモ図形の間に貼り付ける。  

（図 5-7）  

 

図 5-7 [図形 ]の [メモ ]図形と [十字形 ]図形の作成結果  

  

基本図形から  

[メモ ]を選択  

図 5-5 [図形 ]の一覧表示  
図 5-6 [図形 ]の選択  
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5.1.2. 図形にテキストを追加  

1. 図形にテキストを追加するため、メモ図形をクリックし、下図 5-8 のよう選択

した状態であることを確認。  

 

図 5-8 [図形 ] 選択・非選択時の違い  

 

2. [メモ ]図形の上で右クリックし、 [テキストの追加 (X)]を選択。（図  5-9）  

図 5-10 のように、図上にテキストの入力ができるようになる。  

        

 

 

3. 描画キャンバス内の左メモ図形には『HTML 文書 （本文）』、右メモ図形には

『スタイルシート （デザイン部分）』と入力。（ は Enter キーを入力しま

す。  ）  

 

  

図 形 の 隅 に カ ー ソ ル を 合 わ

せ、 マークになった時に  

クリックする。  

※非選択時  

図 5-9 [図形 ] 右クリックメニュー  

図 5-11 テキスト入力  

※選択時  

図 5-10 テキスト入力可能  

図形の上で右クリック  

[テキストの追加 (X)]を選択  
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5.1.3. 図形に色をつける  

Word には予め線や塗りつぶしの色を一括に変更できるテーマというものがあるの

で、それを使用します。  

 

1. 左のメモ図形を選択し、 [描画ツール ]から [書式 ]タブの [図形のスタイル ]グルー

プにある をクリック。 (図 5-12) 

 
図 5-12 図形のテーマ選択 (1) 

 

2. ウィンドウが開くので、テーマスタイルの最下段の右から２番目を選択。（図

5-13①）  

3. 同様に、右のメモ図形にテーマスタイルの最下段の右から１番目を選択。（図

5-13②）  

 

 

  図 5-13 図形のテーマ選択 (2) 

①  ②  
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これで図形が完成しました。（図 5-14）  

 

図 5-14 図形の完成  

 

 

     

 

Shift キーを押しながら、画像をクリックすることで複数の画像の選択を行い、[書式 ]タブ

の [配置 ]グループにある [配置 ]ボタンをクリックし、 [上下中央揃え ]により高さを合わせ、

[左右に整列 ]により左右の間隔を均等にすることができます。  

 

図 5-15 図形の揃え方  

 

複数の画像を [グループ化 ]しておくと画像の位置がずれません。  

 画像を１つ選択→ [Shift]キーを押しながらもうひとつ画像を選択、・・・  

 複数の画像を選択した状態で [書式 ]タブの [配置 ]の [グループ化 ]を選択  

参  考  
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5.2. ワードアート  
通常 [ワードアート ]を挿入する場合、入力したい場所にカーソルを合わせます。し

かし、今回は引き続き、同じ [描画キャンバス ]の中に追加で [ワードアート ]を挿入する

ので、ここでは [描画キャンバス ]が選択されていることを確認します。  

1. [挿入 ]タブの [テキスト ]グループにある [ワードアート ]ボタン をクリック。

(図 5-15① ) 

2. 表示されたパネルから好きなスタイルが選択できるので、最上段の左から２番

目のスタイルを選択。 (図 5-15② ) 

 

 

 

3. 下図のようなワードアートが挿入され、文字入力が出来るようになる。（図 5-16） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図 5-15 ワードアートの選択  

図 5-16 ワードアートの挿入  

①  

②  
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4. ワードアートの文字を『理想的な Web ページ』に変更し、フォントサイズを「24」

に設定。 (図 5-17) 

 

 
5. 最後に位置を調整して完成。 (図 5-18) 

 

 

 

図 5-18 図形の完成  

 

  

図 5-17 ワードアートの完成  
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5.3. 描画キャンバスの操作  
[図形 ]、[ワードアート ]などの図を作ることができました。ここからは、今のままで

は大きく場所をとっている [描画キャンバス ]を編集します。ここでは、文章に必要な

最低限の機能だけを紹介します。その他の簡単な設定は付録をご覧ください。  

 

5.3.1. 描画キャンバスの調整  

1. [描画キャンバス ]のサイズを適正な大きさにするために、描画キャンバスを選択

し枠線上で右クリックして [描画に合わせる ] をクリック。  

 

図 5-19①  [描画キャンバス ]の調整  

2. [書式 ]タブの [文字列の折り返し ] をクリックし、文字のまわりこみを設定。

（図 5-19 ②）  

ここでは [行内 ] を選択して、２ページ目に収まるようにします。  

 

 
 

 

 

 

図  5-19②  [描画キャンバス ]の調整  
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3. [描画キャンバス ]が挿入されている行を選択。  

4. [ホーム ]タブの段落から [中央揃え ]  をクリック。  

 

これで [描画キャンバス ]のサイズが調整されました。  

 

 

5.3.2. 描画キャンバスに図表番号を挿入  

描画キャンバスなどの図には、ラベルや番号を付けることができます。  

 

1. 画面の [描画キャンバス ]を選択。  

2. [参考資料 ]タブの [図表番号の挿入 ]をクリック。（図 5-20）  

 
 

 

  

図 5-20 [描画キャンバス ]に [図表番号 ]を挿入  
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3. [図表番号 ]ダイアログボックスにて、 [オプション ]の [ラベル ]をクリックして、

リストから [図 ]を選択。 [図 ]がリストに無ければ [ラベル名 ]をクリックし、新し

く作成。（注：日本語が入力できない場合があるので、その場合は事前に「図」

という文字をコピーしてから貼り付けると作成できる。）  

4. [位置 ]が [選択した項目の下 ]であることを確認し、 [OK]をクリック。（図 5-21） 

 

 
図 5-21 [描画キャンバス ]に [図表番号 ]を挿入  

 

5. 図 1 の後に図表タイトル『理想的な Web ページのモデル図』と入力。（図 5-22）  

 
  

図  5-22 [図表番号 ]へのタイトル入力  
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5.4. Excel で作成した表 
Word の通常機能でも表は作成できます。しかし、ここでは慣れると作業効率もよ

く、応用性が高い表計算ソフト Excel（エクセル）で作成した表の利用を紹介します。  

講習会用に用意された Excel ファイルを、生田情報メディアサービス HP よりダウ

ンロードして、手元に保存してください。  

ここでは Excel で作成した表を、 [HTML 形式 ]で貼り付けます。  

 

5.4.1. Excel の表を Word に貼り付ける  

1. 講習会配布データ「word2020_data2.xlsx」の [テーブル (表 )の貼り付け ]シート

を開く。  

2. 下図 5-23 のように、「A2 セル」から「C5 セル」までドラッグ（選択）。  

 

図 5-23 Excel 表の選択画面  

3. Excel の [ホーム ]から [コピー ]をクリック。（図 5-24）  

 

図 5-24 Excel 表のコピー  
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4. 作業ウィンドウを Excel から Word に変更。  

5. 3 ページ目にある、第３段落『３．スタイルシートレイアウトとは』と、第４段

落『４．スタイルシートの魅力』の間にカーソルを移動。（図 5-25 ①）  

6.  [ホーム ]タブのクリップボードで [貼り付け ]の下側▼印をクリックし、  

形式を選択して貼り付け (S)を選択。（図 5-25 ②）

 

図 5-25 Excel から Word への貼り付け  

7. [形式を選択して貼り付け ]ダイアログボックスの [貼り付ける形式 (A):]で、

[HTML 形式 ]を選択し、 [OK]をクリック。（図 5-26）  

 

図 5-26 [HTML 形式 ]の選択画面  

 

これで、Excel で作成した表を、Word に貼り付けることができました。（図 5-27） 

 

カーソルは中間地点に！  
①   

②  
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※ [形 式 を選 択 して貼 り付 け]ボックスで、「図 （拡 張 メタファイル）」を選 んだ場 合 、この表 は画 像 デ

ータとして貼り付けることができます（「付録 9.7.Excel との連動（補足）」参照のこと）。 

 

 

 

 

 

       

 

画像や表などをコピーで張り付けた後に、貼り付け先右下に マークが表示されま

す。これは貼り付け後にデータ形式を選択するためのもので、元の形式を保持するか、貼

り付け先のテーマを使用するか、などを選択できます。  

 
  

Excel 表の貼り付け完成  

図  5-27 Excel 表の貼り付け完成  

参  考  
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5.4.2. 図表番号の挿入  

この表にも図表番 号を挿入します。  

1. 貼り付けた表の左上にある部分をクリックし、表全体を選択。（図  5-28①）  

2. [参考資料 ]タブの、 [図表番号の挿入 ]をクリックし、ラベル (L):は“表”、  

位置 (P):は“選択した項目の上”に設定し、 [OK]をクリック。  

3. “表１”の後に図表のタイトル「HTML のみと、CSS 追加の場合のタグ比較」

と記入し中央揃え。  

 

 

 

 

   論文等を書く場合、表番号は表の上、図の番号は図の下に記入するのが一般的です。 

 

[形式を選択して貼り付け ]を選択せず、「 [コピー ]→ [貼り付け ]」をした場合、Word

の標準では [HTML 形式 ]を選択したことと同じ結果となります。  

「HTML 形式」は「図（拡張メタファイル）」と違い、Word 上でデータの編集が可

能な長所もあります。しかし、Word 上での表やフォントの拡大・縮小は「図（拡張メ

タファイル）」ほど簡単にはできません。形式を選択して貼り付ける場合、状況に応じ

て、貼り付ける形式を使い分ける必要が生じます。  

 

Word と比較すると、Excel での表作成は非常に簡単です。Word の機能だけで文章

内容の全てを作ろうとせず、表計算ソフトの Excel や、画像編集ソフトなど、他のソ

フトとの連動を考えて Word での文章作成をすると、論文やレポートの内容が、より

充実したものになることでしょう。  

 

Excel で作ったグラフも同様に貼り付けられます。「付録 9.7.Excel との連動（補足）」を参照 

図  5-28 表に [図表番号 ]の挿入  参  考  

①   
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6. 段落番号の挿入、インデント 
6.1. 段落番号の詳細設定  

第４段落「４．スタイルシートの魅力」内の文章に、[段落番号 ]の「 (1), (2), (3)…」

を設定します（巻末「完成文章」参照）。  

標準では「 (1), (2), (3)…」という形式を使うことはできないので、それらの設定方

法を学びます。  

 

1. 第４段落の「ファイルサイズの縮小化」の先頭にカーソルを移動。  

2. [ホーム ]タブの [段落番号 ]ボタンの右側▼印をクリック。  

 

 

 

 

3. 番号ライブラリに適当な記号の種類がない場合 [新しい番号書式の定義 (D)]を選

択。  

  

図  6-1 [箇条書きと段落番号 ]の設定  

カーソルの位置  
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4. [新しい番号書式の定義 ]画面（図 6-2）で [番号の種類 (N):]の「1, 2, 3, …」  

を選択し、[番号書式 ]欄の網掛けになっている数字の両側に（）を入力して OK 

これで、「 (1), (2), (3)…」という段落番号が設定できました。一度設定をすると、  

直後の段落番号は、基本的には同じ形式で挿入することができます。  

 

 

  図 6-2 [段落番号の書式設定 ]ダイアログボックス  

 

5. 2 つ目からは段落番号を振りたい所の文頭にカーソルを合わせ [ホーム ]タブの

[段落番号 ]ボタンをクリック。  

下記の文頭に「 (2) ～  (7)」という [段落番号 ]を設定してください。  

 

高度なタイポグラフィーの表現  

要素の配置指定の向上  

オールインワンサイト  

サイト開発、管理、更新の時間短縮  

アクセシビリティの向上  

SEO 対策  

  

※ 網 掛 け の 数 字 が ”1”以

外になっていても直さな

くてよい。この場合、  

「5.」を  

「 (5)」に修正する。  
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6.2. 左インデント、１行目のインデント  
インデントを設定することにより、特定の場所から文章の文字入力の位置を始めること

ができます。[表示 ]タブの [表示 ]グループにある [ルーラー ]にチェックを入れることにより、

設定が可能になります。  

 

 

図 6-3 ルーラーの表示  

 

ここでは [左インデント ]：２マス、[１行目のインデント ]：１マスを段落単位で設定しま

す。残りの [ぶら下げインデント ]は、次の章（7.1.ぶら下げインデント）で学びます。  

 

 

図 6-4 インデント拡大図  
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1. 第４段落「４．スタイルシートの魅力」の「（1）ファイルサイズの縮小化」の

下、「CSS を使うことで…」にカーソルを移動。（図 6-5）  

2. ルーラーのインデント設定箇所で [左インデント ]にマウスポインタを合せ、右に

2 マス分ドラッグすると、この段落がすべて右に 2 マス移動。（図 6-5）  

 

   

図 6-5 [左インデント ]操作手順  

 

3. [１行目インデント ]を右に１マスドラッグすると、今度は１行目のみ右にずら

すことができる。（図 6-6）  

   

   

図  6-6 [１行目インデント ]操作手順  

同様に、 (2)～ (7)の段落にも左インデントと一行目インデントを挿入してください。  
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7. 参考文献表の作成  
レポートや論文を作成すると、最後に必ず参考文献を表示します。ここでは [ぶら下

げインデント ]を利用する方法で、体裁を整えます。  

また、Web サイトからの情報を参考文献として利用した場合、そのサイトの URL

を入力すると、自動的に [ハイパーリンク ]（7 章 2 節で説明）が設定されてしまうこと

があります。ここでは、そのような場合の削除方法を紹介します。  

まずは最後のページにある「参考文献」の文字を選択し、[ホーム ]タブの [フォント ]

の B をクリックして [太字 ]に設定してください。  

 

7.1. ぶら下げインデント  
[ぶら下げインデント ]は、[１行目インデント ]と対照的で、１行目以降の行にインデ

ントを設定することができます。  

 

1. 参考文献より下の部分を、ドラッグですべて選択。  

2. [ぶら下げインデント ]で、４マスだけ右に移動。（図 7-1）  

 

 

図  7-1 [ぶら下げインデント ]操作手順  

すると、２行目以降にぶら下げインデントの効果が現れました。（図 7-2）  

 
図  7-2 [ぶら下げインデント ]の完成図  
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7.2. ハイパーリンクの削除（書式のクリア）  
 

ハイパーリンクとは、設 定されると下線が引かれる、色付 きのテキストまたは画像 のこと。ハイパー

リンクをクリックすると、別のファイル、ファイル内の指定位置、またはインターネット上の HP などに移

動できます。HP 作成時に使われる用語でもあり、そちらでは略して「リンク」と呼ばれています。 

 

Word 文章内での [ハイパーリンク ]削除方法です。フォントの色やサイズなどの書式

の設定は、[ホーム ]タブの [フォント ]グループにある [書式のクリア ]ボタンをクリック

すると解除できます。(図 7-3)しかし [ハイパーリンク ]だけは、この操作では削除でき

ません。  

 

図  7-3 [書式クリア ]ボタン  

参照したホームページの URL（HP のアドレス）を入力したり、 [コピー ]して [貼り

付ける ]を選んだりするだけでは、下記のように単なる文字列（テキスト）として認識

されます。  

http://www.meiji.ac.jp/ 
 

しかし、「http://www.meiji.ac.jp/」の右で改行やスペースを入れると、  

http://www.meiji.ac.jp/ （←文字が青く、下線が付く）  

 

上記のように自動的に [ハイパーリンク ]が設定されてしまいます。  

 

※ この直 後ならば、[編 集(E)]の[元に戻す(U)]をクリックすると、勝 手に[ハイパーリンク]が付いたと

ころが削除 されます。ショートカットキーの「Ctrl + Z」や、[クイックアクセスツールバー]の[元に戻

す]ボタン でも同様の効果が得られます。 
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 [ハイパーリンク ]が設定された箇所は印刷の際も、文字が青色かつ下線が出力され

ます。これを避けたい場合には、 [ハイパーリンク ]を削除しなくてはいけません。  

 

1. [ハイパーリンク ]された文字列を選択し、右クリック。（図 7-4 ①）  

2. 表示されたメニュー（コンテキストメニュー）の [ハイパーリンクの削除 (R)]を

クリック。（図 7-4 ②）  

 

これで、 [ハイパーリンク ]は削除されます。  

3. 文字の色などを他の書式と合わせたい場合は、もう一度文字列を選択し、  

右クリック→ ボタンで下線を消して、 ボタンで色を黒に変更。（図 7-4 ③） 

 

図  7-4 [ハイパーリンク ]の削除  

 

 

  

③  
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8. ページ全体の設定  
8.1. ページ設定（文字数、行数、余白、フォント）  

論文等の提出先により、全体のレイアウトを統一するため、1 ページあたりの「文

字数」や「行数」、「余白」、「フォント」、「文字列の配置」を指定される場合がありま

す。使われるフォントの例としては日本語では「MS 明朝」「MSP ゴシック」など、英

数字は「Century」「Times New Roman」などが挙げられます。  

ここでは、「１行の文字数：40」、「１ページの行数：40」、「上の余白の幅：35、その

他の余白の幅：30」、「日本語用のフォント：MS 明朝、英語用のフォント：Century」、

「文字列の配置：両端ぞろえ」として、その設定方法を学びます。  

[文字数と行数の設定 ] 

1. [レイアウト ]タブの [ページ設定 ]グループ右下の ボタンをクリック。  

 

図  8-1 [ページ設定 ]の表示  

 

2. [ページ設定 ]ダイアログボックスが開くので、[文字数と行数 ]タブを選択。(図 8-

2 ① ) 

3. [文字数と行数を指定する ]を選択。 (図 8-2 ② ) 

4. [文字数 ]を「40」、 [行数 ]を「40」にして [OK]をクリック。 (図 8-2 ③ ) 



 40

 

図  8-2 文字と行数のダイアログボックス  

[余白の設定] 

余 白 は 以 下 の よ う に 設 定 可 能 で す が 、 今 回 は 現 状 の サ イ ズ の [ 上 ]35 、

[下][左][右]30 の確認だけを行ってください。 

1. [レイアウト ]タブの [ページ設定 ]グループ右下の ボタンをクリック。  

2. [ページ設定 ]ダイアログボックスが開くので、 [余白 ]タブを選択。 (図 8-3 ① ) 

[上 ]、 [下 ]、 [左 ]、 [右 ]の値を変更（今回はそのまま）し [OK]をクリック。  

(図 8-3 ② ) 

 

図  8-3 余白のダイアログボックス  
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[フォントの設定 ] 

1. [ホーム ]タブの [フォント ]グループ右下の ボタンをクリック。 (図 8-4) 

 

図  8-4 [フォント設定 ]の表示  

2. [フォント設定 ]ダイアログボックスが開くので、 [フォント ]タブを選択。  

(図 8-5 ① ) 

3. [日本語用のフォント ]を MS 明朝に、 [英数字用のフォント ]を Century にして

[既定に設定 ]をクリック。 (図 8-5 ② ) 

 

図  8-5 フォントのダイアログボックス  

4. 出てきたダイアログで [この文書だけ ]を選択し、 [OK]をクリック  
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[文字列の配置の設定 ] 

1. [ホーム ]タブの [段落 ]グループ右下の ボタンをクリック。 (図 8-6) 

 

図  8-6 [段落設定 ]の表示  

2. [段落設定 ]ダイアログボックスが開くので、 [インデントと行間隔 ]タブを選択。

(図 8-7 ① ) 

3. [配置 ]を両端揃えにして [既定に設定 ]をクリック。 (図 8-7 ② ) 

 

図  8-7 インデントと行間隔のダイアログボックス  

4. 出てきたダイアログで [この文書だけ ]を選択し、 [OK]をクリック。  

 

本講習会のデータは文字数と行数、余白、フォント、配置を設定すると、下図のようにペ

ージ数が４枚で収まるようになっていますので、確認してください。 (図 8-8) 

※もし４ページで収まらない場合は、２ページ目の描画キャンバスが大きすぎる可能性が

あります。その場合は、図の位置を調整して描画キャンバスのサイズを調整してくださ

い。  
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図  8-8 [ページ設定 ]完成  

 
 

 

 
 
  

※ [ページ設定 ]ダイアログボックスでは、他に以下の設定も変更できます。各

自で確認してください。  

・用紙サイズ（A4、はがき  など）  

・印刷方向（縦、横）    

・縦、横書き  

ページ数の確認  
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8.2. ページ番号の挿入（フッター）  
  各ページの上と下の本文ではない余白部分のことをヘッダー、フッターと言います。  

 

図  8-9 ヘッダーとフッター  

 

 

 用紙の下の部分（フッター）に [ページ番号 ]を入力します。本講習会では、表紙には

[ページ番号 ]を表示せず、本文から１ページ目になるように工夫します。  

 

図  8-10 [フッター ]画面  

1. 表紙以外のページならどこでも良いので、カーソルを移動。  

2. [挿入 ]タブから [ヘッダーとフッター ]グループの [フッター ]をクリックし、[フッ

ターの編集 ]を選択。（図 8-11）  

 

図 8-11 [フッター ]の編集  
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3. タブが [デザイン ]に変わるので、 [ヘッダーとフッター ]グループの [ページ番号 ]

をクリックし、 [ページの下部 ]→ [番号のみ  2]を選択。  

4. 表紙（先頭ページ）にページ番号を入れないために [オプション ]の [先頭ページ

のみ別指定 ]にチェック。（図 8-12）  

 

図  8-12 [ページ番号 ]の設定  

5. [デザイン ]タブの [ページ番号 ]→ [ページ番号の書式設定 ]をクリックし、[ページ

番号の書式 ]ボックスが、「1, 2, 3, …」となっていることを確認。 [開始番号 ]を

「0」にしたら [OK]をクリックします（これは表紙を 0 ページ目、次の本文から

1 ページ目とするために設定しています）。  

 

図  8-13 [ページ番号の書式 ]ダイアログボックス  

6. [デザイン ]タブの右端にある [ヘッダーとフッターを閉じる ]をクリック、本文

に戻ったことを確認。 (図 8-14) 
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図 8-14 [ヘッダーとフッター ]の終了  

 

これでページ番号が挿入されました。（図 8-15）  

 

図  8-15 [ページ番号 ]完成  

 

「先頭のみ別指定」は [レイアウト ]タブより、 [ページ設定 ]→  ボダン→ [その他 ]

タブからも設定ができます。  
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8.3. ヘッダーにタイトルを表示する  
書類の上部にタイトルや日付を表示したい場合、ヘッダーを設定します。  

ヘッダーの編集はフッターの編集をするときと同様に下記の手順で行います。  

 

1. 表紙以外のページならどこでもいいので、カーソルを移動。  

2. [挿入 ]タブから [ヘッダー ]をクリックし、 [ヘッダーの編集 ]を選択。  

 

図  8-16 [ヘッダー ]の編集  

3. ここでは、「Web サイト構築における情報デザイン」と入力  

 

図  8-17 [ヘッダー ]の編集画面  

4. [デザイン ]タブ右端の [ヘッダーとフッターを閉じる ]をクリック。  

[ヘッダー ]にタイトルが入力できました。  

その他にも  [ヘッダーとフッター ]の [デザイン ] タブを利用すれば、日付や時間など

を挿入することも可能です。  

 

これで、講習会の本編は終了です。ここまでのすべての編集作業を反映し、さらに

一部付録で書く内容を含めた完成版ファイル「Word2020_data3.pdf」を、生田情報メ

ディアサービス HP の「講習会テキスト」メニュー内にアップロードしています。参

考までにダウンロードしてご覧ください。  

その他、知っておくと便利と思われる機能のいくつかは「付録」として、巻末に掲

載してありますので、各自で参照してください。  



 48

9. ファイルの保存 
9.1. Word ファイルで保存  

Word ファイルを保存する場合、下記の手順で行います。  

1. [ファイル ]タブから [名前をつけて保存 ]を選択。（図 9-1①）  

2. 参照をクリックし、ファイルを保存したいフォルダを開く。（図 9-1②）  

3. ファイル名を入力し、ファイルの種類を [Word 文書 (*.docx)]を選択し保存をクリ

ック。 (図 9-1③ ) 

 

図  9-1 Word ファイルの保存方法  

 

9.2. 上書き保存  
既存のファイルを編集し、編集した状態でそのファイルを保存したい場合、左上部

の ボタンをクリックすることで上書き保存が完了します。（図 9-2）  

 

図  9-2 Word ファイルの上書き保存  
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また、 [Ctrl]キーを押しながら、 [S]キーを押すことでも上書き保存が可能です。  

 

9.3. PDF で保存  
 

①  「名前をつけて保存」  

PDF ファイルで保存する場合、Word ファイルで保存する方法と途中までは同じで

すが、ファイルの種類で [PDF(*.pdf)]を選択して保存をします。（図 9-3）  

 

図  9-3 PDF ファイルの保存方法  

 

②  「PDF 形式に印刷」  

PDF ファイルで保存する場合、印刷と同じ操作で保存することも可能です。  

1. [ファイル ]タブから [印刷 ]を選択  

2. [プリンター ] から  [Microsoft Print to PDF] などの PDF の表示があるプリン

ターを選択  

3. [印刷 ] ※このとき、実際に紙が出てくるのではなく、任意のフォルダに PDF フ

ァイル (*.pdf)が保存されます。  

 

上記の方法以外にも、 [ファイル ]→ [エクスポート ]→ [PDF]という手順でも PDF を

作成することができます。各自で試してみましょう。  
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10. 付録  
10.1. 目次の作成  

本文で [見出し ]を設定している場合、「目次」を簡単に作成することができます。  

 

1. 「目次」を入れたい場所にカーソルを移動。本講習会では、表紙の下図の位置

(表紙の 17 行目 )に入れます。 (図 10-1① ) 

2. [参考資料 ]タブから [目次 ]をクリック。 (図 10-1② ) 

 

図 10-1 [目次 ]の挿入  

3. パネルが表示されますので、 [目次 ]のパネルの下方にある [ユーザー設定の目

次 ]を選択。 (図 10-2) 

 

 

図 10-2 [目次 ]の設定  
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4. [目次 ]ウィンドウが開くので、 [ページ番号を表示する (S)][ページ番号を右揃え

にする (R)]の両方にチェックがあることを確認し  [OK]をクリック。（図 10-3）  

 

図 10-3 [目次 ]ウィンドウ  

 

[見出し ]を設定したことにより、レイアウトが整うだけではなく、このように「目次

の挿入」をすることができました。（図 10-4）  

 

図 10-4 [目次 ]の完成  

（※今回のように「見出し」を設定した場合、ナビゲーションウィンドウを用いる

と任意の見出しの場所に画面移動することができる。[表示 ]項目の中の [ナビゲー

ションウィンドウ ]のチェックボックスをクリックすることで表示可能。）  
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10.2. 段組み  
論文、新聞、雑誌では、文章を読みやすくするために「段組み」が利用されます。

Word でも「段組み」が行えます。ここでは文章全体への「段組み（２段）」を紹介し

ます。  

1. [レイアウト ]タブの [ページ設定 ]グループの [段組

み ]をクリック。（図 10-5）  

パネルが表示されます。  

 

2. 目的の段組みがあれば選択、無ければ下方の [段組

みの詳細設定 (C)…]を選択。  
 
 

図 10-5 段組み設定   

3. [段組み ]ダイアログボックスの [種類 ]で [2 段 (W)]を選択。  

4. [設定対象 (A):]が [文章全体 ]なのを確認したら、 [OK]ボタンをクリック。  

 

図 10-6 ２段の段組み設定  

これで、文章全体が「２段組み」になります。（図 10-7）また、文章の一部分をドラ

ッグなどで選択すると、その部分のみに「段組み」効果を設定することもできます。  

 

図 10-7 ２段の [段組み ]完成見本図  
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10.3. 文字飾り（上付き、下付き）a2 + b2 = c2、CO2 
「2 乗（22）」などの指数や、「注（…である注１）」などのように、通常の文字の上に

小さく書き込む文字装飾機能を、Word では「上付き（うえつき）」といいます。  

 

ここでは三平方の定理を、Word 上の文字として書くことで「上付き」の練習をしま

す。  

図 10-8 のように、3 辺ａ，ｂ，ｃから成り立つ直角三角形

があるとすると、直角三角形ａｂｃには三平方の定理が成り立

ちます。  

 

その計算式、  

a2 + b2 = c2 

のように、文字の右上に小さく文字を追加する効果が、文字飾

りの「上付き」です。  

 

「  a2 + b2 = c2 」と入力し、「 a2」の「2」の部分を選択する。  

 

1. [ホーム ]タブの [フォント ]グループの右斜め下矢印をクリック。  

2. [フォント ]ウィンドウが開くので、[文字飾り ]の [上付き (P)]を選択し、[OK]をク

リック。（図 10-9）  

 

同様に、残りの数字「2」に「上付き」を設定すれば、 

a2 + b2 = c2 
という計算式を入力することができます。  

 

これで、二乗などのような指数を Word の文章中で

表現することができます。  

 

図 10-9 [フォント ]ダイアログボックス  

※ 同様に、「下付き」機能を使えば「二酸化炭素」の化学記号「ＣＯ２」なども入力できます。 

 

※ 「数式エディタ」を用 いた方法とは違い、簡単な指数や、手入力での脚注を作る程度にしか利用

できません。数列、関数などの複雑な数式は、「付録 数式エディタ」項目を参照してください。 

 

ａ  

ｂ  

ｃ  

図 10-8 直角三角形ａｂｃ  
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10.4. 文字カウント  
Word には入力された文字を数える「文字カウント」という機能があります。  

 

画面の左下にある [○○文字 ]をクリックすると [文字カウント ]ダイアログボックス

が開きます。ここには単語数、文字数、行数など詳しい情報が表示されます。レポー

トなどで文字数が指定された場合、これでだいたいの文字数の確認ができます。（図

10-10）  

 

 

図 10-10 [文字カウント ]の例  

 

また、文章をドラッグなどで選択した状態で [○○文字 ]をクリックすると、選択さ

れた部分の文字数などの情報を表示することができます。  
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10.5. 描画キャンバスその他の設定  
[描画キャンバス ]の枠線上で右クリックすると出てくる [拡張 (描画 )(P)]

をクリックすると、描画に合わせて小さくなってしまった [描画キャンバス ]を拡大す

ることができます。 (図 10-11) 

 

図 10-11 [描画キャンバス ]の拡張  

 

[描画のサイズ変更 ] をクリックすると、[描画キャンバス ]を拡大・縮

小すると、中の図も連動して拡大・縮小します。（図 10-12）  

 

 

  
図 10-12 描画サイズの拡大・縮小  
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10.6. 原稿用紙ウィザード  
原稿用紙のように、ます目にそった形で文章を作成・印刷できます。  

1. [レイアウト ]リボン、 [原稿用紙 ]グループの原稿用紙設定を選択。（図 10-13）  

 

図 10-13 [原稿用紙ウィザード ]の表示方法  

2. [原稿用紙設定 ]ダイアログボックスで設定。（図 10-14）  

 

 

図 10-14 [原稿用紙ウィザード ]の選択  

後は [原稿用紙ウィザード ]の指示に従い、設定を行う。  

※ 新 しく作 成 された原 稿 用 紙 テンプレートに文 章 を入 力 するか、用 意 された文 章 を「コピー＆貼 り

付 け（ペースト）」すれば良 いのですが、ワードの文 章 などを「そのままコピーして貼 り付 ける」だけ

では、フォントや段 落などに設 定された書 式まで引き継 いでしまいます。その場 合 、Word メニュー

バー[編 集 (E)]から[形 式 を選 択 して貼 り付 け(S)…]を選 択 し、[テキスト]形 式 を選 択 して貼 り付 け

ると良いでしょう。 
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10.7. Excel との連動（グラフ（図）の貼り付け）  
本編で多少扱ったように、表計算ソフト Excel で作成したグラフも簡単に Word に

貼り付けることができます。  

 

1. 講習会配布データの Excel ファイルを開き、「グラフ（図）の貼り付け」シート

をクリック。（図 10-15 ①）  

2. 図 10-15 ②を参照し、グラフの空白スペース上で、右クリックから [コピー (C)]

を選択。  

 

 

図 10-15 Excel のグラフのコピー  
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3. 作業ウィンドウを Word に換え、 [ホーム ]タブ、 [クリックボード ]グループの貼

り付けの下方▼をクリックし、 [形式を選択して貼り付け (S)…]を選び、 [貼り付

ける形式 (A):]で [図（拡張メタファイル） ]をクリック。（図 10-16）  

 

 

図 10-16 [図 (拡張メタファイル )]の選択画面  

 

簡単に Excel 上で作成したグラフを、Word に貼り付けることができました。  

 

図 10-17 Excel のグラフ（図）の貼り付け完成  
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10.8. 数式  
論文やレポートの作成中に複雑な数式を入力したい場合、 [Microsoft 数式 3.0]を利

用すれば複雑な数式を入力することができます。  

 

1. [挿入 ]リボン、[記号と特殊文字 ]グループ、[数式 ]より、[新しい数式の挿入 ]を選

択。（図 10-18 ①）  

2. 数式ツールのデザインが表示され、必要な記号を用いて数式を入力。（図 10-18 

②）  

3. 式の語尾に「#(式番号 )」と入力し、カーソルを一番右に置いた状態でエンター

キーを押す。（図 10-19）  

  

図 10-18 数式の挿入、操作方法  

 

  

図 10-19 式番号の挿入  
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10.9. プリントスクリーン  
PC の画面に表示されているものを画像として利用（キャプチャー）したい場合、

Windows の [Print Screen（プリントスクリーン） ]機能を利用します。  

 

（１）「キーボード」の場合  
[Print Screen]キーは、通常の PC ならばキーボード右上、 [F12]キーの右にありま

す。  

  

 

 

 

 
（２）「多くのノート PC」の場合  

ノート PC の場合、本体を小型化する関係か、１つのキーがいくつかの機能を備え

ていることが多く、[Fn（ファンクション）]キーというキーを同時に押さないと、[Prt 

Sc]キーを使えないことがあります。  

 

  

 

F12 キーの  

右側にあります。  

Print Screen 

（プリントスクリーン）キー。 

この場合 [Fn]キーを押しながらだと、 

[Prt Sc（プリントスクリーン） ] 

を利用することができます。  

ノート PC の左下に、  

[Fn]キーがあります。  

図 10-20 [Print Screen]キーの位置  

図 10-21 [Fn（ファンクション） ]キーと [Prt Sc（プリントスクリーン） ]キーの位置  
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プリントスクリーンでは、大きく 3 つのキャプチャーモードが用意されています。

Windows10 から③の PC の画面を部分的にキャプチャーすることが可能な機能が追

加されました。  

 

①  [Print Screen]     → モニター画面全体のキャプチャー  

②  [Alt]＋ [Print Screen]  → アクティブウィンドウのキャプチャー  

③  [Windows]+[Shift]+[S]     →   モニター画面一部のキャプチャー  

 

①  「モニター画面全体のキャプチャー」  

[Print Screen]キーを押すと（多くのノート PC では [Fn]キー＋ [Prt Sc]キー）、  

モニター表示そのものをキャプチャー（画像化）することができます。  

1. [Print Screen]キーを押す  

（多くのノート PC では、 [Fn]キーを押しながら、 [Prt Sc]キーを押す）。  

2. Word の画像を貼り付けたいところで、右クリックし、 [貼り付けのオプション ]

より、 [貼り付け (P)]を選択。  

これで、先ほどプリントスクリーンした画面を、画像として利用可能。（図 10-

21）  

 
  

 

 

 

  [図ツール ]の [トリミング ]で必要な部分だけ切り取ることができます。  

図 10-22 モニター画面全体のキャプチャー  

参  考  
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②  「アクティブウィンドウのキャプチャー」  
 

アクティブウィンドウ（作業しているウィンドウ）をキャプチャーします。「インタ

ーネットエクスプローラー」のウィンドウだけキャプチャーします。  

 

1. インターネットエクスプローラーを起動させ、 [Alt（オルト） ]キーを押しなが

ら、 [Print Screen]キーを押す（多くのノート PC の場合、 [Alt]キーと [Fn]キー

を押さえながら、 [Prt Sc]キーを押す）。  

2. キャプチャーした画面（図 10-23）を、画像として利用したい場所（今回の場合

は Word）に貼り付ける。（図 10-24）  

3. また、 [挿入 ]リボンの [図グループ ]の [スクリーンショット ]を用いると複数のア

クティブウィンドウから挿入したいアプリケーションを選択しキャプチャーす

ることが可能。  

 

 

 

 

※ モニターの画 面 を、画 像 データ（JPEG、PNG、GIF、BMP、TIFF 等 ）として利 用 したい場 合 は、

「ペイント」、「Adobe Photoshop」、「Paint Shop Pro」などの画像編集ソフトを使うと、キャプチャ

ーした画面を画像として保存し編集することができます。また、「Word」の他「Power Point」でも、

画像データとして保 存 することが可能です。その際には、キャプチャーし貼り付けた画 像の上で、

右クリックし、[図として保存]を選択します。 

  

図 10-23 キャプチャーした画面      図 10-24 Word に張り付けた画面  
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③  「モニター画面一部のキャプチャー」  

 

Windows10 から PC の画面を部分的にキャプチャーすることが可能な機能が追加されま

した。  

 

1. [Windows]+[Shift]+[S]キーを同時に押す。  

2. キャプチャーしたい PC 画面の範囲を決める方法を選択。（図 10-25）  

A：キャプチャーする PC 画面の範囲を四角形で決定。  

B：キャプチャーする PC 画面の範囲をフリーハンドで決定。  

C：モニター画面全体をキャプチャー。（①と同じ）  

3. Word の画像を貼り付けたいところで、右クリックして [貼り付け (P)]。  

これで、先ほどプリントスクリーンした画面を、画像として利用可能。（図 10-25）  

 
 

A B C 

図 10-25 モニター画面一部のキャプチャー  


