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word機能による文書作成効率の向上

wordの便利な機能
• アウトライン
• スタイル
• クリップボード
• 図表番号の挿入
• ナビゲーションウインドウ など

wordの機能を駆使して
効率よくレポートや論文を作成しよう！

レポート，論文，前刷りなどの作成が容易に！
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本日の学習事項

1.クリップボードによる貼り付けの効率化(p3～6)

2.図表番号の自動採番＆相互参照(p7～15)

3.アウトラインによる文章構造の明確化(p16～25)

4.目次の自動作成(p26～29)

→ PPTと前刷りなど対応する文書の作成や数式作成

→自動的に番号を更新

→文章構造の把握，フォントの一式変換，章や節の折り畳み

→自動的に目次を更新
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1.クリップボードによる貼り付けの効率化(p3～6)
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クリップボードの表示 1

1. ホームタブ/クリップボードを選択
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クリップボードの表示 2

2. クリップボードが表示される
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クリップボードの使用法

5. クリックすることで
貼り付けが可能

4. コピーしたものが表示される

3. 順番にコピーする

1

2

3

クリップボード
・24個まで記憶可能
・Office間で共通化

1

2

3
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2.図表番号の自動採番＆相互参照(p7～15)
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図表番号～手順 1 ～

1. 番号を付けたい図表を選択

2. 参考資料タブ/
図表番号の挿入 を選択



9
図表番号～手順 2 ～

3. ラベル/好きなラベル名
を選択

4. 位置/図表の上下どちらに
ラベルを挿入するかを指定

5. OKを選択
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図表番号～手順 3 ～

6. ラベルと図表番号が
表示される

他の図についても同様に
ラベルと図表番号を挿入すると

自動的に連番になる
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相互参照～手順 1 ～

2. 参考資料タブ/相互参照
を選択

例として図Bを参照してみよう
この時点での採番では
「図２より●●～」となる

1. 相互参照したい位置に
カーソルを合わせる

参照したい図
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相互参照～手順 2 ～

3.「参照する項目」で「図」を選び，
「相互参照の文字列」で好みの文字列

を選択する

4. 参照する図を選択

5. 挿入を選択
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相互参照～手順 3 ～

6. 図Bの図番号とラベルが
挿入された
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図表番号，相互参照の更新 1 

2. 先ほどと同様に
図表番号を挿入する

環境によって番号が更新される場合と
されない場合がある

更新されてない

更新された

後からグラフを挿入した際にも
自動採番が可能

1. 載せ忘れていた図を
挿入する
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図表番号，相互参照の更新 2 

3. Ctrl + Pで印刷プレビューを
表示させることで更新ができる
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3.アウトラインによる文章構造の明確化(p16～25)
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アウトライン～番号付け～

1. ホームタブ/アウトラインで
番号を割り振りながら文書を作成

TABキーを使って
階層化が可能
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アウトライン～フォントの調節～

2. 階層ごとに代表ひとつの
フォントを調節する

それぞれの階層の
代表のみでよい
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アウトライン～スタイルの指定 1 ～

3. 階層レベル1を選択

4. ホームタブ/スタイルを選択
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アウトライン～スタイルの指定 2 ～

5. 見出し1の↓を選択
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アウトライン～スタイルの指定 3～

6. 「見出し1」の
更新する

7. 同様にして他の見出しも代表のみ更新を行う
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アウトライン～ナビゲーションウインドウの表示～

8. 表示タブ/ナビゲーションウインドウを選択

9. 見出しが表示され，
階層化されていることが確認できる

ナビゲーションウインドウの機能
見出しをクリックすると
その見出しにジャンプできる
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アウトライン～残りの見出しの階層化 1～

10. 表示タブ/アウトラインを選択
→アウトライン表示に切り替えられる
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アウトライン～残りの見出しの階層化 2～

11. 各見出しを
TABキーで階層化する

12. 階層化されるとともに
フォントも自動的に調整される

普通の文書編集モードに
切り替えるときは
ここをクリック

見出しの階層化はTABキー
以外にここでも変更可能
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アウトライン～文章の折り畳み～

カーソルを合わせてクリックすると
階層が折り畳みできる

折りたたまれると三角マークが
表示される
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4.目次の自動作成(p26～29)
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目次作成～階層構造の作成～

1. アウトライン機能を使って
階層構造を作成する(p16～25参照)
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目次作成～作成方法～

3. 参考資料タブ/目次/
好きな目次のタイプを選択

2. 目次を挿入したい場所に
カーソルを合わせる
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目次作成～目次と更新～

4. 目次が作成される

目次の更新を行う際はここをクリック
（Ctrl + P で印刷レビューを一度表示させる）
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最後に

wordに限らず便利なソフトを使うことで，
効率的に作業を行える

しかし，全てをマスターするのは困難．．．

・日頃から効率化に対してアンテナを張ろう！
・ 友人や先輩，後輩と情報を教え合おう！
・ 一度使用した機能は使い方をメモしよう！

本資料はMicrosoft word 2013をWindows10で使用した際の操作画像を用いて操作
方法を提示しています．その他のバージョンや別のOSをお使いの方は，各自で調べ
ながらご参照ください．
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ショートカット集 1

共通で使えるもの

新規作成する

開く

保存する

ウインドウを閉じる

すべて選択する

コピーする

切り取る

貼り付ける

印刷画面を表示する

Ctrl O+

Ctrl N+

Ctrl S+

Ctrl W+

Ctrl A+

Ctrl C+

Ctrl X+

Ctrl V+

Ctrl P+

ひらがなに変換する

カタカナに変換する

ソフトを終了する

取り消す

やり直す

検索機能を使う

ページの末尾に移動する

ページの先頭に移動する

操作対象を変更する

Ctrl Home+

Tab

F7

F6

Ctrl End+

Alt F4+

Ctrl Z+

Ctrl Y+

Ctrl F+
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ショートカット集 2

wordで使えるもの

下線を設定する

斜線を設定する

太字を設定する

中央揃えにする

左揃えにする

直前の操作を繰り返す

「検索と置換」を表示する

名前を付けて保存する

右揃えにする

Ctrl B+

Ctrl U+

Ctrl I+

Ctrl E+

Ctrl L+

Ctrl R+

F4

F5

F12 文字サイズを大きくする

段落頭まで選択する

文字サイズを小さくする

文字列を選択する

行頭まで選択する

行末まで選択する

文書末まで選択する

文書頭まで選択する

段落末まで選択する

Shift Home+

Shift End+

Shift ←+ → ↑ ↓

Shift Home+Ctrl +

Shift End+Ctrl +

Shift ↑+Ctrl +

Shift ↓+Ctrl +

Shift ,+Ctrl +

Shift .+Ctrl +


