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レポート・論文・長文ドキュメントの作成 
4-1 ファイルを開く 

第3回で保存したファイル「internet.docx」を開きましょう。 

 

4-2 図表番号 

1ページの表の上に、図表番号「表1 インターネットの主要アプリケーション」を設定しましょう。 

 

1. 表内にカーソルを移動します。 

2. [ 参考資料 ]タブの[ 図表 ]グループの 

[ 図表番号の挿入 ]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

4-3 脚注の作成 

文章の中で補足や説明、参考文献などを示す場合は、脚注を設定することができます。表内の文字列「WWW」

に「World Wide Web」を、「FTP」に「File Transfer Protocol」という脚注を設定しましょう。 

1. 脚注を設定する文字列の後ろにカーソルを移動し、[ 参考資料 ]タブの[ 脚注 ]グループの[ 脚注の挿

入 ]をクリックします。 
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4-4 スタイルの設定 

スタイルには文字書式や段落書式、見出しレベルを設定できます。 

 

1. 5行目に「インターネットとは」と入力し「見出し1 」を設定しましょう。 

2. 2ページ1行目に「インターネットの情報」と入力し「見出し1 」を設定しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4-5 表紙の作成 

文書の先頭に「空白ページ」を挿入し、表紙を作成しましょう。 

※ [ 表紙 ]を選択すると、あらかじめ見栄えの良いデザインされた 

 表紙を挿入することもできます。 

 

1. 表紙のタイトル等を入力し、体裁を整えましょう。 

2. 入力例を参考に「目次」と「図表目次」を入力しましょう。  
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4-6 目次の作成 

見出しスタイルが設定されている項目を抜き出して、「目次」を作成することができます。 

 

 表紙「目次」の下に「見出しレベル1」、書式が「フォーマル」の目次を作成しましょう。 

1. 目次を作成する行にカーソルを移動します。 

2. [ 参考資料 ]タブの[ 目次 ]グループの[ 目次 ] － [ ユーザー設定の目次 ]を選択します。 

3. 書式とアウトラインレベル（見出しレベル）を設定します。 
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4-7 図表目次の作成 

図や表に設定している図表番号を抜き出して「目次」を作成することができます。 

 

 表紙「図表目次」の下の行にラベルが「表」で、書式が「フォーマル」の目次を作成しましょう。 

1. 図表目次を作成する行にカーソルを移動します。 

2. [ 参考資料 ]タブの[ 図表 ]グループの[ 図表目次の挿入 ]をクリックし、設定を行います。 
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4-8 名前を付けて保存・One Drive へのアップロード 

完成したファイルに「internet2.docx」という名前を付けて保存、One Drive（オンラインストレージ）に 

アップロードしておきましょう。（※ 第5回・第13回で使用） 
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4-9 第 4 回 例題 

「pc1.docx」をもとに、次ページのようなレポートを作成し、「pc2.docx」という名前で保存し、印刷せよ。 

（※ 第5回・第13回 課題で使用） 
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【 第4回・例題入力 】 
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※ 脚注を「入力装置」に「パソコンにデータを入力したり命令を与えたりする装置。キーボード・マウスのほ

かタブレット・イメージスキャナ・マイクロフォンなどがある。」とする。 
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4-10 第 4 回 課題 

「sports.docx」をもとに、次ページのようなレポートを作成し「sports2.docx」という名前で保存し印刷せよ。 

（※ 第11回 課題で使用） 
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【 第4回 課題入力 】 

※ 目次は「見出しレベル2」まで作成のこと。  

 

  



 2026 年度 キャリアアップコンピューティング                      第 4 回 

13 / 17ページ 

同志社大学 経済学部 DIGITAL TEXT  

DOSHISHA UNIVERSITY OPEN COURSEWARE：同志社大学 オープンコースプロジェクト 

※ ヘッダーは「原案」とする。 

※ 脚注は「メタボ」に「メタボリックシンドローム（内臓脂肪症候群）のこと。予防には運動が良いとされる。」

「HPより引用」に「厚生労働省URL：https://www.mhlw.go.jp/」とする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 2026 年度 キャリアアップコンピューティング                      第 4 回 

14 / 17ページ 

同志社大学 経済学部 DIGITAL TEXT  

DOSHISHA UNIVERSITY OPEN COURSEWARE：同志社大学 オープンコースプロジェクト 

※「3. 代理店宛文書」は「見出し2」を設定のこと。 
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※「4. 顧客用チラシ」は「見出し2」を設定のこと。 
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< 参 考 > 

 ヘッダーとフッター 

[ 挿入 ]タブの[ ヘッダーとフッター ]グループ のヘッダー、フッターの編集で、 

ページ上部やページ下部に、必要な情報を入力、挿入することができます。 

 

 表紙のページ番号非表示 

表紙のヘッダー/フッター領域を編集状態にし[ ヘッダー/フッターツール ]の[ デザイン ]タブの[ オプション ]

グループ[ 先頭ページのみ別指定 ]にチェックを入れて、ページ番号を非表示にすることができます。 

 

 検索と置換 

[ ホーム ]タブの[ 編集 ]グループ の「 検索 」や「 置換 」を使うことにより、特定の文字列や書式の検索、 

検索結果を別の文字列や書式に置き換えることができます。 

 

 参考文献目録の作成 

書籍や資料などから文章を引用した場合、出典元を明示しておく必要があります。「資料文献」として著者名

や発行年などの情報を挿入したり、「文献目録」として一覧で表示したりすることができます。 

1. [ 参考資料 ]タブの[ 引用文献と文献目録 ]グループ－[ 引用文献の挿入 ]の[ 新しい資料文献の追加 ] 

 

2. [ 参考資料 ]タブの[ 引用文献と文献目録 ]グループ － [ 文献目録 ]を選択します。 
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 索引の作成 

文書内の用語などを登録し、掲載ページを一覧にした「索引」を作成することができます。 

1. [ 参考資料 ]タブの[ 索引 ]グループ の「索引登録」で索引の項目を登録します。 

2. [ 参考資料 ]タブの [索引 ]グループ の「索引の挿入」で設定します。 
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