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7 Word2003と日本語組版

7.1 文書作成のツールの状況

　工学系の論文作成ではTeX（テフまたはテックと発音する）を使うのが標準となっています。電気工学の分野では、電気学会、電子情報通信学会、IEEE（アメリカ電気電子学会：アイトリプルイーと発音する）では論文はTeXで投稿するのが標準です。TeXはフリーな組版ソフトウェアです。しかし、TeXはテキスト文書の中に組版用のコマンドを埋め込むというスタイルであり、WYSIWYGではありません。マウスとメニューによって操作するスタイルではなくコマンドを覚える必要があるので、初めて使う人には非常に敷居が高いものとなっています。
　雑誌などの出版業界ではInDesignやQuarkXpressというページレイアウトソフトが標準的なソフトして使われています。しかし、これらのソフトはプロ用なので、やはり敷居はかなり高くなっています。
　文書作成用ソフトとして定番となっているのがMS-Wordです。色々と使いづらい点もありますが、デファクトスタンダードとなっており、当大学の教育用PCにインストールされている文書作成用ソフトはこれしかありません。本章ではWord2003を使った文書作成について学習します。
7.2 デフォルトの設定を変更する

　Wordのデフォルトの設定では使いにくい部分があります。以下のように設定を変更しておくとよいでしょう。
· 文章の編集は「印刷レイアウト表示」の状態で行う。「表示」→「レイアウト」あるいは、左下のアイコンの左から3番目のアイコンを押す。

· 「ツール」→「ユーザー設定」→「オプション」で「常に全てのメニューを表示する」にチェックを入れる。
· 「ツール」→「オプション」→「表示」のダイアログにて以下のように設定する。「編集記号の表示」の項目では「すべて」にチェックを入れ、「印刷レイアウト表示とWebレイアウト表示のオプション」の項目では「描画オブジェクト」「アンカー」「文字列表示範囲枠」にチェックを入れる。出来るだけ文章のレイアウト構造が把握しやすいようにする。 

· 「ツール」→「オートコレクトのオプション」のダイアログボックスで、「オートコレクト」と「入力オートフォーマット」の部分はチェックを全て外す。これにより、入力した内容をWordが自動的に変更することを防ぐ。

· 「表示」→「ツールバー」で「標準」と「書式設定」以外はチェックを外す。

· タブ位置などの確認には「表示」→「ルーラ」でルーラを表示する。

· 余計な表示で混乱するのを防ぐため、この実験中のみ「ツール」→「オプション」→「日本語入力」で「書式の履歴を維持する」のチェックを外しておく。

7.3 フォント
7.3.1 全角文字と半角文字

　文字を2つに分けると全角文字と半角文字に分けられます。「漢字」「ひらがな」「カタカナ」には全角文字を用い、「1, 2 などの数字」「a, b などのローマ字」「,  などのギリシャ文字」には半角文字を使います。ギリシャ文字は半角文字を「Symbol」というフォントで表示することで表現します。例えば、 は Symbol フォントを使って 'a' を印字することにより得られます。ギリシャ文字を表すのに全角文字の「α」を使うのは余りお薦めできません。
　Wordでは日本語用（＝和文＝全角）のフォントと英数字用（＝欧文＝英文＝半角）のフォントをそれぞれ設定します。日本語用フォントとして代表的なフォントには「MS明朝」「MSゴシック」があります。英数字用として代表的なフォントには「Century」「Times New Roman」「Arial」「Courier」「Symbol」があります。
7.3.2 使用可能性による分類
　フォントを使用可能性という観点から分類すると、次の3つに分類されます。
1. Windowsにデフォルトで付属するフォント
2. 後からインストールしたフォント
3. プリンタ内蔵フォント

　フォント名の左側にプリンタのアイコンが付いているのがプリンタ内蔵フォントです。プリンタ内蔵フォントを使用した文書ファイルは、そのプリンタからしか正しく印刷できません。他のプリンタから印刷するとレイアウトが崩れる可能性があります。自分が作った文書を様々なプリンタからしても同一の結果を得るために、プリンタ内蔵フォントは利用しないようにしましょう。
　後からインストールしたフォントとしては次のようなフォントが該当します。例えば、Officeや年賀状ソフトをインストールすると、多数のフォントがインストールされます。Windowsにデフォルトで付属していないフォントを使って作成した文書ファイルは、そのフォントがインストールされたマシンでしか正常に表示・印刷ができません。
　Windowsにデフォルトで付属するフォントには、日本語用（＝全角＝和文）フォントとしては「MS明朝」「MSゴシック」があります。英数字用（＝半角＝英文＝欧文）フォントとしては、「Arial」「Century」「Times New Roman」「Courier New」「Symbol」などがあります。MS-Officeをインストールすると「HGで始まる名前のフォント」がインストールされます。Officeはほぼ標準的にインストールされていると考えると、他人と共有する文書ファイルを作成する場合、これらのフォントのみを使うのが無難でしょう。

7.3.3 機能による分類

　フォントを機能の面から分けると次の2つに分類することが出来ます。

4. セリフ系

5. サンセリフ系

　セリフ系は縦と横の棒の太さが異なり、ウロコと呼ばれる部分を持っています。ウロコは「一」の文字の右端の三角形の部分のことです。和文では明朝体、英文ではCenturyやTimes New Romanなどが代表です。

　サンセリフ系は文字の太さが常に一定なのが特徴です。和文ではゴシック体、英文ではArialが代表です。
　Wordでは日本語用のフォントと英数字用のフォントを組み合わせて使います。このとき、セリフ系同士、サンセリフ系同士を組み合わせるようにして下さい。

7.3.4 書体セット
　欧文フォントは4つの書体より構成されています。すなわち、「標準書体（ローマン体）」「ボールド（太字）」「イタリック（斜体）」「ボールドイタリック（太字斜体）」の4つです。「B」のアイコンを選択するとボールド体、「I」のアイコンを選択するとイタリック体を使います。一方、MS明朝のような和文フォントにおいては、一つのフォントは一つの書体しか持っていません。欧文のアルファベットは26文字ですが、日本語は漢字を含めて1万字近くあるので、4つもの書体を作ることが困難であるからと思われます。Wordでは和文フォントで「B」のアイコンを選択すると、何らかのアルゴリズムで通常書体の文字の線幅を太くして、太字を実現しているようです。もともと太くデザインされた文字を使うわけではないので、美しくない体裁になることがあります。明朝体のボールドは使ってもよいと思いますが、ゴシック体のボールドは細かい部分を持つ文字（例えば「量」）では細かい部分が潰れてしまうので醜い体裁になってしまいます。

　欧文フォントのイタリック体は単にローマン体を傾けたのとは異なります。Times New Romanのaはローマン体が「a」、イタリック体が「a」となっており、形が異なります。
　唯一の例外はWordのデフォルトの英数字用フォントに設定されているCenturyです。Centuryのイタリック体は座標変換を施して傾けただけなので、美しくないです。特にa, x, y は数式にふさわしくありません。
　和文フォントのイタリックも文字に座標変換を施して斜めにしただけなので、美しくありません。
7.3.5 フォントの横幅による分類

　和文フォントにおいては「MS明朝」は等幅フォントなのに対して、「MS P明朝」はプロポーショナルフォントです。等幅とプロポーショナルの違いは、ひらがなとカタカナが文字によって横幅が異なります。漢字は等幅です。Officeに付属してくるフォントはHGで始まるものが多いですが、「HGゴシックE」は等幅フォント、「HGSゴシックE」は半角文字だけプロポーショナル、「HGPゴシックE」は半角文字と仮名がプロポーショナルです。これらのフォントを使うときは和文フォントと欧文フォントの両方を「HG○○○○」に設定してください。
　欧文フォントにおいてはCourier New（Courierはタイプライターの書体を指す）だけが等幅であり、それ以外のフォントは文字によって横幅が異なります。ローマ字の場合、mは横に長くiは短くなっており、文字によって横幅が変わります。このようなフォントをプロポーショナルフォントと言います。欧文はプロポーショナルフォントを使うのが一般的です。ただし、プログラムリストは等幅の方が見やすいので等幅フォントを使います。

　日本語の本文を組むのは等幅フォントを使うのが原則です。本文にプロポーショナルな和文フォントを使ってはいけません。読みづらくなります。プロポーショナルフォントは見出しなどのように、大きな文字を少ない文字数で組むときに、間延びした感じを防ぐために使います。
　欧文フォントとしては「Century」や「Times New Roma」を使うのが一般的ですが、例外として「全角文字1文字の横幅 ＝ 半角文字2文字の横幅」として表示する必要がある場合は欧文フォントとして「MS明朝」や「MSゴシック」を用いて下さい。MS明朝やMSゴシックの半角文字は美しくないのですが、横幅を揃える必要があるときに使います。
7.3.6 フォントの選択
　日本語の本文は明朝体で組むのが原則とされています。「MS 明朝」が唯一の選択肢です。MS明朝は美しくないという人もいますが、文書の互換性を優先してこれを使った方が良いと思います。

　明朝体はセリフ系ですから、これに組み合わせる欧文フォントはCentury, Century Schoolbook, Times New Romanが考えられます。Times New RomanはMS明朝と組み合わせると、少し小さくバランスを欠いているように見えます。CenturyとCentury Schoolbookは同じフォントに見えます。主な違いはCentury Schoolbookのイタリックとボールドは独自にデザインされているのに対して、Centuryのボールドとイタリックは元のローマン体に対して変形処理を加えて自動生成します。Century Schoolbookの方が良いのですが、このフォントはOffice2003には付属しているのに対して、Office XPには付いてないので、どのパソコンにもインストールされているフォントではないという問題があります。欧文フォントとして何を選ぶかは悩ましい問題です。私はCentury Schoolbookを使うことが多いです。
　雑誌などでは本文に、丸ゴシック体が使われることもあります。丸ゴシック系を使う場合は、日本語フォントも英数字フォントも「丸ゴシック」にして下さい。
　ゴシック系はうるさい感じがするので本文にはふさわしくないと思いますが、雑誌では使われることもあります。ゴシック系を使う場合は、日本語フォントを「MSゴシック」英数字フォントを「Arial」に設定して下さい。
7.3.7 その他

　フォントのサイズはポイント数で表されます。72 point = 1 inch = 2.54 cm です。フォントのサイズは鉛活字の時代の活字の高さに相当します。例えば10ポイントのフォントの場合、最も高さが高い文字のサイズが10ポイント以下になります。英語の場合、小文字の高さはフォントサイズの半分以下になります。また、同じ10ポイントのフォントでもCenturyとTimes New Romanを比べると、Times New Romanの方がかなり小さく感じられます。

　括弧の使い方について説明します。和文フォントの括弧は「あ（あ）あ」です。欧文フォントの括弧は「a(a)a」です。和文フォントの括弧は括弧の下端がベースラインと一致するのに対して、欧文フォントの括弧は下端がベースラインより下へ突き抜けています。これは、(1) 欧文の文章は原則として小文字で書く、(2) 小文字の高さは大文字の約半分、(3) 小文字を囲う場合ベースラインの下側にも突き抜けた方がバランスがよい、という理由からであると思われます。唯一の例外はCenturyで括弧の下限がベースラインと一致します。Century Schoolbookの括弧の下限はベースラインより下です。
　また、和文フォントの括弧については、「（」の左半分は空白であり「）」の右半分は空白となっています。

7.4 ページ設定

　「ファイル」→「ページ設定」を開き、ページの設定をします。最初にフォントサイズの設定を行います。「文字数と行数」のタグの場所で「フォントの設定」をクリックし、「フォントサイズ」を決めます。本文用には1段組の時は10.5～11pt、2段組の時は9～10ptくらいが良いでしょう。1行の文字数を多くしすぎると読みにくい紙面になってしまいます。

　「文字数と行数」のタグの場所で「文字数と行数を指定する」を選んで下さい。そして、「字送り」がフォントサイズと等しくなるようにして下さい。10.5ptのフォントは字送り10.5ptで並べたときに一番美しくなるようにデザインされています。「余白」のタグで余白の量を設定しても良いですが、「標準の字送りを使用する」にチェックを入れると「右余白」が自動的に調節されます。こうしないと、文字が

□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□

ではなく

□ □ □ □ □ □ □ □ □ □ □ □ □ □ □ □ □ □ 

のように並んでしまったり、逆に詰まって並んだりします。

　余白の幅は辺の1割程度になるように選ぶと見やすい紙面になるとされています。A4なら縦は29.7cmですから、上と下に3cmくらいの余白を入れ、左右は20cmなので左右に2cm程度の余白を入れるとよいことになります。ただしホッチキスなどで閉じる場合、左右の余白は2.5～3cmくらいが良いでしょう。

　「行送り」はフォントサイズの1.5～2倍になるように設定してください。行長が短いときは行送りは狭い目でよく、行長が長くなるほど行送りを大きくする必要があります。1段組10.5ptのとき、行送りは18～20pt程度が良いでしょう。

7.5 スタイル

　Wordでは段落（改行記号から次の改行記号の間まで）ごとに「スタイル」と呼ばれる属性が定義されます。デフォルトで用意されているスタイルとしては「標準」「見出し1」などがあります。例えば、「標準」スタイルは、「フォントは10.5ptで和文フォントはMS明朝、欧文フォントはCentury、段落は両端揃えで行間は1行・・・」などと定義されています。この定義を変更すると、「標準」という属性を持つ段落全てに影響が及びます。スタイルは非常に便利な概念であり、Wordである程度の長さの文書を体裁良く作成するには、スタイルを使う必要があります。
· 「書式」→「スタイルと書式」を選ぶと右側に「スタイルと書式」の作業ウィンドウが出現します。
· 「ツール」→「オプション」→「編集と日本語入力」で「書式の履歴を維持する」のチェックを外しておきます。チェックを入れるか否かで「書式」→「スタイルと書式」を選択したときの作業ウィンドウが少し異なります。チェックが入っている場合、以下の長所と短所があります。
長所：各々のスタイルにカーソルを合わせて右側のv印をクリックしたとき、そのスタイルが何カ所で使われているかが表示されます。
短所：以下の条件を満たすときにカーソルが存在する段落のスタイルが青枠で囲んで表示されません。

　　　(1) 一番下の「表示：」のところを『スタイルの一覧』あるいは『「ユーザー設定」でその他の書式の「文字書式」「段落書式」「箇条書きと段落番号の書式」のチェックを外している』

　　　(2) 現在カーソルがあるスタイルにぶら下げが設定されている。
· 「表示：」の部分は「スタイルの一覧」あるいは「ユーザー設定」として表示する項目をカスタマイズすると良いでしょう。「書式のクリアを表示する」にはチェックを入れておきましょう。
　スタイルには個々の段落に適用される「段落スタイル」（右端にenterマークが付いている）と文字列に適用される「文字スタイル」（右端にaマークが付いている）などがあります。ここでは「段落スタイル」について取り扱います。

　あるスタイルを変更したいときは、そのスタイルの上にカーソルを合わせ、右側の▼マークをクリックします。「変更」を選ぶとそのスタイルの定義を変更することができ、「削除」を選ぶとそのスタイルを削除することが出来ます。スタイルのうちいくつかはデフォルトで用意されており（たとえば「見出し1」）、それらのスタイルは変更することは出来ますが、削除することは出来ません。

　「自動的に更新する」にチェックが入っていると、知らない間に不本意な値に更新されるので、チェックを入れてはいけません。例えば、ある段落においてルーラを使ってインデント位置を変更し、その段落が△△というスタイルであったとすると、スタイル△△にインデントが設定されてしまいます。
　「標準」スタイルを以下のように設定するとよいでしょう。

· 「書式」→「段落」の「インデントと行間隔」のタグにて行間は1行にし、「1ページの行数を指定時に文字を行グリッド線に合わせる」にチェックを入れます。これにより「ファイル」→「ページ設定」で指定した行間が有効になります。このチェックを入れるのを怠ると行間を「1行」に設定したときに非常に狭い行間になってしまいます。両面印刷する場合、表のページと裏のページで行の位置を合わせた方が読みやすいので、「行グリッド線に合わせる」は使うことをお薦めします。図などを行内に挿入した場合に図の高さに合わせて行間が自動的に広がります。行間を「固定値」にして18ptなどと指定すると、常にその行間になります。行内に図（通常の文字より高さは高い）などを入れる場合は固定値にすると不便です。行間を「最小値」に設定すると、最も狭い時で指定した値となり、行内に図が入ったりルビなどをふると行間がそれに応じて広がります。
· 「体裁」タグにて「禁則処理を行う」にチェックを入れます。「英単語の途中で改行する」にチェックを入れると空白の扱いも変わります。行末に空白が来たとき空白は無視されますが、このチェックを入れると1つの文字として扱われ、行頭へ送られます。空白と右揃えを利用して位置あわせをする場合などに使います。「句読点のぶら下げを行う」は個人の好みでしょう。
· 「体裁」タグの「オプション」にて文字間隔の調整は「句読点のみを詰める」がお薦めです。「間隔を詰めない」に設定すると、半角文字と全角文字の間が不自然なほど大きく空くことがあります。理系の文章にはローマ字や数字を頻繁に使うので、「間隔を詰めない」はあまりお勧めできません。

　異なる文書間でスタイルをコピーするときは以下の操作を行います。「ツール」→「テンプレートとアドイン」→「構成内容変更」で文書ファイルとテンプレートの間でスタイルのコピーを行うことが出来ます。テンプレートは空の文書ファイルであり、ページ設定、スタイルの定義などを含んでいます。拡張子はdocではなくdotが付いていますが、内部構造は同じです。デフォルトではC:\Documents and Settings\user-name\Application Data\Microsoft\Templates以下に格納されます。
7.6 箇条書き

　まず、箇条書きにしたい範囲をマウスで指定します。次の2つの方法があります。
6. 「書式」→「箇条書きと段落番号」

7. 箇条書きアイコンをクリックする

8. その段落のスタイルを「箇条書き」あるいは自分が独自に定義したスタイルで箇条書きの書式を含むものに設定する

　1. 2. の方法は使わない方が良いです。1. の方法を使って箇条書きの設定を変更しようとすると、7種類の設定のうち1つの設定を変更することになります。これが、既に定義されている箇条書きスタイルの中で使用中のものと一致した場合、既に定義されているスタイルが書き換わってしまいます。2. の方法は挙動がよく分かりません。
　箇条書きと番号付きの箇条書き（Wordでは段落番号と表現される）は独自に設定しておくと良いでしょう。

　「独自箇条書き」というスタイルを新規に作成しましょう。作業ウィンドウが「スタイルと書式」になっている状態で、「新しいスタイル」をクリックすると新しいスタイルを定義するモードに入ります。名前を「独自箇条書き」とし、「書式」→「箇条書きと段落番号」→「箇条書き」を選んで設定します。
　ここで「自動的に更新する」にチェックを入れないようにして下さい。「自動的に更新」は知らない間に不本意な値に更新されてしまいます。
　箇条書きの設定は、7個のうちどれか一つを選び「変更」を押します。行頭文字を設定し、インデントなどを設定します。「行頭文字：左インデントからの距離1.5字」「字下げとぶら下げ：タブ位置3字、左インデントからの距離3字」が良さそうに見えます。
　番号付きの箇条書きは「段落番号」というスタイルです。これも「独自段落番号」というスタイルを設定すると良いでしょう。
　番号の振り直しをするには、振り直したい段落の中にカーソルがある状態で、「書式」→「箇条書きと段落番号」→「段落番号」で「番号を振り直す」をクリックします。
7.7 図の配置

　PowerPointなどで描いた図を貼り込む場合は、貼り込みたい図をあらかじめクリップボードへコピーしておきます。図を挿入する場合は、「編集」→「形式を選択して貼り付け」と操作します。形式としては「図（拡張メタファイル）」と「MS Office描画オブジェクト」の2つを知っていれば良いでしょう。
　「図（拡張メタファイル）」として挿入すると図は1つのものとして扱われます。
　「MS Office描画オブジェクト」として挿入すると、貼り込み元の図形オブジェクト（複数）を「表示」→「ツールバー」→「図形描画」で描いたのと同様の結果になります。このとき、「ツール」→「オプション」→「全般」のダイアログで「オートシェイプの挿入時、自動的に新しい描画キャンバスを作成する」にチェックを入れておくと、1つの描画キャンバスが自動生成され、その中に図形が配置されます。チェックを入れておかない場合、複数の図形は各々が独立した図形として扱われます。
　通常は「図（拡張メタファイル）」として貼り込みます。そうでないと、図全体を拡大、縮小することが出来ません。「MS Office描画オブジェクト」の場合、グルーピングをしてから縮小しても、フォントの大きさは不変です。

　図（図、オブジェクト、描画キャンバス、オートシェイプ）の扱い方として2通りの方法があります。

9. 文章の一部として図を扱う。図は非常に大きな一つの文字として扱われる。

10. 図を自由な位置に配置できるオブジェクトとして扱う。図は一つの段落に関連づけられ、段落に錨マークが付く。複雑な文章の回り込みも可能。

　図を右クリックして、「○○の書式設定」→「レイアウト」で「行内」に設定すると1. として扱われます。「四角」に設定すると2. となり、図の回りに文字が流れ込みます。「前面」に設定すると2. となり、文字の上に図が重ね書きされます。さらに2. の場合は位置を固定するか、関連つけた段落と共に移動するかを選ぶことが出来ます。また、図と関連づける段落を固定するのか、図を移動させると関連づける段落もそれに応じて変更するのかを選ぶことが出来ます。
　2. の方法の方がより高度なレイアウトを実現することが出来るのですが、2. の方法には重大な問題があります。文章を追加したり削除した結果として、錨マークがついた段落がページを越えて移動すると、それに関連付けられた図もページを越えて移動します。移動先に別の図がある場合、それと重なってしまいます。結局、多数の図を手作業で再配置し直す必要があります。また、錨マークを付けた段落を削除すると図も削除されてしまいます。

　原則として1. の方法をお勧めします。2. の方法は8ページ以内くらいの文書を作成するときに使うと良いでしょう。
　「行内」設定した図にキャプションをつける場合、以下のように設定すると良いでしょう。
· 図の次の行にキャプションを書く

· 図とキャプションの両方をセンタリングする

· 図とキャプション行が分離しないようにする。それには、図の段落で「書式」→「段落」→「改ページと改行」で、「次の段落と分離しない」にチェックを入れる。

· キャプション行が2行以上の場合に分離することを防ぐため、キャプションの段落で「書式」→「段落」→「改ページと改行」で「段落を分割しない」にチェックを入れる。
· 図は「書式」→「段落」→「インデントと行間隔」で段落前に1行の間隔を入れ、キャプションは段落後に1行の間隔を入れる。

　以上で述べたことを実現するため、「図」と「キャプション」という2つのスタイルを新規作成すると良いでしょう。
　2. の方法はトラブルが多いのですが、使わざるを得ない場合もあるでしょう。図にはキャプションが付きキャプションと図は一体なので、2. の方法を使うときは、テキストボックスを作成し、その中へ図とキャプションを入れます。「挿入」→「テキストボックス」→「横書き」あるいは、「表示」→「ツールバー」→「図形描画」でテキストボックスを作成します。テキストボックスを作成する際に「描画をここに作成します」表示されることがあります。「ツール」→「オプション」→「全般」において「オートシェイプの挿入時、自動的に新しい描画キャンバスを作成する」にチェックが入っているとこの現象が起こります。その枠内にテキストボックスを作成すると、テキストボックスを含む描画キャンバスが作成されてしまいます。これでは扱いにくいので、ESCキーを押すか、その枠外にテキストボックスを作成します。こうすると、描画キャンバスは作成されません。

　このようにして作成したテキストボックスの中に「編集」→「形式を選択して貼り付け」→「図（拡張メタファイル）」として図を貼り込みます。キャプションの行を作成し、図・キャプションともにセンタリングします。テキストボックスに関する設定は、テキストボックスを右クリックして「テキストボックスの書式設定」を選びます。
· 「色と線」タグを選び「線」の「色」で「線なし」を選びます。

· 文字の回り込みなどは「レイアウト」タグの「詳細設定」をクリックし、「文字列の折り返し」で設定します。「四角」にすると良いでしょう。

· テキストボックス、描画キャンバスなどの描画オブジェクトは必ず何らかの段落に関連付けられます。描画オブジェクトをクリックすると関連付けられた段落にアンカー（錨マーク）が表示されます。アンカーをドラッグすると関連付ける段落を変更することが出来ます。描画オブジェクトをドラッグしてもアンカーが移動します。アンカーが付いた段落を削除すると図も削除されてしまうことに気をつけましょう。「アンカーを段落に固定する」にチェックを入れると、描画オブジェクトを移動させてもアンカーが付いた段落が変わることはありません。
· 描画オブジェクトの位置は「アンカーが付いた段落が存在するページ内の固定位置に配置」か「アンカーがある段落の開始位置からの相対位置に配置」のいずれかを選べます。前者に設定するには縦位置の基準を「ページ（紙の端が基準）」か「余白（トンボで囲まれた領域の端が基準）」に設定します。「文字列と一緒に移動する」のチェックを外しても連動して同様の結果となります。

· テキストボックスの位置はaltキーを押しながらドラッグすると微調整をすることが出来ます。
· 「テキストボックスの枠」と「周囲の文章」の間隔は「レイアウト」タグの「詳細設定」→「文字列の折り返し」の「文字列との間隔」で設定します。

· 「テキストボックスの枠」と「内側の文字領域」の間隔は「テキストボックス」タグで設定します。

· ページを越えてテキストボックスを移動させる場合は、アンカーをドラッグして目的のページへ持ってゆき、次いでそのページの中での位置を調節すると良いでしょう。

· 「レイアウト」タグの「詳細設定」→「配置」の「オーバーラップさせる」にチェックが入っている場合、テキストボックスなどの描画オブジェクト同士が重なることが出来ます。チェックを外すと、重なることが出来ず、自動的に重ならないように再配置されます。ただし、再配置により移動しても「レイアウト」→「詳細設定」→「配置」で見られる位置情報は不変です。自動的な再配置が発生すると厄介なことが多いので、通常は「オーバーラップさせる」にチェックを入れた（デフォルトで入ります）方が良いでしょう。

7.8 数式

　「挿入」→「オブジェクト」→「Microsoft数式」を選んで下さい。「Microsoft数式」がインストールされていない場合は、MS-Officeのセットアップで「カスタム」を指定してインストールして下さい。

　数式中では、英文字はイタリック体を使い、数字にはローマン体を使うのが原則です。

「Microsoft 数式」のデフォルトの設定では、英文字フォントはTimes New Romanのイタリック体になっています。本文のデフォルトの半角文字であるCenturyと一致しておらず、やや不統一な感じがします。フォントをCentury系に設定したい場合は、「スタイル」→「スタイルの設定」でCentury Schoolbookに変更すれば良いでしょう。Centuryはイタリックがローマン体を傾けただけなので、数式には使えません。
　「Microsoft 数式」のデフォルトのフォントサイズは12ptです。本文のデフォルトは10.5ptなので、どちらもデフォルトのまま組むと、数式のフォントが大きすぎてバランスを欠いています。Times New Romanは同サイズのCenturyに比べると、小さめに見えるフォントではありますが、本文が10.5ptのとき数式が12ptでは少し大きすぎるように感じられます。「数式フォントのサイズを本文と同じか1pt程度大きく設定する」あるいは「数式オブジェクトを右クリック」→「オブジェクトの書式設定」→「サイズ」でサイズを95%程度に設定すると良いと思います。

7.9 罫線

　Wordの罫線は理解が難しいものとして知られています。まず、最初に知っておくべき基本概念を示します。英語版のWordは［罫線(A)］メニューは［表］、「罫線を引く(W)］は［表を描く］という名前になっているそうです。つまり、Wordでは罫線は表を囲む線として存在し、線だけが単独で存在するわけではありません。

　色々と試行錯誤して慣れるしかないと思いますが、私なりの解釈を箇条書きでまとめてみました。

· 罫線の種類は2つある。1つは段落を囲む罫線で、もう1つは表（やそれを構成するセル）を囲む罫線である。一般に「罫線」というときは表の罫線を指す。
· 段落を囲む罫線は「罫線」→「線種とページ罫線と網掛けの設定」で設定する。罫線を含むスタイルを設定する場合は、「書式」→「スタイルと書式」そしてスタイルを指定して「変更」→「書式」→「罫線と網掛け」で指定する。

· 「表示」→「ツールバー」→「罫線」で表の罫線を引くためのツールバーが出現する。

· 表の罫線は罫線にカーソルを合わせると左上に十字マーク、右下に□マークが表れる。十字マークをクリックすると表中の全てのセルを選択する。

· 表の罫線は右クリックして「表のプロパティ」→「表のタグ」→「線種と網掛けの変更」を選択するとメニューが現れる。「表全体」「セル」「文字」それぞれについて罫線を設定することが出来る。

· セル内の文字の配置などは右クリックして「表のプロパティ」→「表のタグ」→「オプション」あるいは「表のプロパティ」→「セルのタグ」→「オプション」などで設定できる。

7.10 図表番号

　文書の中に図を入れるとき、図の下に「図1　回路図」のようにキャプションを入れます。本文中からも「○○を図1に示す。」のように図番号を引用します。図を挿入したり削除しても番号を書き換えずに済ませる方法があります。

　番号を挿入する方法は、「挿入」→「参照」→「図表番号」と操作し、ラベル名を選びます。独自のラベル名を付ける場合は、「ラベル名」をクリックします。「OK」を押すと番号が挿入されます。「ラベルを図表番号から除外する」にチェックを入れると、数字だけが入ります。チェックを入れておいた方が使いやすいでしょう。
　上記の操作で挿入した番号を含む段落には自動的に「図表番号」というスタイルが付きます。

　番号を引用する方法は、「挿入」→「参照」→「相互参照」として「参照する項目」でラベル名を選び、参照したい番号を下のリストから選びます。こうすると、参照先の番号が入ります。

　このようにして挿入した番号の場所にはフィールドと呼ばれるものが挿入されています。数値の左側にカーソルを合わせると、数値の背景が灰色になり、フィールドが挿入されていることを示します。フィールドを見るには、フィールドが灰色表示されている状態で、右クリックして「フィールドコードの表示／非表示」を選ぶか、Shift + F9を押します。Alt + F9で全てのフィールドを表示します。
　図を挿入したり削除して、番号を付け直す必要があるとき、「編集」→「すべて選択」の後、F9を押すとフィールドの番号が付け直されます。MS-IMEのナチュラルインプットモードを使っているとF9が効かないので、Standardモードを使って下さい。
7.11 章番号・節番号

　「見出し1」「見出し2」「見出し3」のスタイルを選ぶと、自動的に章番号や節番号を入れる方法は以下のようにします。「見出し1」などのスタイルにおいて「書式」→「箇条書きと段落番号」→「アウトライン」において章や節の番号を付けることを選択します。
　上記の画面で「変更」ボタンを押すと、「アウトライン番号の書式設定」のウィンドウが開き、開始番号や字下げ幅、レベルと対応付ける見出し、など詳しい設定をすることが出来ます。
　このウィンドウの右側の「オプション(M)」ボタンを押し、各レベルと対応付ける見出しスタイルを設定します。「レベル1」は「見出し1」、「レベル2」は「見出し2」、「レベル3」は「見出し3」に対応づけます。「レベル」の部分の数値をクリックすると各レベルの開始番号を設定できます。
　「番号に続く空白の扱い」はデフォルトで「タブ」ですが、番号が2桁になる可能性があるときは「スペース」に設定する方が良いでしょう。
7.12 キーのカスタマイズ
　多数の文字を「上付き」「下付き」「フォントをSymbol」に設定したいとき、ctrl+1などのキーに上記の設定を割り当てておくと便利です。shiftを押しながらカーソルを移動させて書式を変更したい場所を反転表示させ、ctrl+1などの操作で上付き文字に変更できます。その方法は、「ツール」→「ユーザー設定」→「オプション」→「キーボード」のウィンドウにおいて、

　　分類：書式

　　コマンド：Italic（イタリック）　　Superscript（上付き）　　Subscript（下付き）

　　　　　　　SymbolFont（ギリシャ文字）

　「割り当てるキーを押して下さい」の場所にカーソルを持って行き、割り当てたいキーを「ctrl+1」のように操作し「割り当て」ボタンを押します。
7.13 その他の雑多な知識

· 文字スタイルを設定すると更に便利になります。例えば「強調」という文字スタイルを設定し、和文フォントを「MSゴシック」、英文フォントを「Arial」に設定します。文章中、強調したい文字列を「強調」という文字スタイルに設定します。元に戻したいときは、「書式のクリア」あるいはその文字列を選択した状態でCtrl+SPACEを押します。

· 文字は下端が揃うように配置されます。中心位置を揃えるには「書式」→「段落」→「体裁」→「文字の配置」を「中央揃え」にします。

· ツールバーをクリックして行う設定は、大抵は何らかの書式の設定に対応しています。センタリング（中央揃え）は「書式」→「段落」→「インデントと行間隔」で「配置」を「中央揃え」にしたのと同等です。
· タブの使い方をマスターすると大変便利です。「書式」→「タブとリーダ」でTabを挿入したときにジャンプする位置を設定します。箇条書きもTabを利用して定義されています。先頭の記号と文章の1文字目の間にはTabが入っています。

· ベースラインを一時的に上下するときは、「書式」→「フォント」→「文字幅と間隔」→「位置」で調節します。

· 段落の手前や直後にスペースを入れたいとき、「書式」→「段落」→「インデントと行間隔」において「段落前」と「段落後」の行間スペースを設定します。ページの1行目に段落が来たとき段落前の行間スペースは無視され、ページの最終行に段落の最後が来たとき段落後の行間スペースは無視されます。改行を1つ挿入するのとは働きが異なります。

· 見出しなど次の段落と分離したくない段落は「書式」→「段落」→「改ページと改行」で「次の段落と分離しない」にチェックを入れます。

· タブ位置やインデント量などを「○字」で指定するには「ツール」→「オプション」→「全般」で「文字単位での編集を可能にする」にチェックを入れます（デフォルトでそうなっています）。

· 「書式」→「段落」→「タブ設定」で設定するタブには「左揃え」だけでなく「中央揃え」「右揃え」のタブもあります。「右揃え」のタブを使用するとタブ文字の後の文字列の右端がタブ位置に揃います。

· 「ツール」→「オプション」→「編集と日本語入力」で「書式の履歴を維持する」のチェックボックスをONにすると、「書式」→「フォント」や「書式」→「段落」などで直接指定した情報を「書式」として記録します（自動生成されるスタイルのようなものと捉えると良い）。「書式」→「スタイルと書式」の右下の「表示：」を「使用されている書式」or「書式の一覧」とするとそれらの書式が表示されます。他の段落に適用することが出来るというメリットがありますが、スタイルの表示が見づらくなるという短所もあります。このとき、「スタイル名」を表示する欄の表示が変化します。「標準 + 段落前 : 18pt」のように適用されているスタイルと直接指定した書式が併せて表示されます。

· 「ツール」→「オプション」→「全般」で「日本語用と英数字用に同じフォントを使う」のチェックを外すと（デフォルトではチェックが入っている）、全角文字と半角文字が混在する文字列に対して、例えば「MSゴシック」を指定すると、全角文字のみがMSゴシックに設定されます。

· 描画キャンバスを使わずにオートシェイプを描きたいときは、描画キャンバスが現れた直後にEscキーを押すか、描画キャンバスの外側にオートシェイプを描きます。

· 「表示」→「ツールバー」で「図形描画」「罫線」などのよく使うツールバーを選びます。次に、そのツールバーをドラッグし、左端のフレームや右端のフレームの場所で離すと、縦向きになってフレームの場所に収まります。使いやすく便利です。

7.14 課題とレポートの提出

　ファイルword2003-kadai.docをファイル中の指示に従って修正しなさい。レポートは 私のアドレスへ電子メールで添付ファイルとして提出しなさい。

7.15 参考図書

　本テキスト執筆にあたって参考にした書籍を以下に示します。ただし、2. と3. は本テキストの初版執筆後に発行された本です。

11. Windows版Word6－オフィシャルコースウェア　Inc Catapult　アスキー

12. Wordのしくみと落とし穴　　西上原裕明　　技術評論社

13. ビジュアル文書の鉄則　　黒田聡・永山嘉昭　　日経BP
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