


調査報告書作成マニュアル
〜 MS Word 〜
〜 PowerPoint 〜



編集記号を見えるようにすること
ワードが勝手に番号をつける対策
図や表の挿入、改行、改ページ、セクション
など
“マニュアルなど見なくても報告書は書ける”
という方も、是非ご一覧ください
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Word、PowerPointのバージョンによっては設定方法が異なる場合があります。
新井道夫 m-arai@iblc.co.jp

参考：下記の日経サイトにOfficeの活用情報があります。
https://xtech.nikkei.com/atcl/nxt/column/18/01737/



１．Wordの設定

最初にWordの設定を下記のようにしてください。
（調査報告書フォームでは、設定済みです）

１−１．書式設定
メニュー／書式を開いて以下の設定をしておきます。

【フォント】
日本語用のフォント：MS明朝
英数字用のフォント：Times New Roman
スタイル：標準
サイズ：10.5

· 《既定値として設定する》を押しておくと新規ファイルが常にこの設定になります
· 游明朝が標準で設定されていたら必ずMS明朝に変えてください。

【段落】
初期設定のままで結構です

【文書のレイアウト】
＜文字数と行数＞
◎文字数と行数を指定する
文字数（42）、行数（42）
《既定値として設定する》を押しておく

＜余白＞
上（25mm）、下（20mm）、左（20mm）、右（20mm）、とじしろ（10mm）
ヘッダー（10mm）、フッター（10mm）、

· 《既定値として設定する》を押しておくと新規ファイルが常にこの設定になります



１−２．編集記号の表示
これは必ず設定しておいてください。
[image: 説明: Macintosh HD:Users:masoft:Desktop:スクリーンショット 2016-12-09 17.37.45.png]
メニューバー、またはタブにある「編集記号」（右図） 
という記号をクリックすると
半角／全角スペース、タブ、改行、改ページが記号で表示されるようになるので、
何が問題かがわかり、レイアウトの修正がしやすくなります。

設定方法が見つからない場合は以下をご覧ください
https://prau-pc.jp/word/proofread/ 
https://www.waenavi.com/entry/20190315/1552613338


１−３．Wordが勝手に番号をつけてしまう

・行頭に数字などをWordが勝手につけてしまい困ることがあります。
これを止めるには以下の設定しておきます。

[ツール] メニューの [オートコレクト] を開きします。
□入力中にスペルと書式設定を自動的に修正する　のチェックを外す！
OKボタンをクリックします。
不明の場合は以下を参考にしてください
http://dtp.screen-cre.co.jp/dtp0014/
https://xtech.nikkei.com/atcl/nxt/column/18/01256/032500001/
https://tonari-it.com/word-input-auto-format/

・Wordが勝手に行頭に数字などをつけてしまったら
[image: 説明: Macintosh HD:Users:masoft:Desktop:スクリーンショット 2016-07-01 11.00.19.png]・その箇所を選択しておいてタブ、［フォント］グループの［書式のクリア］ボタンをクリックすると、一気に解除できます。

・記号や数字を敢えてつけたいときは
[image: 説明: Macintosh HD:Users:masoft:Desktop:箇条書きアイコン.png]タブ、［フォント］グループの「箇条書き」または「段落番号」というアイコンの右の▼をクリックして選択すれば可能です。



２．Wordの編集

２−１．文字の記入

【フォントサイズ】
・標準はMS明朝10.5ptですが、章のタイトルは12pt以上や太字にします。
・異なるフォントやサイズ、太字、色が混ざってしまった場合に整理するには
対象範囲を選択してから、メニュー／表示／スタイルで「書式の消去」を選べば、
自動的に標準に統一してくれます。

【インデント】
・行頭のインデントは、行わないのを標準としています。
・段落は行間を空けて見やすくします。
・どうしてもつけたい場合は報告書が完成して時間があれば行ってください。

【改行】
・長い文章の途中で右端に来た時には自動で折りかえるようにします。
・右端だからといって改行を入れると、後で追加修正する度に行が乱れてしまいます。
・他からコピーペーストする際に注意してください。

【改ページ】
・ページの記入の途中で、次のページに移りたい場合、複数の改行を入れて調整するのではなく、メニューの改ページで行ってください。
・改行を入れて次のページに送流方法だと、後で追加修正する度にページが乱れてしまいます。

【URL】
・できればハイパーリンクをつけておきます。
・メニュー／挿入／ハイパーリンク(Ctrl + K)でできます。

・ご注意：Google検索して出たページのURLをそのままコピペしますと、やたら長いURLになり後半に読めない記号が並ぶことがあります。これは検索文字などが化けたものです。これを報告書に記載するのは恥ずかしいことです。
#search= 以降は削除してください。結果として、例えば.pdfで終わるURLになると思います。
/? 以降が不要な場合もあります。消してみて再度アクセス可能かテストするのが安全です。



２−２．図の挿入

① 画像ファイルの作成
・Webの写真は一旦、右クリックで「デスクトップに保存」をしてください。
・PowerPointやPDFの図面はScreen Shot (Scree Dump)で取り込んだ後、デスクトップにJPEGで保存してください。
Windows10では範囲を指定してキャプチャできる機能があります。
https://nj-clucker.com/windows-10-screen-shot/

② 画像ファイルの調整
サイズは大きすぎないように、特にスキャナーで取り込んだ場合は注意が必要。
解像度調整、トリミングをして800 x 600程度でよいと思います。
Macの標準ソフト、プレビューのサイズ調整、カラー調整であらゆる修正が可能です。
Windows10には、フォト というソフトがインストールされています。
https://www.microsoft.com/ja-jp/p/microsoft-フォト/9wzdncrfjbh4

③ ドラッグで入れる
デスクトップに置いたファイルをWordの編集中の場所にマウスでドラッグしてください。

④ 位置調整
画像をマウスでサイズ調整し位置調整を行ってください。
位置調整は、画像を右クリックで「図の書式設定...」を開き、「レイアウト」の「折り返しの種類と配置」で設定可能です。
四角／中央表示がいいと思います。
ただし、行の中に入れて周りに文章を流し込むのは、却って読みにくいので、図は行間においた方がよいと思います。

[image: 説明: Macintosh HD:Users:masoft:Desktop:AdobeStock_80232373-s.jpeg]














２−３．表の作成・挿入

通常の表
・表のタブを選び、新規のところで行数、列数を決めると直ちに表が挿入されます。
・必要な文字を記入します。
・欄の幅は線をマウスドラッグで調整可能です
・欄の高さは文字数で自動的に変わりますが、空間を空けたい時は線をマウスドラッグでも可能です。
・罫線がどうしても動かない場合がありますが、一度保存して改めて開いてみてください。

	通常の表の例
	項目１
	項目２
	備考

	サンプル１
	あああああ
	おおおおお
	

	サンプル２
	さささささ
	えええええ
	




Excelの表を取り込む
Excelの表から、必要な箇所を選択してコピーし、そのままWordにペーストする。

（Excelで罫線を入れなかった場合）
	通常の表の例
	項目１
	項目２
	備考

	サンプル１
	あああああ
	おおおおお
	

	サンプル２
	さささささ
	えええええ
	


（Excelで罫線を入れた場合）
	通常の表の例
	項目１
	項目２
	備考

	サンプル１
	あああああ
	おおおおお
	

	サンプル２
	さささささ
	えええええ
	



・ただし、Word上ではみ出さないようにあらかじめExcelのフォントサイズと列の幅を小さくしてから、コピー＆ペーストして、その後に列の区切り位置を調整し、フォント調整を行ってください。
・右側の端がはみ出てしまった場合は、表の左上の十字をクリックして全体を選択してから
右クリックで、「表のプロパティ...」を出して、「幅を指定する」を100mmにすれば、全体がWord内に入ります。

画像にして貼り付ける
Excelの表で作成した後、画像をキャプチャーしてWordに画像として取り込む方がおられますが、これはできるだけ避けてほしいです。
１、２枚ならともかく、多数の表をこの方法で取り込むとファイルサイズがメール添付では送れないサイズになり、表の中の文字の解像度も低くなります。
上記の方法を使ってください。


２−４．その他の編集作業

・目次とページ
目次のページ数は数字の前にタブを入れて調整すると位置が揃います。
そのためにも「編集記号の表示」をしてください。

・ヘッダーとフッター
メニュー／表示／ヘッダーとフッターを開く
ヘッダーに報告タイトルを書いて、文字列を右寄せ に設定すると良い
フッターにIBLCと書いて、センタリング

・ページ番号
メニュー／挿入／ページ番号... を開いてOKをクリックで完了。
（報告書を２部構成にしてページ番号を連続させる場合は、オプションを開いて開始番号を設定すればよい。）

・置換機能の活用
特定の単語をすべてある形に入れ替えたい場合があります。例えば、「センサー」をすべて「センサ」に統一したい場合等です。
メニュー／編集／検索の中の「置換」を使います。
間違いなければ「すべて置換」を行えば一瞬に完了します。

・セクション区切り
強制的に次のページに映るには、挿入／区切り／改ページを使ってください。
挿入／区切り／セクション区切りは原則として使わないでください。
特に部分的に文書のレイアウトを変えたいときは有効です（例：本フォームの目次ページ）

・元に戻す
編集中に間違ったと思った時は直ちにメニューの編集の「元に戻す」で復活できます。
「元に戻す」機能はほとんどすべてのソフトで機能します。

・保存（フリーズ対策）
安全のため作業途中で時々、「保存」してください！
フリーズなどした場合にそれまでの作業が無駄になってしまいます。
（Word側でもときどき自動保存していて、修復したファイルを出すことがありますが）


２−５．変更履歴

変更履歴が文中に記録され、右側にコメントが出ているWord文書が送られてくることがあります。それを解除する方法がわかりにくいので、原則使わないでください。
修正提案は、削除は棒線で、修正案は赤字でというのが他の人にもわかりやすいと思います。

変更履歴が記録されるのを止めるには
メニューのツール／変更履歴の記録／変更箇所の表示
を開いて、□すべてのチェックを外します。

変更履歴が表示されているWord文書を確定するには
メニュータブ（ ／レイアウト／文書パーツ／表／グラフ／SmartArt／校閲）
の右端の校閲を開き、変更箇所のアイコン群を見つけます。
[image: 説明: Macintosh HD:Users:masoft:Desktop:スクリーンショット 2016-03-02 11.31.56.png]
この図の、緑のチェックマークがついているのが
「現在の変更を承諾し、次の変更箇所に移動します」という
説明が出ると思います。これの右の▼を開いて、
「このドキュメント内のすべての変更を反映」　を選択します。





３．PowerPointの編集
PowerPointについては、詳細な解説を別途用意しています。
セキュアSAMBAの IBLC共通フォルダ／IBLC報告書フォーム／PowerPoint作成の手引き

３−１　IBLCフォーム
IBLCでは、報告書作成を目的に標準フォームを用意しています。必ず、コーディネータが指定したフォームをご利用ください。そうでないと、複数のメンバーで作業して報告書にまとめる際に、異なるマスターが混在し、ページ位置や、さまざまな表現がばらばらになってしまい収拾がつかなくなります。
そういう事態になった場合は、標準フォームの報告書に追加する際には、新規ページを作ってから内容だけをコピペするのが安全です。

３−２　用途検討のアイディア収集フォーム
IBLCでは、複数のメンバーである技術／素材の用途検討を行うことがあります。その際にPowerPointの用途アイディアフォームを用意しています。そのマスターは上記のプレゼンフォームと一致させてありますので、用途提案をつなげて報告書にすることができます。

３−３　表示フォントについて
IBLCでは、PowerPointの標準フォントとして、プレゼンの見易さから、「メイリオ」を採用しています。別のフォントで作成した場合には、あとでまとめて「メイリオ」に変更してください。MSゴシックなどに比べて一回り大きく表示されますので、一段フォントサイズを下げた方がよい場合があります。

３−４　書式について
テキストフィールドがデフォルトでは行間や行頭の扱いなどが使いづらいことがあります。
メニュー／書式／段落　によってカスタマイズが可能です。
· 行頭の間隔（テキスト前）
· 行の前の行間（段落前）
· 行の後の行間（段落後）
· 行間（固定値で任意に調節可能）

行頭の・などは、リボンメニューの箇条書きで設定可能です
（これらの機能は、Wordにも適用できます）



３−５　画像の取り込みについて
Wordの取り扱いと同様ですが、画像はWebなどから直接取り込むのではなく、一旦画像ファイル（JPEG）でデスクトップに保存してから、ドラッグで取り込みますと、ファイルサイズが極端に大きくなるのを防ぐことができます。

· スクリーンショット
PCの画面に表示されているWebの中の画像や、PDF上の画像を取り出したい場合に利用します。

Windows10の場合：
Windowsキー＋shiftキー＋｛S｝キーを同時に押した後で、マウスを斜めにドラッグすると切り取る範囲を指定できます。
Windowsキーは□が四つのマークです。

Windows10以前の場合：
PrintScreenキーまたは、PrtScキーで画面全体を撮影できます。

上記のスクリーンショットは、PNG形式になりますので、JPEG形式で保存してからPwerPointに貼り付けてください。

Macの標準ソフト「プレビュー」のサイズ調整、カラー調整で修正が可能です。
Windows10には「フォト」というソフトがインストールされています。
https://www.microsoft.com/ja-jp/p/microsoft-フォト/9wzdncrfjbh4



· JPlatPat（特許情報プラットフォーム）から画像を取り出す場合
https://www.j-platpat.inpit.go.jp

画像表示の画面からマウスのドラッグでデスクトップに移動できます。
JPEG形式で保存されますので、そのまま使えます。
必要に応じて周辺の余白を削除するとよいと思います。


以上
image2.png




image3.png




image4.png




image5.jpeg




image6.png




image1.png
R idea bank liaison compan
B C pany




