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Microsoft Word
による論文執筆のテクニック
～
Word
を使い倒せ！～
(Paper writing techniques with Microsoft Word)
東京大学大学院情報理工学系研究科電子情報学専攻　　山崎　俊彦
)2013年6月号の『私の研究開発ツール』に「TeX, Winshellを使った論文執筆」という記事が掲載され、好評を博しました。LaTeXは規模の大きな文書や数式の多い文章などを書くには非常に便利です。しかし、Wordが世界標準となっている今、完全にWordを使わないでいることは不可能に近いと思われます。
研究者仲間の間では、LaTeXの方が圧倒的に評判が高いのですが、Wordは本当に皆が言うほど大規模文書作成に向かないツールなのでしょうか?LaTeXを使いこなしている人でも、毎回参考書やインターネットの解説を参照する人が実は多いように見受けられます。思い通りにコンパイルができなくて悩んでいる人も多く見かけます。なのに、なぜWordを使うときは同じように参考書を読んだり時間をかけたりしないのでしょうか。MS-Officeには全ての機能を網羅したマニュアルが収録されています。Wordにも便利な機能が多数あり、LaTeXでできることはほとんど似たようなことができますし、また場合によってはLaTeXより便利な機能もあります。本稿ではWordをLaTeXと同じくらい使いこなすためのテクニックを3回に分けてご紹介していきます。なお、本原稿はWindows7＋Word2010で執筆しており、動作確認はしておりますが保証はしかねますのでご了承願います。
なお、本ファイルは論文誌の2013年11月号から2014年1月号にかけて連載された記事を元に、WEB公開用に一部修正などを加えたものです。

ショートカットを覚える
Wordではマウスでの操作が多く求められるのが不評の原因の一つです。ショートカットキーを覚えてマウスでの作業を減らしましょう。代表例だけご紹介します。ただし、各種の常駐ソフトが起動していると、ショートカットキーが再定義されてしまい、ご紹介したとおりの動作をしない場合がありますのでご注意ください。

標準のショートカット
マウスアクション
· ダブル/トリプルクリック: 単語選択、段落選択

Officeに共通なショートカット
· CTRL+S: 保存
· F12: 名前をつけて保存
· CTRL+C, X, V: コピー、切り取り、貼り付け
· CTRL+ALT+ V: 形式を指定して貼り付け
· CTRL+SHIFT+C, V: 書式のコピー、書式の貼り付け
· CTRL+B, I, U: 太字、イタリック、アンダーライン
· CTRL+], [: 1pt大きく、1pt小さく
· CTRL+>,<: フォントサイズを拡大、縮小
· CTRL+Z: UNDO
· CTRL+Y、もしくはF4: 直前の動作の繰り返し
· CTRL+F, H: 検索、置換
· SHIFT+F3: 文字種の変換
· F7: スペルチェック
· SHIFT+Space: (日本語入力中)半角スペースの挿入
· CTRL+Space: 書式のクリア
· CTRL+DEL: 単語毎の消去
· SHIFT+→, ←: 任意の領域選択

Wordのみに有効なショートカット
· CTRL+“=”: 下付き文字
· CTRL+”+”: 上付き文字
· CTRL+J, E, R: 左揃え、中央揃え、右揃え
· CTRL+SHIFT+Q: symbol (ギリシャ文字)に変更
· SHIFT+F5: 直前の編集位置に移動
· SHIFT+F7: 類義語の表示(英語のみ)

便利なのがSHIFT+F3 (文字種の変換)です。論文のタイトルをコピー＆ペーストするとき、学会によって様々なスタイルがあります。全部手作業で修正するのは面倒ですが、これを一瞬で変換してくれます(図 1)。
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[bookmark: _Ref364603723]図 1　文字種の変換
[bookmark: _Ref362607014]自分でショートカットキーを定義する
Wordにおいては、ショートカットキーに登録されていない機能を自分で新たに定義することができます(図 2)。”ファイル→オプション→リボンのユーザー設定”から、「ユーザー設定」というボタンを押してみましょう。あとはショートカットキーを割り当てたい機能を探し当てて、どのキーに割り当てるか設定するだけです。例えば「保存」はFile TabのFileSaveにあります。自分で定義したいときには「割り当てるキーを押してください」にカーソルを移動し、希望のショートカットキーを入力するだけです。
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[bookmark: _Ref364604087]図 2　ショートカットキーの定義

よく使う機能をボタンにする
よく使う機能はボタンとしてツールバーに登録してしまいましょう。2.2と同じ要領で” ファイル→オプション→リボンのユーザー設定”を選択し、必要な機能を見つけたらボタンを追加したいタブ・グループを指定して真ん中の「追加」ボタンを押します。この画面から新たなタブ・グループを作成することもできます。

Office共通機能編
「Wordを使い倒す」と言いながら、まずはMicrosoft Officeに共通な便利機能を紹介していきます。

作業フォルダの設定
ファイルを開いたり、保存したりするときのデフォルトのフォルダは”ファイル→オプション→保存→既定のファイルの場所”から変更することができます。

いらない機能を無効化する
Officeには初心者向けの親切機能がたくさんついています。それらは無効化できます。“ファイル→オプション”を見てみてください。様々なオプションが提供されているので、必要に応じて設定を変更してみてください。

コピー、貼り付けについて
他の論文やWEBから文章・図をコピーして貼り付けるとき、”右クリック→貼り付け”、もしくはCTRL+Vとして、書式が保たれたまま貼り付けられて困った経験はありませんか。”ホーム→貼り付け▼→形式を選択して貼り付け (CTRL+ALT+V)”とするとテキスト情報のみを貼り付けることが出来ます(図 3)。常にテキストのみを貼り付けるようにしたい場合は、”ファイル→オプション→詳細設定→切り取り、コピー、貼り付け”の設定を変更してください。また、通常操作で貼り付けした後、画面上に表示される「貼り付けのオプション」から書式の保存、結合、クリアなどが選択できます(図 4)。
図や画像を貼り付けるときも同様です。PowerPointで作成した図もビットマップ画像やメタファイルとして貼り付けることが出来ます(図 5)。拡張メタファイルはベクトル形式の画像フォーマットなので印刷するときに綺麗ですし、PowerPointやIllustratorにコピー＆ペーストすれば再編集することも可能です。
また、是非覚えていただきたいのがCTRL+SHIFT+C, V (書式のコピー、書式の貼り付け)です。”ホーム→クリップボード→書式のコピー/貼り付け”でも同様です。これは、書式のみをコピー＆ペーストすることができるので、フォントや行間など細かな設定がわからなくても書式をそのまま再現することが出来ます。図 6は、異なる書式をもつ2つの段落があったときに、1つめの段落の書式を2つめの段落にコピー＆ペーストしたときの様子です。
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[bookmark: _Ref364604150]図 3　テキストの貼り付け
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[bookmark: _Ref365960387]図 4　貼り付けのオプション
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[bookmark: _Ref364604184]図 5　図や画像の貼り付け
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[bookmark: _Ref364604468]図 6　書式のコピー＆ペースト

数式の入力
Wordの弱点として常に指摘されるのが、数式の編集です。Officeでは数式の入力方法が図 7に示すように2通りあります(簡単な数式入力も含めれば3通り)。1つは、昔からある数式オブジェクトの挿入(“挿入→オブジェクト→Microsoft数式3.0”)です。数式オブジェクトはショートカットを覚えることにより大変使いやすくなります。もう1つは”挿入→記号と特殊文字→数式 (ALT+=)”です。こちらは、LaTeXを意識しているかのような入力方法です。
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(a)
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(b)
[bookmark: _Ref364604962]図 7　数式の挿入。(a) 数式オブジェクト、(b) 記号と特殊文字。

文中における簡単な数式の入力
特に数式エディタなどを利用するには及ばない簡便な数式を入力するときに活躍するのがCTRL+”=“ (下付き文字)、CTRL+”+” (上付き文字)、CTRL+SHIFT+Q: (選択文字をsymbol (ギリシャ文字)に変更)です。図 8に例を示します。
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[bookmark: _Ref364604860]図 8　簡単な数式の入力

数式オブジェクト
これは昔からOfficeに標準で搭載されている機能なのでおなじみの人も多いでしょう。この数式オブジェクトのエディタでは基本的に挿入したい記号をマウスで選択していくのですが、複雑な数式を書くときには面倒なものです。しかし、ショートカットキーを覚えると快適に作業できます。ヘルプを参照すると(OSによっては指示に従ってWinHlp32.exeのインストールが必要)、さらにたくさんのショートカットが掲載されています。また、ショートカットを自分で定義することも可能です。ここではよく使うものを幾つか紹介します。

· CTRL+G→任意のアルファベット: ギリシャ文字
· CTRL+( or CTRL+): 小括弧
· CTRL+{ or CTRL+}: 中括弧
· CTRL+[ or CTRL+]: 大括弧
· CTRL+F: 分数
· CTRL+R: ルート
· CTRL+L: 下付文字
· CTRL+H: 上付文字
· CTRL+J: 上下付文字
· CTRL+T→|: 絶対値
· CTRL+T→S: Σ
· CTRL+T→P: Π
· CTRL+T→I: 積分記号
· CTRL+Space: スペース

文章中に数式オブジェクトを用いて数式を挿入すると、行間が空いてとても見栄えが悪くなることがあります(図 9)。これはフォントの大きさの設定で解決できます。”サイズ→サイズの定義”で、標準のフォントサイズをテキストと同じか、1pt小さなサイズにするとよいでしょう (図 10)。
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(b)
[bookmark: _Ref364605083]図 9　文章中への数式オブジェクトの挿入。(a) フォントサイズの設定がデフォルト(12pt)のままの状態。(b) フォントサイズを設定し直した状態。
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[bookmark: _Ref364605399]図 10　サイズの定義

数式エディタ
もう1つの数式入力方法が図 11に示す”記号と特殊文字”の数式エディタです。このソフトは、ショートカットキーを多用する代わりにLaTeXと非常に似たコマンドを入力することで数式を記述していきます。
下付き文字、上付き文字、下付+上付文字、ルート、シグマ、積分記号、ギリシャ文字などはLaTeXのコマンドを入力したあと、スペースを押すことで変換されます。分数はa/bなどと入力した後スペースを押すと\frac{a}{b}と同じ表示になります。
文中に数式を挿入し、フォントサイズを調整する場合は通常のWordの操作と同様に”ホーム”からフォントサイズを選択するだけです。この入力方法は行形式と呼ばれているおり、マイクロソフトのサイト(http://office.microsoft.com/ja-jp/word-help/HA101861025.aspx)にその他の詳細なコマンド一覧があるので参照してください。
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[bookmark: _Ref364610996][bookmark: _Ref364606963]図 11　数式エディタ

Mathtype
予算に余裕があれば、Mathtype (http://www.dessci.com/en/products/mathtype/)という数式入力ソフト(有償)が便利です。数式オブジェクトと数式エディタのいいとこ取りをしたようなソフトで、キーボードによるショートカット入力も、LaTeXコマンドによる入力も可能です。LaTeXのほかにも、WEBで一般的となっているMathML形式の表現の入力も可能です。手書き入力にも対応しています。入力だけでなく、作成した数式のLaTeX, MathML形式の出力も可能です。ナンバリングなども多彩な設定が可能です。30日間のトライアルバージョンが提供されています。

画像に関して
推奨画像フォーマット
用いる画像フォーマットはベクトル形式であるEPS, WMF, EMF形式などをおすすめします。Excelで作成したグラフやPowerPointで作成した図を貼り付けるときも”形式を指定して貼り付け”から”図（拡張メタファイル）”や”図（Windows メタファイル）”を選択するとよいでしょう。ベクトル形式にしておくと、拡大・縮小をしても画質が劣化しないのはもちろんのこと、IllustratorやPowerPointで読み込んで編集することも可能です。ビットマップ形式やJPEG形式で貼り付けると後で編集しづらいばかりか、画質が劣化しやすく、印刷時もきれいに出力されないことが多いです。

画像のトリミング
画像のいらない部分を消したいとき、毎回画像編集ソフトで読み直して編集する必要はありません。トリミング機能を利用しましょう(図 12)。トリミングのサイズを微調整するときは、ALTを押しながら作業してください。
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[bookmark: _Ref364782040][bookmark: _Ref364607048]図 12　画像のトリミング

画像の白抜き
図に背景色があったり、また背景色が白であってもPowerPointの背景色が白くなかったりするとちょっと格好悪いときがあります。そういうときは”透明色を指定”を使いましょう(図 13)。指定した箇所が透明になります。
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[bookmark: _Ref364782050][bookmark: _Ref364607062]図 13　透明色を指定

細かい位置調整・リサイズ
位置調整・リサイズを行うとき、一定間隔でしか変化してくれず困ることがあります。細かい位置調整・リサイズを行いたいときはALTキーを押しながらマウス操作をしてみてください。また、キーボードで細かい位置調整をしたいときにはCTRL+↑、↓、→、←です。

位置揃え、画像のサイズ調整
複数の画像や図形を並べて貼り付けるときなどは、”書式→配置”で位置揃えをしたり、”整列”で等間隔に配置したりするときれいになります(図 14)。また、”書式→サイズ”でサイズを直接指定することができます。
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[bookmark: _Ref364782096][bookmark: _Ref364607080]図 14　画像の配置・サイズ調整

スペルチェック、文書校正
Officeには元々スペルチェック、文書校正機能がついていて、リアルタイムでスペルミスなどを指摘してくれるので便利です。最近では、Ginger (http://www.getginger.jp/)など、単語や文法のミスだけでなく時制や前後の文脈も考慮して自然な表現に修正してくれる無料ソフトがありますのでそれらを利用してもよいでしょう。

Word編
[bookmark: _Ref364601669][bookmark: _Ref364761197]見栄えをよくする
スタイルのコピー
セクションタイトルのフォント設定や自動ナンバリングなどの設定は、0から設定していくのは意外と大変なので既にある他のファイルからコピーしてそれを微調整するのが楽です。まずはたたき台となるファイルを用意しましょう。様々な学会のWEBページで公開されているテンプレートファイルを用いるとよいです。例えば、ITE、IEEE、ACMが提供するフォーマットはそれぞれ下記のURLから入手できます。
· http://www.ite.or.jp/contents/en/lab/dl/genko.doc
· http://www.ieee.org/conferences_events/conferences/publishing/templates.html
· http://www.acm.org/sigs/publications/proceedings-templates
“ホーム→スタイル→スタイルの管理(一番下に出てくる3つのボタン(図 15)のうち、一番右)→インポート/エクスポート”とすると、図 16に示すような画面がでてきます。左が今編集しているファイルのスタイルの一覧、右がテンプレートとして用いられているファイルのスタイル一覧です。そこで、右側のほうの「ファイルを閉じる」を押した後、「ファイルを開く」を選択してコピーしたいスタイルを含んでいるファイルを開きます。あとはコピーしたいスタイルの名前を選んで中央にある”コピー”ボタンを押すだけです。現ファイルに同じスタイル名がある場合、そのスタイル設定は上書きされるので注意してください。また、気に入ったスタイルで書かれた箇所が文書中にあるのであれば、それをコピー＆ペーストするだけでも、スタイルはコピーされます。
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[bookmark: _Ref365979255]図 15　スタイルの管理
[image: ]
[bookmark: _Ref365979183]図 16　構成内容変更
スタイルの新規作成・変更
スタイルを微調整したいときなど、自分でどうしても修正の必要がある場合は”ホーム→スタイル→変更したいスタイルにマウスポインタを合わせて右クリック(もしくは、右側に出てくる▼ボタンをクリック)→スタイルの変更(図 17)”としてください。ここでフォントや文字・行間隔、ナンバリングなどの設定変更を行えます。
“ホーム→スタイル→新しいスタイル(一番下に出てくる3つのボタンのうち、一番左)”とすると、一から新しいスタイルを作成することもできます。
改行後に前行の書式が自動的に適用されて困惑することがあります。その場合には図 18に示すように”スタイルの変更→次の段落のスタイル”を標準など、所望のものにしておくとよいでしょう。
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[bookmark: _Ref366178199]図 17　スタイルの変更
[image: ]
[bookmark: _Ref364697970]図 18　次の段落のスタイル

スタイルの確認・適用
いま編集している部分のスタイルを確認するには、”ホーム→スタイル”の枠右下にある小さなボタンを押すか、ショートカットキー”CTRL+SHIFT+ALT+S”を押してください。ハイライトされているのが、現在使われているスタイルです。また、右側の▼ボタンを押すと、同じ書式が何カ所で使われているかがわかります(図 17)。
別のスタイルを適用したい場合、”ホーム→スタイル”から、用途に応じたスタイルを選んでください。スタイルを適用することで、統一的な見栄えが維持できます。同じスタイルにしておくと、後で”同じ書式を選択”から同じスタイルを持つ部分をすべて選択し、一気に書式を変更することが出来るという利点もあります。
スタイルを適用せず、毎回手作業で書式設定をいろいろと行っていくと、少しでも設定が異なる場合Wordはそれを新たなスタイルと見なし、スタイルのリストに追加して行ってしまいます。表示されるスタイルが理由もなく多くなってきたら、書式設定がうまくいっていないと思ってください。また使用回数が少ないスタイルは、何かの拍子にできた変なスタイルの可能性があります。そんなときは、同じ書式を選択し、別の書式を適用しましょう。

ページ設定
1行に入る文字数、1ページの行数、上下左右のマージンなど設定ができます(図 19)。設定が及ぶ範囲も、文書全体なのか、いま編集対象としているセクションだけなのか選ぶことが出来ます(セクション毎に設定が設定できるということです)。また、標準のフォント、フォントサイズも設定しておきましょう。毎回文字列を選択してフォントやフォントサイズを変更する手間が省けます。
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[bookmark: _Ref364782461]図 19　ページ設定

ハイフネーション
ハイフネーションとは、長い英単語の途中にスペースを入れて改行することで、スペースが間延びしないためにする機能で、英語で論文を書くときには必須の機能です。”ページレイアウト→ハイフネーション→自動”でできます。うまく動かない場合は”ハイフネーションのオプション”で設定を変更してみてください(図 20)。
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[bookmark: _Ref364782414][bookmark: _Ref364608286]図 20　ハイフネーション: (左)なし、(右)あり

自動ナンバリング
文書の規模が大きくなってくると困るのが章番号、図表番号、数式番号など各種のナンバリングです。Wordでも自動ナンバリング機能および参照機能は用意されています。LaTeXでは、参照する際に章や数式、文献につけたラベルを指定しなくてはならず、覚えていないと毎回どんなラベルをつけたか調べることになり、結構面倒です。それに対し、Wordは内容をその都度確認しながら参照できるので、上記のような手間が不要です。
Wordのナンバリングで気をつけなければいけないことは、何かの拍子に他と重複する番号が振られていたり、項目を追加したのに他の番号が変わっていなかったり、番号が1から始まっていたりすることがあることです。また逆に番号を改めて1から始めたい場合もあるでしょう。そんなときは番号の上で右クリックし、”1から再開”や”自動的に番号を振る”、”番号の設定”、”情報の更新”などで再設定することができます。

数式
数式のナンバリングは”参考資料→図表→図表番号の挿入”から行います。標準では「数式 1」のようなラベルがつきますが、図 21に示すように「ラベルを図表番号から除外する」にチェックを入れるとよいでしょう。あとは、タブ文字でスペースを調整すると、図 22に示すようにLaTeXと同じような数式ナンバリングができます。なお、括弧は自分でつけています。”番号付け→章番号を含める”をチェックすると、(1.1)のように章番号を含めた数式番号も入力できます。Toomva氏のサイト(http://toomva.blog60.fc2.com/blog-entry-252.html)にはアウトライン機能を使った数式番号の入力方法も紹介されています。
相互参照も簡単です。”参考資料→図表→相互参照”から数式番号を選択するだけです。図表番号だけを含めるのか、それともキャプションまで参照するのか、ハイパーリンクを張るのか、といった設定が行えます。”相互参照の文字列”は”番号とラベルのみ”をお勧めします。
[image: ]
[bookmark: _Ref364697497][bookmark: _Ref364697344]図 21　数式番号の挿入
[image: ]
[bookmark: _Ref364698387]図 22　数式番号の挿入例
[image: ]
図 23　数式番号の参照

図表
図や表のナンバリングは数式番号と同様に、”挿入→参照→図表番号”から行います。デフォルトではラベルは「図」「数式」「表」の3種類しか用意されていませんが、これは自分で定義することができ、例えば”ラベル名: Fig. ”とするだけです。章番号を含めた図表番号を設定することができます。相互参照は”挿入→参照→相互参照→参照する項目→図”から行います。

参考文献
どこかの学会のスタイルを参考にしましょう。本原稿のWordファイルを公開予定なので、それをコピーしていただいても構いません(参考文献の書式例は編集の都合上、次号で示します)。また、”ホーム→段落番号”から好みの書式を選ぶか(図 24)、”新しい番号書式の定義”によって自分で書式を設定してしまっても構いません。相互参照は同じ要領で、”相互参照→番号付の項目”から行うことができます。著者やタイトルなどを確認しながら参照できるので間違いがなく、便利です。ただし、この手法では文献の順番はユーザー自身が管理しなくてはなりません。
なお、WordにはBibTexに相当する”資料文献の管理”という機能があります。代表的な学会のスタイルは有志らの手によって作成・公開されています(http://bibword.codeplex.com/)が、これ以外のスタイルとなると自分でXSLファイルを編集する必要があります。そのため、現時点では使いにくいと思われますのでお勧めはしません。

[image: ]
[bookmark: _Ref364714664]図 24　文献番号の設定

章番号
見出し1 (sectionに相当)、見出し2 (subsectionに相当)などを設定したあとで、”ホーム→段落→段落番号”と”ホーム→段落→アウトライン”の2つでどのような番号付けをするのか(1., 1.1とするのか、第1章、第1節とするのか)を指定します。その後、”ホーム→スタイル→変更したいスタイルにマウスポインタを合わせて右クリック→“選択箇所と一致するように○○を更新する”で、スタイルとして登録します(図 25)。
[image: ]
[bookmark: _Ref364782649]図 25　章番号の設定

図を貼る
Wordでは論文に貼った図がすぐにどこかに行ってしまうのが問題です。しかし、Wordがどうやって図を文書に貼り込んでいるかを正しく理解できれば図が飛ばないようにするのは簡単です。

図を挿入するときのアドバイス
図やキャプションはテキストボックスの中に入れましょう。テキストボックスを作成した後、右クリックから”その他のレイアウトオプション→文字列の折り返し→上下”を選択すると、文字列がテキストボックスの枠を避けて配置されます。文章中に図を挿入すると、図とキャプションが別々のページに離れてしまうことがあります。テキストボックスに入れることで、それを防ぐことができます。また、図の位置をページ内の上や下など自由な位置に配置することができ、論文らしいレイアウトにすることが出来ます。(LaTeXの\begin{figure}[t]や\begin{figure}[b]に相当)。
どうしても文章中に図を挿入したいが、図とキャプションが離れるのが嫌だという方は、2行×1列の表を作成し、1行目に図を、2行目にキャプションを挿入します。その後、表の左上のマーク上を右クリックして”表のプロパティ→行→行の途中で改ページする”のチェックをはずすと、表の途中で改行されなくなります(図 26)。

[image: ]
[bookmark: _Ref366178271]図 26　表の改ページ抑制

アンカーを理解して図が飛ばないようにする
アンカーとは?
「錨」の意味です。Wordに貼られた図は錨がどこかについていて、ふわふわ漂っているイメージとなります。このアンカーが消えてしまったり、違うページに移ってしまったりすると図はとんでもない場所に飛んでいったり、最悪消えてしまったりすることになります。

アンカーがついている図とついていない図
貼り付けた図にはアンカーがついているものと、そうでないものの2種類があります。その違いは何かというと、レイアウト設定にあります。図(図やキャプションをテキストボックスに入れている場合は、テキストボックス枠)を選択して右クリックから” その他のレイアウトオプション→文字列の折り返し”を見てください。「行内」が設定されている場合、アンカーはつきません。

アンカーを表示できるようにする
標準の状態ではアンカー記号は表示されませんので”ファイル→オプション→表示→アンカー記号”のチェックをつけてください。その上で図(やテキストボックス枠)を選択すると、画面のどこかの行頭に錨のマークがでてきます(図 27)。その位置がその図のアンカー位置です。
アンカーのついている行がカット＆ペーストや文章の書き足しによって別のページに移動したり消えたりしてしまうと、図が消えたり思わぬところに飛んでいくことになります。

 (
図
 
27
　アンカー位置の調整と固定
)アンカーの設定
[image: ]アンカー記号を自分の都合のいい位置に移動しましょう。ページの真ん中くらいにある文章の行頭がお勧めです。ページの冒頭や末尾にある文章の行頭にアンカーを持ってくると、編集途中でその行が隣のページに移動したときに図もつられて飛んでいってしまいます。
加筆・修正していく課程でそのアンカーがついている行が動いたりすると、図も一緒に動いてしまいます。図を選択して右クリックメニューから” ”図形の書式設定→その他のレイアウトオプション→位置”において「文字列と一緒に移動する」のチェックをはずすと、図は動かなくなります。また、同じ画面で「アンカーを段落に固定する」をチェックしておくと、アンカー位置が固定され、アンカーに鍵マークがつきます。これはテキストボックスの位置やサイズを修正する際、Wordが自動でアンカー位置を動かしてしまうことを防ぎます。

生産性・効率性を向上させる
検索・置換
Wordの検索・置換機能は単なる検索・置換機能ではありません。指定された書式・条件(フォントサイズや色など)だけを選択することもできますし、正規表現と似た「ワイルドカード」も使えます。使いこなすと結構便利です。このような機能を使いたいときには”検索する文字列”、”置換後の文字列”の対象とするいずれかにフォーカスを当ててからオプションボタンを押してみましょう。例えば、業績リストなどを作成する際、自分自身の名前をボールド体にしてさらに下線を引くことがあるのですが、置換では書式の指定もできるので簡単にこなすことができます(図 28)。

[image: ]
[bookmark: _Ref364751588]図 28　置換

ナビゲーションウィンドウ
ナビゲーションウィンドウを使うと文章全体の構成を意識しながら文章を書き進めていくことができます。図 29に示したとおり、設定した見出し(章立て)が表示されており、いま自分がどこを書いているのか、どういう章立てになっているのかが一目瞭然です。また、その部分をクリックするだけで該当見出し部分にジャンプすることもできます。

[image: ]
[bookmark: _Ref364751678]図 29　ナビゲーションウィンドウ

ファイルの分割
WordもLaTeXと同じようにファイルを分割して作業することが出来ます。”表示→文書の表示→アウトライン”を選択した後、”アウトライン→グループ文書→文書の表示→挿入”で別のファイルで作業した文書を流し込むことが出来ます(図 30)。詳しくはオンラインヘルプの”グループ文書”で検索してみてください。

[image: ]
[bookmark: _Ref364754964]図 30　文書の分割

Wordファイルを第三者に渡すときの注意点
作成したWordファイルを異なるPCで開くとレイアウトがずれる場合があります。Wordのレイアウト設定は、プリンタドライバ依存です。使用するプリンタが変わるとレイアウトも変わってしまう恐れがあります。

その他
MS OfficeではPDFファイル作成が難しかったのも昔の話となりました。Office2010では標準でPDF形式での保存が可能ですし、Office2007でも公式サイト[1]からプラグインが入手可能です。
ギリシャ文字は全角文字でなく、半角文字で入力した方が綺麗に出力されます。半角のギリシャ文字は、アルファベットを入力したあと、フォントをsymbolに変更してください。CTRL+SHIFT+Qでもsymbolに変更できます。

Word、LaTeXそれぞれの利点
Wordの利点
変更履歴、コメント
Wordで非常に便利なのが”校閲”にある”コメントの挿入”と”変更履歴の記録”です。コメントの挿入は複数人で原稿をチェックするとき、メモ書きをするときなどに便利です。誰のコメントかも明示されるのが利点です。変更履歴を記録しておくと、これも誰がどんな変更を行ったかが瞬時にわかり、元に戻すことも簡単にできます。校閲者毎にフィルタリングする機能もありますのでAさんの編集履歴だけ表示、などいったことも可能です(図 31)。変更箇所を承諾、元に戻す作業も”校閲→変更箇所”から行うことが出来、”次へ/前へ”ボタンでとりこぼしなく作業が出来るのが便利です。

[image: ]
[bookmark: _Ref364756315]図 31　変更履歴

表の作成
表の新規作成は、WYSIWYG であるWordの方が圧倒的に楽です(図 32)。ただし、LaTeXでもExcelの表をLaTeX形式に変換してくれるアプリや、TABLE EDITOR [2]のようなWebアプリもあります。

[image: ]
[bookmark: _Ref365979950]図 32　表の作成

共同作業
お互い離れている複数人で作業したい場合があります。これまではそれぞれ手元のPCで作業した後、やりとりするしかありませんでした。Skydriveの共有機能を使えば複数人で同時に作業できます。共同で作業したいファイルをアップロードするか、Skydirve上で新規作成した後、ファイルを共有します。共有相手もSkydriveのアカウントを持っている必要があるようです。
図 33にPC1, PC2の2台で共同作業した時のPC1の画面を示します。PC2が追加した文章が表示され、薄くハイライトされているのがわかります。お互いに変更箇所が更新されるように、こまめに保存しましょう。なお、この機能に対応しているのはOffice2010以降、拡張子docxのもののみのようです。LaTeXで同じことをしようと思ったら、SkydriveやGoogle driveでドキュメントを単なるテキストエディタとして使用すればよいでしょう。

[image: ]
[bookmark: _Ref364758939]図 33　Skydrive上でのWord Web Appでの作業

LaTeXの利点
異なるOS、バージョン間でも崩れない
Wordは同じバージョンでもOSが異なると微妙にレイアウトが崩れてしまうことがありますが、LaTeXではまずそのようなことはありません。

同内容で異なる見栄えのファイルが簡単に作れる
論文誌によっては、査読用の一段組・ダブルスペース原稿とページ数や見栄えを確認するための出版スタイル原稿の両方を提出しなければならない場合があります。LaTeXではdocumentclassのオプションを変えてコンパイルし直すことで2種類の見かけファイルが一瞬で出来てしまって便利です。
また、残念ながら査読で落ちてしまった国際会議論文や論文誌論文は他の国際会議や学会にチャレンジすることが多いと思います。そのようなとき、LaTeXでは文書の中身とスタイルが別に定義されているので、ファイルの一部をコピー＆ペーストするだけでOKです。Wordの場合は元文章をコピー＆ペーストし、4.1に示した方法でコピー先文書のスタイルを適用する必要があります。

マクロの作成
LaTeXでは新しいコマンドや環境をマクロにより比較的簡単に定義することができます。小回りの良さはLaTeXならではと言えるでしょう。

CTANの利用
Comprehensive TeX Archive Network (CTAN)というシステムがあり、TeX 関連のファイルやソフトウェアがアーカイブされています。「こんなこと出来ないかな？」と思ったらCTANを検索してみましょう。

まとめ‎
3回に渡り、Wordを使った論文執筆のテクニックをご紹介しました。WordもLaTeXに負けずとも劣らない便利な機能が多数あることがおわかりいただけたかと思います。皆様の参考になれば幸いです。
本文書は映像情報メディア学会のHPのほか、筆者のHPでも公開しますので、たたき台の1つとしてご活用ください。

[bookmark: _Ref364585036]Reference‎
[1] [bookmark: _Ref364753436]http://office.microsoft.com/ja-jp/word-help/HA010167527.aspx
[2] [bookmark: _Ref364759293]http://truben.no/latex/table/
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