
情報リテラシー
第8回 ワードプロセッサ 成果確認

メディア情報コース
平居 悠（ひらい ゆたか）
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到達目標

正しいコンピュータ
リテラシーの修得
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前回
第１回 ４⽉１３⽇ 計算機の仕組みと基本操作・ネットワーク使⽤のモラル
第２回 ４⽉２０⽇ 電⼦メール基本概念と操作⽅法・注意点
第３回 ４⽉２７⽇ 電⼦メール操作と概念の確認
第４回 ５⽉１１⽇ ⽂字⼊⼒とタイピング練習
第５回 ５⽉１８⽇ ワードプロセッサ 基本操作
第６回 ５⽉２５⽇ ワードプロセッサ スタイル・書式
第７回 ６⽉ １⽇ ワードプロセッサ 図表・相互参照
第８回 ６⽉ ８⽇ ワードプロセッサ 成果確認
第９回 ６⽉１５⽇ Web技術 HTML 基本要素
第１０回６⽉２２⽇ Web技術 HTML 箇条書・表・その他の要素
第１１回６⽉２９⽇ Web技術 HTML CSS (ルールの表記法とプロパティ）
第１２回７⽉ ６⽇ Web技術 CSS (classの利⽤・アクセシビリティ）
第１３回７⽉１３⽇ 総合課題作成
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4

LibreOffice Writerを用
いて簡単な報告書を作
成できるようになる。

前回の目標



前回学んだことー報告書の作成

タイトルと署名

表の作成

相互参照
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タイトルと署名

6

1. 一番最初（酒田市民を...）にカーソ
ルを合わせる。

2. 「スタイル」→「表題」をクリック。
3. 大きくなったタイトル全体を選択し
、文字サイズを26 ptに変更。

4. 2行目の学籍番号と名前にカーソルを
合わせ、「右揃え」にする。



見出しの作成
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•章の見出し：見出し１
•節の見出し：見出し２
•小節の見出し：見出し３



見出しの作成
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1. 「はじめに」の前にカーソルを合わせる。
2. 「スタイル」→「見出し１」をクリック。
3. 同様に「質問紙調査の概要」、「結果」、
「まとめ」も「見出し１」にする。

4. 「防火設備設置状況について」、「防火に
備えた日頃の注意について」、「地域での
防火対策に対する意識について」は「見出
し２」にする。



表の作成
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1. 「防火設備設置状況について」節の最後にカー
ソルを合わせる。

2. [ツールバー]→[表の挿入]をクリック。
3. 必要な列数×行数を指定。
4. 以下の内容を入力する。



表の作成

10

メニューバーの「表」では、行
列の挿入や削除、セルの結合、
分割などができる。

罫線をドラッグすると表のサイ
ズを変更することができる。



図表番号
1. 表の上で右クリッ
クし[キャプション
の挿入]を選択

2. 「防火設備の設置
状況」と入力し
[OK]をクリック
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図表タイトル（キャプション）のルール

•図のタイトルは図の下
•表のタイトルは表の上
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相互参照
本文中に記載した「図◯参照」といった
◯の部位に図表の番号を入れる。

直接手入力すると図表番号が変化した時
に手作業で変更する必要があるが、相互
参照を用いると自動的に変更される。
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相互参照
1. 「防火設備設置状況について」の節最後から2
文目、「表参照」の「表」と「参照」の間に
カーソルを置く。

2. メニューバーから[挿入]→[相互参照]を選択。
3. 種類は「表」、参照方法は「Number」、選択
は「表１：防火設備の設置状況」を選択して
OKをクリック。
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脚注の挿入
1. 「まとめ」の節最終段落2文目「7割以上に達
しているという指摘もあり…」の「指摘」の後
にカーソルを合わせる。

2. メニューバーから[挿入]→[脚注と文末脚注]→[脚
注]を選択。

3. ページ下部に脚注枠ができるので、そこに「
防炎品普及方策検討委員会 2005 婦⼈防⽕
クラブ員に対するアンケート調査概要まとま
る, 防⽕ニュース, No. 162, 10-25」と⼊⼒。 15



前回の問い
•LibreOffice Writerで⽂書にタイトルを⼊れるに
はどのようにすれば良いか？
•「スタイル」→「表題」をクリックする。

•LibreOffice Writerで⽂書に表を挿⼊するにはど
のように操作するのか？
•「ツールバー」→「表の挿⼊」をクリックする。

•相互参照とは何か？
•図表のキャプションと本⽂中の番号を対応させ、⾃
動で変更できるようにすること。 16



タイピング練習スケジュール
第５回 ホームポジション
第６回 ホームポジション
第７回 ローマ字
第８回 ローマ字
第９回 英語初級
第１０回 英語初級
第１１回 ⽇本国憲法（trr試験、合格スコア50)
第１２回 ⽇本国憲法（trr試験、合格スコア50）
第１３回 ⽇本国憲法（trr試験、合格スコア50）
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タイピングの練習 (jsTRRの起動)
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1.ブラウザを起動し、https://www.koeki-prj.org/trr/
に繋ぐ。

2.学籍番号（Cは大文字、省略なし８桁）を入力
する。

3. Koeki MAILに届いたパスコードをPasscode: 欄
に⼊⼒する。

https://www.koeki-prj.org/trr/
https://www.koeki-prj.org/trr/
https://www.koeki-prj.org/trr/
https://www.koeki-prj.org/trr/


ホームポジション
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今回
第１回 ４⽉１３⽇ 計算機の仕組みと基本操作・ネットワーク使⽤のモラル
第２回 ４⽉２０⽇ 電⼦メール基本概念と操作⽅法・注意点
第３回 ４⽉２７⽇ 電⼦メール操作と概念の確認
第４回 ５⽉１１⽇ ⽂字⼊⼒とタイピング練習
第５回 ５⽉１８⽇ ワードプロセッサ 基本操作
第６回 ５⽉２５⽇ ワードプロセッサ スタイル・書式
第７回 ６⽉ １⽇ ワードプロセッサ 図表・相互参照
第８回 ６⽉ ８⽇ ワードプロセッサ 成果確認
第９回 ６⽉１５⽇ Web技術 HTML 基本要素
第１０回６⽉２２⽇ Web技術 HTML 箇条書・表・その他の要素
第１１回６⽉２９⽇ Web技術 HTML CSS (ルールの表記法とプロパティ）
第１２回７⽉ ６⽇ Web技術 CSS (classの利⽤・アクセシビリティ）
第１３回７⽉１３⽇ 総合課題作成
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21

LibreOffice Writerを用
いて形式の整った報告
書を作成できるように
なる。

今回の目標



今回の問い
•章⾒出しに番号を付けるにはど
のようにすれば良いか？
•⽬次はどのように作成するの
か？
•ページ番号を挿⼊する操作⽅法
は何か？ 22



今回学ぶことー報告書の作成

章見出しへの番号づけ

章見出しの文字サイズ、フォントの変更

本文のインデント調整

図の追加

目次の作成

ページ番号の挿入
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報告書の完成例
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今回学ぶことー報告書の作成

章見出しへの番号づけ

章見出しの文字サイズ、フォントの変更

本文のインデント調整

図の追加

目次の作成

ページ番号の挿入
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章見出しへの番号づけ

「見出し１」と「見出し２」にそれぞれ
「1」や「1.1」のような番号をつける。

メニューバー[ツール]→[章番号付け]を選
択して番号付けダイアログを出す。
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見出し１の設定
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見出し2の設定
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今回の問い
•章⾒出しに番号を付けるにはどのよ
うにすれば良いか？
•[ツール]→[章番号付け]を選択する。
•⽬次はどのように作成するのか？
•ページ番号を挿⼊する操作⽅法は何
か？
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今回学ぶことー報告書の作成

章見出しへの番号づけ

章見出しの文字サイズ、フォントの変更

本文のインデント調整

図の追加

目次の作成

ページ番号の挿入
30



見出し１の文字サイズ、フォントの変更
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「はじめに」にカーソルを合わせ
[スタイル]→[スタイルの編集]から

ファミリー：「IPAゴシック」
サイズ：「16 pt」

と設定する



見出し１の文字サイズ、フォントの変更
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見出し２の文字サイズ、フォントの変更
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「防火設備設置状況について」にカーソル
を合わせ
[スタイル]→[スタイルの編集]から

ファミリー：「IPAゴシック」
サイズ：「14 pt」

と設定する



今回学ぶことー報告書の作成

章見出しへの番号づけ

章見出しの文字サイズ、フォントの変更

本文のインデント調整

図の追加

目次の作成

ページ番号の挿入
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本文のインデント調整
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1. 本文の任意の箇所にカーソルを合わせ
、[スタイル]で「本文」が選択されて
いることを確認する。

2. [スタイル]→[スタイルの編集]→[インデ
ントと間隔]を選択する。

3. 「インデント」：「テキストの前」を
「１文字」にし、「自動」にチェック
を入れてOKをクリック。



本文のインデント調整
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今回学ぶことー報告書の作成

章見出しへの番号づけ

章見出しの文字サイズ、フォントの変更

本文のインデント調整

図の追加

目次の作成

ページ番号の挿入
37



図の追加
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1. http://roy.e.koeki-
u.ac.jp/~hirai/2025/info_litera
cy/08/fig-new.jpg または、情
報リテラシー第8回のページ
「図のファイル」をクリック

2. 図を右クリックして、 “Save 
Image As…”をクリック

3.  “infoliteracy”のディレクトリ
に保存

http://roy.e.koeki-u.ac.jp/~hirai/2025/info_literacy/08/fig-new.jpg
http://roy.e.koeki-u.ac.jp/~hirai/2025/info_literacy/08/fig-new.jpg
http://roy.e.koeki-u.ac.jp/~hirai/2025/info_literacy/08/fig-new.jpg
http://roy.e.koeki-u.ac.jp/~hirai/2025/info_literacy/08/fig-new.jpg
http://roy.e.koeki-u.ac.jp/~hirai/2025/info_literacy/08/fig-new.jpg
http://roy.e.koeki-u.ac.jp/~hirai/2025/info_literacy/08/fig-new.jpg
http://roy.e.koeki-u.ac.jp/~hirai/2025/info_literacy/08/fig-new.jpg


図の追加

39

表１の下に以下の文章を追加し、その下にダウン
ロードした図を挿入する。

住宅⽤⽕災警報器について設置義務化を知らな
い⼈の割合を求めると全体で38.1%となった。属
性別に⾒ると、⼥性や若年者の⽅が知らない割合
が多かった（図１）。

直接入力せず、[相互参照]で設定



図表番号の設定
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挿入した図のキャプションは

火災警報器設置義務化を知らない人
の割合

とする。



今回学ぶことー報告書の作成

章見出しへの番号づけ

章見出しの文字サイズ、フォントの変更

本文のインデント調整

図の追加

目次の作成

ページ番号の挿入
41



改ページ
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1. カーソルを１ページ目の先頭（「酒
田市民を対象にした…」の左）に置
く。

2. メニューバーの[挿入]→[その他の区
切り]→[任意区切り]を選ぶ。



改ページ

43

• 種類：改ページ
• ページスタイル:
標準ページスタ
イル

• ページ番号の変
更にチェックし
、１と指定



目次の作成
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1. メニューバーの[挿
入]→[目次と索引]→[
目次、索引または
参考文献]を選ぶ。

2. Titleに報告書タイ
トルを入力し、タ
イプを「目次」に
してOKを押す。



今回の問い
•章⾒出しに番号を付けるにはどのように
すれば良いか？
•[ツール]→[章番号付け]を選択する。
•⽬次はどのように作成するのか？
•[挿⼊]→[⽬次と索引]→[⽬次、索引または参考
⽂献]を選ぶ。

•ページ番号を挿⼊する操作⽅法は何か？
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今回学ぶことー報告書の作成

章見出しへの番号づけ

章見出しの文字サイズ、フォントの変更

本文のインデント調整

図の追加

目次の作成

ページ番号の挿入
46



ページ番号の挿入
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目次ページと本文でページ
番号を分ける。

目次ページにカーソルを置
き、[スタイルと書式]のペー
ジスタイルを選択し、スタ
イルを[最初のページ]に変更
する。



ページ番号の挿入
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1. フッターの挿入：メニューバーから[挿
入]→[ヘッダーとフッター]→[フッター]→[
標準ページスタイル]を選択する。

2. フィールドの挿入：メニューバーから[
挿入]→[フィールド]→[ページ番号]でペ
ージ番号が挿入される。



今回の問い
•章⾒出しに番号を付けるにはどのようにす
れば良いか？
•[ツール]→[章番号付け]を選択する。

•⽬次はどのように作成するのか？
• [挿⼊]→[⽬次と索引]→[⽬次、索引または参考⽂献]
を選ぶ。

•ページ番号を挿⼊する操作⽅法は何か？
•フッターを挿⼊した後、[挿⼊]→[フィールド]→[ペー
ジ番号]を選択する。 49



今回学んだことー報告書の作成

章見出しへの番号づけ

章見出しの文字サイズ、フォントの変更

本文のインデント調整

図の追加

目次の作成

ページ番号の挿入
50



課題
作成した報告書をメール添付で提出する。
メール本⽂には、
•宛名
•今⽇の授業内容で重要だと考えた点
•今⽇の授業内容でよく理解できなかった点、疑問に思った点
• Trr「ローマ字」スコア
•署名
を記述する。

件名：情報リテラシー第8回課題 [学籍番号]
提出先：yutaka.hirai@koeki-u.ac.jp
締め切り：6月12日 (金) 51
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次回
第１回 ４⽉１３⽇ 計算機の仕組みと基本操作・ネットワーク使⽤のモラル
第２回 ４⽉２０⽇ 電⼦メール基本概念と操作⽅法・注意点
第３回 ４⽉２７⽇ 電⼦メール操作と概念の確認
第４回 ５⽉１１⽇ ⽂字⼊⼒とタイピング練習
第５回 ５⽉１８⽇ ワードプロセッサ 基本操作
第６回 ５⽉２５⽇ ワードプロセッサ スタイル・書式
第７回 ６⽉ １⽇ ワードプロセッサ 図表・相互参照
第８回 ６⽉ ８⽇ ワードプロセッサ 成果確認
第９回 ６⽉１５⽇ Web技術 HTML 基本要素
第１０回６⽉２２⽇ Web技術 HTML 箇条書・表・その他の要素
第１１回６⽉２９⽇ Web技術 HTML CSS (ルールの表記法とプロパティ）
第１２回７⽉ ６⽇ Web技術 CSS (classの利⽤・アクセシビリティ）
第１３回７⽉１３⽇ 総合課題作成
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