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序論

このファイルでは卒業論文の書式を少し詳しく説明します。書式設定を学ぶことはWordの使用法を学ぶことでもあり、皆さんが社会に出てからも必ず役に立つことですので、頑張って取り組んでください。

なお、このファイル自体が卒論の書式に従っていますので、このファイルをそのまま利用されるのも良いでしょう。

第1章　書式設定の前に…

書式の説明のまえに、Wordを快適に使うためのちょっとしたTipsを書きたいと思います。

1.1
オートコレクトを切る

これは必須ではありませんが、オートコレクト設定を好みに合わせると良いでしょう。
· Windows版：［ファイル］＞（［その他］＞）［オプション］＞文章校正
· Mac版：メニューバー［ツール］＞［オートコレクトのオプション］

デフォルトのままだとWordがおせっかいにやらなくて良いところを勝手に直したりするので、自分が欲しいと思う機能以外は片っ端からチェックをオフにするのが良いでしょう。例えば、言語学の論文を書くなら、「先頭の文字を大文字にする」設定はマイナスなので切っておくと良いでしょう。序数の「th」を上付きにするのも、学術論文では一般的ではありませんので、切ると良いでしょう。他にも、［入力オートフォーマット］の「箇条書き」あたりも便利ですが、その便利さが逆に使いづらいと感じる人もいるでしょう。そういう場合はオフにしておくと良いかもしれません。

1.2
編集記号を表示する

［環境設定］メニューの［表示］の「編集記号の表示」で、「すべて」にチェックすることをお勧めします。編集記号が表示されることにより、書式設定の不整合性などが発見しやすくなり、都合の良いことがいろいろあります。Word初心者を脱したいならば、「編集記号」は表示したままで文書を作成するのが近道です。
第2章　文書の書式設定

さて、ここから書式設定の話に入ります。ここでは余白、フォント、インデントなど、基本的な設定を説明します。

2.1 文字数と行数

［文字数と行数］において［行数だけを指定する］をチェックし、22行に設定します。
· Windows版：［レイアウト］タブの［ページ設定］のゾーンの右下の小さなボックスをクリックして［文字数と行数］タブ。（あるいは、同じく［レイアウト］の［行番号］のプルダウンメニューの［行番号オプション］を開いて、［文字数と行数］タブを選ぶ）
· Mac版：メニューバー［フォーマット］＞［文書のレイアウト］＞［文字数と行数］

卒論の手引きでは字数も設定するように書いてありますが、字数を設定すると、日本語は良いですが、英数字がまじったときに英数字も含めて設定した字数にあわせようとするので、英数字の字と字の間が広くなり、間延びしたみっともないことになってしまいます。将来皆さんが作家や記者になって、字数によってお金をもらうような原稿を書く場合は、文字数を設定しなければなりませんが、そうでなければ、文字数設定をせず、フォントの大きさと余白の組み合わせで文字数を設定した方が断然見栄えが良い文書になります。

2.2
フォント設定

次に、以下のメニューを開きます。
· Windows版：［ホーム］＞［フォント］のゾーンの右下にある、なんでこんなに小さいんだというほどに小さいやじるし[image: image1.png]


をクリック
· Mac版：メニューバー［フォーマット］＞［フォント］
［日本語用のフォント］を「ＭＳ 明朝」（注：［ＭＳ Ｐ明朝］ではありません）の［11ポイント］に、［英数字用のフォント］を「Times New Roman」（または「Century」）に設定します。
なお、設定とは関係ありませんが、日本語においては「斜体」は使わないでください。欧文フォントと違い、日本語フォントは斜体になることが想定されていないので、斜体を使うときれいな見栄えになりません。また、論文では丸囲み数字を使うことは一般的ではありませんので避けましょう。

2.3
余白など

余白設定はデフォルトのままで良いでしょう。
2.4
ページ番号

ページ番号は［挿入］メニューの［ページ番号］で挿入します。下中央につけると良いでしょう。
Abstractの場合は、ローマ数字でページ番号をつけます。［挿入］メニューの［ページ番号］の中にある［書式］ボタンをクリックし、［番号書式］を設定することにより、ローマ数字によるページ番号付けを行うことができます。
第3章　章立て
章のタイトルは中央寄せにし、太字にします。章番号は「半角英数字」にします（漢数字や全角英数字でもかまいませんが）。章ごとに改ページをしてください。この点「卒業論文集」収録論文のスタイルとは異なりますので注意してください。また改ページは必ず［挿入］メニューから［改ページ］を挿入してください。Enterキーを何発か押して無理矢理改ページさせるのは駄目です。後で編集したときにズレてしまう可能性が高いからです。

なお、序論と結論には章番号を振る必要はありません。

章タイトルの下の本文とはスペースを空けません。また、章タイトルの直下の段落も1文字字下げします。

節は中央寄せにも太文字にもせず、また、節のタイトルと前の段落との間隔は1行空けとします。 

第4章　やってはいけないこと
最後に、一般論として、ワープロ文書におけるレイアウトで「やってはいけない」基本的なことを述べて終わりたいと思います。社会に出て文書を作成するときの基本となることですのでしっかり学習するようにしてください。

4.1
スペースでレイアウトしてはいけない

スペースキーを打って語句や表題などをレイアウトしようとする人がいます。これは絶対にやってはいけないことの基本です。というのも、これをやると、ちょっと文字を加えたり減らしたり、フォントの大きさを変えたりしただけで、あっという間にレイアウトが崩れてしまうからです。こういう「被害」を最小限にとどめるため、スペースによるレイアウトは厳禁です。

語句などを中央寄せにするには、中央寄せボタン、右寄せにするには右寄せボタンを使いましょう。これらのボタンを使えば、余白やフォントの大きさをどう変更しようが、レイアウトは崩れません。
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また、言語学の例文などは、タブを活用しましょう。スペースで揃えるのには限界があります。

悪い例（スペースで揃えると微妙なズレが生じる）：

(1)      a.   I love music.

           b.   I like music

           c.   I am fond of music.

          d.   I don’t like linguistics.

良い例（タブを利用。ぴったり揃う）：
(1)
a.
I love music.
b.
I like music
c.
I am fond of music.
d.
I don’t like linguistics.

4.2
改行を連発してレイアウトしてはいけない

ページの変わり目がちょっと不細工なので、特定の段落から先は次のページにまわしたい…そんなとき、あなたはどうしていますか？ 次のページに移したい段落が次のページにまわるまでEnter（Return）キーを連打していませんか？ このように改行を連発してレイアウトするのも、スペースを連発してレイアウトするのと同様、御法度です。なぜなら、後で文書を編集して行を減らしたり増やしたりすると、すぐに改行位置がズレてしまうからです。［挿入］メニューから［改ページ］を選択して改ページしましょう。

4.3
段落間改ページ禁止処理

上で「改ページ」を使うやり方を説明しましたが、本当は「改ページ」もあまり使うべきではありません。なぜなら、後で文書を編集して行数が増減した結果、レイアウトを良くするために入れた「改ページ」が逆にレイアウトをみっともないものにすることがあるからです。

例として「改ページ」を入れたくなるシチュエーションを考えてみます。典型的なのは、章や節の開始がちょうどページの一番下に来てしまうパターンです。例えば、「第3章」のタイトルを入力して、次に本文を入力したら、章タイトルだけがページ最下層に残り、本文が次のページの先頭からスタートしてしまった。これはみっともないですね。

これを解決するために貴方ならどうしますか？ 「改行キーを押そう」…おっと、前に書いたようにそれは駄目ですよ！ もし後で文書を編集して、問題の章以前の行数が減った場合、せっかくの「改行によるレイアウト」も役に経たなくなるかもしれません。たとえば改行キーを余分に入れて改ページ位置を直したとしても、後で行数が減ったら、改行キーを増やしたことが無駄になり、もとのとおり、おかしな改ページ位置になってしまうかもしれません。

「じゃあ、章タイトルの前に改ページを挿入すれば良いだろう」…進歩した貴方はそう思うかもしれません。確かに、章タイトルの前に改ページを入れれば、章タイトルも本文も次のページにまわり、問題は解決します。また、問題の章の前の文章がちょっと減っても改ページ位置は変わりません。めでたしめでたし？ しかし、もし後で文書を編集して、問題の章の前の行数が増えたとしましょう。そして問題の章の前の段落の終わりが次のページの先頭に来てしまったら？ そこには「改ページ」が挿入されているため、ほとんど白紙のページができあがってしまいます。

もちろん改ページをまた削除すれば問題はないのですが、いちいちこういうことをやるのは効率的とは言えません。また、見落としが起こるかもしれません。

ではいったいどうすればいいのか？

答えは、「章タイトルと直下の段落の間で改ページしてしまうことを禁止」すれば良いのです。そのやり方は、章タイトルのところにカーソルを置いた状態で、Windows版なら［レイアウト］の［段落］ゾーン右下の極小矢印をクリック、Mac版なら［フォーマット］メニューの［段落］を選び、［改ページと改行］メニューの中の「次の段落と分離しない」をチェックします。これだけです。

こうすると、当該の章タイトルと次の段落がページをまたがることは絶対になくなります。そして、後で文書を編集して、当該の章の前の文章の量が増えようが減ろうが、改行や改ページでレイアウトしたときにおこるような不具合は起こりません。

4.5
中級者へのステップ：「スタイル」

これらのことをもっともっと突き進めて文書作成の技術を上げようとすると、必ず「スタイル」の利用法をマスターする必要が出てきます。「スタイル」を使えば、設定を一括して管理できます。本稿では解説しませんが、中級者はスタイルの利用法を学んでみると良いでしょう。

結論

本文書では、卒業論集の書式の設定を説明したあと、最後の章で、文書をレイアウトする際の一般的な注意事項を挙げました。卒論執筆にとどまらず、ワープロ原稿の作成一般について、もし少しでも学ぶことがあったならば幸いです。

※参考文献も改ページしてください。

※以下、参考文献の例を挙げますが、文学の場合、研究対象のテクストである「第一次資料」と、評論や研究書である「第二次資料」に分けるのが通例です。文化や英語学は作品研究ではありませんので、分けなくても良いのが普通ですが、参考文献に研究論文の他にデータ資料・史料がある場合は、両者を分ける方がいいでしょう。その場合、研究論文を先に置き、資料・史料を後におきます。

※その他、年代の配置など、細かい書式については、様々なバリエーションがあり得るので、MLAハンドブックや手持ちの研究書の書式を参考にしたり、指導教員に相談してください。

参考文献（文学）

第一次資料

Dos Passos, John. Manhattan Transfer. New York: Harper & Brothers, 1925.

William, Shakespeare. Julius Caesar, 1599. Oxford University Press, 1984.

福田恆存訳『ジュリアス・シーザー』新潮社、1968.

第二次資料

プルターク（河野与一訳）『プルターク英雄伝』岩波書店、1956.

中野好夫『シェイクスピアの面白さ』新潮社、1967.

小津次郎編『シェイクスピア作品鑑賞辞典』南雲堂、1997.

アラン・ブルーム（松岡啓子訳）『シェイクスピアの政治学』信山社、2005.

梅宮創造『はじめてのシェイクスピア』王国社、2002.

参考文献（文化）
Bates, Daisy. The Long Shadow of Little Rock. Fayetteville: University of Arkansas Press, 1986.

Counts, Will. A life is More Than a Moment: The Desegregation of Little Rock’s Central High. Bloomington: Indiana University Press, 1999。

Pattillo Beals, Melba. Warriors Don't Cry. New York: Simon Pulse, 1994. 

木下尚一、有賀貞、志邨晃佑,平野孝編『史料が語るアメリカ』（株式会社有斐閣、1989）

猿谷要『歴史物語アフリカ系アメリカ人』（朝日新聞社、2000）

ヒュー・クラウト（中村英勝訳）『ロンドン歴史地図』（東京書籍、1997）
本田創造『アメリカ黒人の歴史』（岩波書店、1964）

参考文献（英語学）

Clark, Eve V. and Clark, Hervert H. 1979. “When Nouns Surface As Verbs.” Language 55: 767-811.

Pustejovsky, James. 1995. The Generative Lexicon. The MIT Press, Cambridge, MA.

影山太郎. 1999. 『形態論と意味』 くろしお出版、東京.
金田一春彦. 1950. 「国語動詞の一分類」『言語研究』15: 48-63.
ピンカー、スティーブン（著） 椋田直子（訳）. 1995. 『言語を生み出す本能（上・下）』日本放送出版協会、東京.
12
5

