汎用的レポートの書式（2005年6月作成）

汎用的なレポートの書式について

情報科学教室実習事務

黒崎　修

レポート課題について，特に教員から書式の指定がない場合どのように書くのが「読みやすいのか」をまとめました．レポート作成の参考にしてください．

1. ページ設定
ページ設定をするには下図の様に，ファイル　→　ページ設定　を選択します．
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　　行数を40行に変更します．
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　　次に，余白タブをクリックして余白の上下左右を25mmに変更して，OKボタンを押します．
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　　続いて，　表示　→　ヘッダーとフッター　を選択します．
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　　ヘッダーに課題の科目名と年度を書き入れます．
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　　フッターには，定型句の挿入でページ番号を挿入します．
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2. 表紙のタイトルと氏名
改行を2回してからタイトルを書き込みます．タイトルの文字の大きさは14ポイントで中央揃えにします．
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　　サブタイトルがある場合には前後に ― （ダッシュ）を挿入します．サブタイトルの文字の大きさは本文と同じポイントで構いません．
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　　サブタイトルの次の行に改行を挿入後，学籍番号と氏名を書き入れます．学籍番号と氏名は右寄せにします．
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3. 本文について
箇条書きや段落番号はWordの機能を使用して挿入しましょう． [image: image10.png]


 が段落番号，[image: image11.png]


は箇条書きを挿入するボタンです．挿入したい文章をマウスで範囲指定してから各ボタンを押すと番号や・が文頭に挿入されます．

4. グラフ・表
表をExcelから貼り付ける前に，背景の枠線を消しておきましょう．
Excelの　ツール　→　オプションを選択します．
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　　ウィンドウの表示タブを選択して，ウィンドウオプションの枠線についているチェックを外します．
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　　チェックを外して，OKボタンを押すと下図のように不必要な枠線が消えます．
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