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このテキストでは LibreOffice Writer を使った文書の作成について説明する。特に論文やレポートを

書く際に有用な機能に焦点を当てる。

1 文書の構造

一般に論文やレポートに書かれる文字には以下のような種類がある。

1. タイトル

2. 著者名

3. 章節の見出し

4. 本文

5. 引用

6. 脚注

こういった構造を明示化する機能が Writer には備わっている。

(1) タイトル、著者名、章節の見出し、本文など

ウィンドウの左上の「スタイルと書式設定」のアイコンをクリックすると文書の右側にスタイルの種類が現

れる（図 1.1 参照）。



書式を設定したい段落にカーソルを移動させ、設定したい書式名をダブルクリックすると、その段落にそ

の名前で登録されている書式が適用される。スタイルと書式が設定される対象は「段落」、「文字」、「枠」

（図表などを囲む枠）、「ページ」、「リスト」がある。スタイル設定対象は右側のウィンドウの鵜上部のアイコ

ン（図 1.2）で選択する。

図 1.1: スタイルと書式の設定

図 1.2: スタイル設定対象の選択



特定のスタイルの内容を変更させたいときは、そのスタイル名を選択、右クリックして「変更」を選択。スタ

イルの設定ウィンドウで設定を行う（図 1.3 参照）。スタイル名を右クリックして「新規作成」を選択すると、そ

のスタイルを元にした新しいスタイルを定義することができる。

(2) 章番号づけ

章節の見出しには自動的に番号をつけることができる。「ツール」→「章番号づけ」を選択すると番号づけ

のダイアログが表示される（図 1.4）。番号づけを行いたいレベルの見出しを選択して、番号づけのスタイル

を設定する。すると以後はそのレベルの見出しには自動的に番号がつけられる。すでにある見出しの前に同

じレベルの見出しを追加した時にはそれより後の番号が自動的に変化するので便利である。

図 1.3: 段落スタイルの変更



(3) 脚注

脚注を入れるときは脚注を入れたい箇所にカーソルを移動させて「挿入」→「脚注」を選択。脚注挿入の

ダイアログが現れたら、番号（自動で番号づけ）か文字（任意の文字を選択）か、脚注（ページの下部に注

が入る）か文末脚注（文書の最後に注が入る）を OK をクリック。脚注または文末脚注へのカーソルが移動

するので、注を書き込む。本文と注は番号をダブルクリックすることで移動できる。本文の注番号を削除する

と自動的に注も削除される。

脚注の番号も章番号と同様に自動的に管理される。

2 文書の体裁

文書全体の体裁は「書式」→「ページ」を選択して修正することができる。用紙サイズ、余白、行間などを

ここで設定する（図 2.1）。

図 1.4: 章番号づけ



3 図表の挿入

(1) 図の挿入

画像を文書内に挿入する際には、「挿入」→「画像」→「ファイルから」を選択する。すると画像ファイル選

択ダイアログが表示されるので画像を選択する。貼り付けられた画像にはキャプションをつけることができ

る。図を右クリックして「キャプション」を選択し、ダイアログに従う。すると自動的に番号がつけられる。番号

の後ろには図の説明を書き入れることができる。また図をダブルクリックすると大きさなどの設定ができる。

図の挿入と同時に自動的にキャプションをつけるには「ツール」→「オプション」で、ダイアログの左欄の

「LibreOffice Writer」の項目から「自動キャプション」を選んで、自動的にキャプションをつけたい対象

にチェックをつける（図 3.1）。

図 2.1: ページスタイルの設定



(2) 表の挿入

表を挿入するには「表」→「挿入」→「表」を選択し、ダイアログに従って行数、列数などを指定する。また

は表のアイコンをクリックしても表を挿入することができる。

図と同じようにキャプションをつけることができる。

4 相互参照

章、脚注、図表などには自動的に番号をつけることができたが、その番号を別な箇所で参照するには相

互参照機能を使うのが便利である。「挿入」→「相互参照」を選択する。すると図 4.1 のようなダイアログが

現れる。フィールドタイプとフィールド、挿入したい情報を選択すると文書のカーソル位置にその情報が挿入

される。このようにして挿入された参照は、参照元の情報が変更された時、それに合わせて自動的に変更さ

れる。例えば図 3 の図番号への参照をどこかに挿入した後で、図 3 の前に別の図を入れたとする。すると

図の番号が自動的に変更され、それまで図 3 だったものが図 4 に変更される。このとき相互参照を使って

挿入した番号は自動的に変更される。

図 3.1: 自動キャプション



図 4.1: 相互参照
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