
論文作成時の図およびグラフの挿入方法 
１．「ツール」→「ユーザー設定」→「コマンド」タブ→「挿入」→「横書きレイアウト枠

の挿入」アイコンをドラッグ＆ドロップで表示する。 

ドラッグ＆ドロップ

 
 
２．横書きレイアウト枠の挿入アイコンをクリックして，文章中にレイアウト枠を作成。 

 
 



３．作成したレイアウトに図（表）および図（表）の説明をいれる。図（表）の説明が 1
行の場合は中央揃え，複数行になる場合は両端揃え（左詰め）する。また，1 つのレイアウ

ト枠に対して，複数の図（表）をいれる場合は，フォントサイズ 9pt で 1 行あける。 

 
 
４．レイアウト枠の罫線を消したい場合は，レイアウト枠上で右クリック→「線種とペー

ジ罫線と網かけの設定」→「罫線」タブの種類：罫線なしを選択 

この枠上を
クリック！！

 



５．レイアウト枠を選択しておき，「書式」→「段落」→「インデントと行間隔」タブのイ

ンデント→「1 行の文字数を指定時に右のインデント幅を調整する」のチェックをはずす 

チェックはずす！

 
 
６．レイアウト枠の位置を左上に決める場合，レイアウト枠上で右クリック→「レイアウ

ト枠の書式設定」で図のような設定にする。 

 



７．ぴったりと左上に位置決めされる。 

 
 
８．レイアウト枠の右下に位置決めする場合図のように設定。 

 



９．ぴったりと右下に位置決めされる。 

 
 
１０．また，挿入した図の余白が大きい場合，対象の図上で右クリック→「オブジェクト

の書式設定」→「図」タブのトリミング範囲でトリミングを行う。 

 
 
以上のようにレイアウト枠を使えば，位置を綺麗に指定できる。 


