
【Word】参考文献の管理

Wordは参考文献管理機能があります。

それを使って、文献の引用や文献目録
の自動生成ができます。
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参考文献の管理 １

まず、文献を追加します。

① 「参考資料」タグの「引用文献と文献目録」にある「引用文献」の挿
入をクリックする

② 「新しい資料文献の追加」を選択する
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①



③ 参考資料の情報を入力する

④ 「OK」ボタンを押す

※ このページで紹介する方法の場合、情報を手動で入力する必要があります。文献が少量
の場合は大丈夫ですが、例えば文献数が100本以上になると、入力作業が大変になります。

この問題を解決するために、自動的に文献内容を生成するのに使うMendeleyという別のソ
フトウェアも利用可能です（別資料で紹介します）
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参考文献の管理 ３

もう一度「参考文献の挿入」をクリックすると、先ほど編集された文献
がリストに出現したことがわかります。
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参考文献の管理 ４

本文に相互参照の番号を挿入したい場合は、挿入したい場所にカーソル
を置いて、挿入したい文献を選択します。
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参考文献の管理 ５

結果は以下になります。
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参考文献の管理 ６

論文やレポートの最後に文献目録を表示したい場合は、「文献目録」を
クリックして、好きなスタイルを選択します。

これにより、文献目録が挿入されます。

7

[1]埼. D 鈴木, 参考文献の記述方法, 埼玉県: 埼大出版, 2016.

[2]玉..佐藤, 論文の書き方と参考資料, さいたま市:理工研出版, 2015.

[3]大.. めりん, 休日の過ごし方埼玉大学編, さいたま市: 人社研出版 ,2016. 

[1]埼. D 鈴木, 参考文献の記述方法, 埼玉県: 埼大出版, 2016.

[2]玉..佐藤, 論文の書き方と参考資料, さいたま市:理工研出版, 2015.

[3]大.. めりん, 休日の過ごし方埼玉大学編, さいたま市: 人社研出版 ,2016. 

[1]埼. D 鈴木, 参考文献の記述方法, 埼玉県: 埼大出版, 2016.

[2]玉..佐藤, 論文の書き方と参考資料, さいたま市:理工研出版, 2015.

[3]大.. めりん, 休日の過ごし方埼玉大学編, さいたま市: 人社研出版 ,2016. 



参考文献の管理 ７

結果は以下のようになります。

※ 文献目録に点線がありますが、印刷するときにはこれらの点線は表示され
ません。
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