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【一太郎2021編】
ほかの文章を引用してルールに従って簡単に文書に貼り付けるマル秘テク

レポートや論文の作成などで、ほかの文書から文章をコピーして貼り付け、引用すること
があります。引用文の長さに応じて「」でくくったり、文章全体を字下げしたりすること
が一般的なルールですが、「引用として貼り付け」を利用すれば、ルールに従って引用文
を貼り付けられ、出典を追加することも簡単です。

1．別の文書などで引用したい文章を選択し、［Ctrl］＋［C］キーを押してコピーします。

↓
2．作成中の文書に切り替え、引用文を貼り付けたい位置にカーソルを置いて［編集－形
式を選択して貼り付け－引用として貼り付け］を選択します。

↓
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3．［引用として貼り付け］ダイアログボックスが開くので、貼り付け方法を選択します。
ここでは次のように設定します。
・［段落として貼り付け］を選択
・［段落スタイル］で任意のスタイルを指定する
・［出典を追加する］をオンにする
・出典の挿入方法を指定する
・［括弧］で出典を囲む括弧の種類を指定する
設定できたら、［出典文章］をクリックします。

↓
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4．［出典］ダイアログボックスが開きます。作成している文書に応じて［種類］と［形
式］を選択します。著者や書名、発行者などの情報を入力します。出典情報が自動成
形され、プレビューに表示されます。最後に［OK］をクリックします。

↓
5．［引用として貼り付け］ダイアログボックスに戻るので、［OK］をクリックします。

↓
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6．カーソル位置に、引用文や出典が挿入されます。
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また、Webページの文章をコピーして引用文として貼り付けることも可能です。

1．［Ctrl］＋［V］キーを押してた貼り付けを実行すると、引用として貼り付けるかどう
か選ぶメッセージが表示されます。［はい］をクリックします。

↓
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2．コピーしたページのURLと日付が出典に入力された状態で［引用として貼り付け］の
設定を始めることができます。

↓
3．必要な設定をしたら［OK］をクリックします。

↓
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4．カーソル位置に、引用文や出典が挿入されます。


