
基礎現代文化学
情報技術演習 第2回

文書の作成：文書の構造と意味



コンピュータ上で用いられる文書の形式（１）

テキストファイル：フォント（活字の形）・文字サイズなどの情報をもたない
文字データ。最も基本的な文書ファイルであり、通常特別なソフトウエア
を必要としない。拡張子は[.txt]

リッチテキスト：文字自体の情報のほか、フォントや文字サイズの情報も
含む。マイクロソフト社が公開。拡張子は[.rtf]

PDF：アドビ社による電子ドキュメントのフォーマット。Webでの情報公開
などによく用いられる。ファイル容量を小さく出来る、無料閲覧ソフト
（Acrobat Reader）により様々なOSで閲覧できるなどの利点を持つが、
内容の編集はあまり考慮されていない。拡張子は[.pdf]



コンピュータ上で用いられる文書の形式（２）

ワード：マイクロソフト社のワープロソフト「Word」で用いられる形式。事実
上の世界標準と言ってよい。拡張子は[.doc]

HTML：Hyper Text Markup Languageの略。文書ファイル同士や画像
ファイルなどの関連付け・相互参照（いわゆる「リンク」など）が可能となっ
ている。Webホームページの作成に広く用いられている。拡張子は
[.html]

その他、使用するソフトウエアによって固有のファイル形式を持つものが
少なくない。コンピュータで扱われるファイル形式にはそれぞれ特徴があ
り、それぞれの利点・欠点を理解して適切なファイル形式を選択すること
が重要。



文書ファイルに含まれる情報

例：リッチテキスト（.rtf）で保存したファイルをテキストエディタ（NotePad）
で開くと・・・

リッチテキスト形式に限らず、フォントや文字サイズ、文字色など様々な
情報がファイル内に埋め込まれていることを確認できる。

リッチテキスト形式を閲覧できるソフトでの表示 テキストエディタでの表示



文字コードと改行コード（１）

コンピュータ上でやりとりされる文字は特定の「文字コード」によって表さ
れている。文字コードが想定されているものと異なると、正常な表示がで
きない場合がある（いわゆる「文字化け」）。

よく用いられる文字コード
◆ＪＩＳコード：インターネットでよく用いられる文字コード。

◆シフトＪＩＳコード：Microsoft社によって制定された文字コード。Windows、
Macintoshなどで使用されている。

◆ＥＵＣコード：日本語UNIXで使用されている文字コード。

◆Ｕｎｉｃｏｄｅ：ユニコード･コンソーシアムによって制定された世界統一文字コード。

世界中の文字を表現できるよう制定が進められている。



文字コードと改行コード（２）

改行コードは、テキストファイル中で「改行」を指示する文字コードのこと。
文字コードの体系には依存しないが、OSによって異なる形式が採用され
ている。

多くのWebブラウザやソフトウエアは全ての改行コードを認識できるが、
一部プログラムなどでは認識できない場合があるので注意が必要。

各OSで用いられる改行コード
◆UNIX：LFコード

◆Macintosh：CRコード

◆Windows：LF+CRコード

文字コード･改行コードについて詳しくはhttp://ash.jp/code/
またはWikipediaで「文字コード」を検索して参照



練習問題

様々な文字情報（フォント･文字サイズ・文字色など）を含むリッチテキスト
形式の文書ファイルを作成し、テキストエディタで開いてみましょう。

テキストエディタで開いたファイルの中身を変更し、書き込んだ文字を変
更してみましょう。



文書の作成--形式と意味

文書はどのような要素で構成されているだろうか？

◆題目（タイトル）

◆著者名（作成者名）・日付など

◆章・節・小節

◆段落・箇条書き

◆図・表

◆脚注

◆参考文献

文書の構成要素はこの他にも数多くある。また、すべての要素を含むわ
けではない（必要に応じて取捨選択）



文書の構造と書式

文書の構造・形式に対応した「書式」を理解する。

文書の「見た目のカタチ」と「意味」の対応

- フォント・文字サイズ・文字色等々、外観⇔意味、の対応を考える

- 文書作成のためのソフトウエアには、共通して使用される書式が用意さ

れている

［練習］

Microsoft Wordを起動し、どのような機能が用意されているかそれぞれ

の意味合いを考えながら実際に試してみましょう。



図や表、グラフ等の利用

必要な情報を適切な手段・形式で伝達する手段の一つとして、図や表、
グラフなどがある。

図・表・グラフの利点

- 視覚的に分かりやすく伝達

- 冗長な文章の排除

- 特徴の抽出

ほかにも様々な利点がある。それぞれの特徴を把握し、適切なものを選
択するとよい。



練習問題

Microsoft Excel を用いて表・グラフの作成をおこなってみましょう。

見せたい（伝えたい）情報によって適切な表・グラフを選択すること。

◆グラフの種類と用途について調べてください。

◆Webから何らかの数値データを入手し、適切な表・グラフにしてみてくだ

さい（データの量が多い場合は一部で構いません）。

- Excelの使い方についてはWeb検索などで紹介されているページを探して

みてください。



HTMLとタグ（１）

Wordなどのワープロソフトでは、ソフト上の操作で文書ファイルの中に

様々な情報（たとえばフォント・文字サイズなど）を埋め込んでいる。

ホームページ作成に広く使用されるHTMLファイルでは、文字や文章など

を操作する「命令」を手書きでファイル内に書き込む（埋め込む）ことがで
きる。

文書を操作する命令文を「タグ」といい、<>で囲まれた文字列である。タ

グを使うことによって、文字を大きくしたり、色を変えたり、リンクを張った
りといった文書の操作ができる。



HTMLとタグ（２）

Internet Explorerの「表示」メニューから「ソース」を選んで、実際に.html
ファイルがどのように記述されているか確認してみてください。

[練習]
テキストエディタを使用して簡単なHTMLファイルを作成し、Webブラウザ

で閲覧してみましょう。

※参考 – はじめてのホームページ講座

http://www.hajimeteno.ne.jp/index.html
タグ辞典などもあって非常に参考になります。

http://www.hajimeteno.ne.jp/index.html


HTMLのソースファイル（例）



HTMLの表示サンプル



今回の課題

今日の演習で学んだ事を生かしてレポートを作成してください。

Word等で作成しても、HTMLで記述してホームページとして作成しても構

いません。

◆演習で扱うテーマの決まった人：そのテーマについて

◆まだ決まっていない人：前回のレポートをより詳細に

文書の構成・形式・図表の利用などを念頭に置き、読みやすく分かりや
すいレポートに仕上げる練習をしましょう。
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