
Wordの使い方 1　原則・ガイド
グラフィック基礎　Word基礎
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妖怪を見つけたら、まず写真を撮ります。うまく撮影できた
ら「お友達になろうよ」って声をかけてみてください。そのと
きに妖怪の好きなものをちらつかせると成功する確率が高くな
ります。友達になれたら楽しい一日を過ごせます。 
でも騙されないように注意してね！ 

あなたの誕生日から6940日経った頃、 
板橋区本町、仲宿付近 

妖怪に出会えそうな日 
 

あたしの名前は「クモカオリン」生まれたのは四百年ほど前の板
橋宿。中山道を行き交う人々を目当てに巣を作り、罠を仕掛けて懐
のものを狙うのがあたしの本性なのさ。三百歳の頃まではこの宿も
多くの人間どもで賑わっていた。品川宿、千住宿、内藤新宿に並ぶ
宿場だったのさ。江戸から京に上る奴、江戸に帰ってくる奴、見送
りの奴、そんな奴らの中で間抜けな奴が罠に引っかかる。上宿と仲
宿の境目、石神井川に架かる板橋の袂があたしの根城さね。 

 

ボクの名前は「フェイスハッコ」いわゆる外来種です。故郷は北
アメリカ大陸、マサチューセッツ湾。ボクの寝ぐらは捕鯨船だった。
クジラをかじるのが大好きなんだ。ある日、ボクの乗った船が日本
に寄港したとき同乗していた日本人の背中に隠れて上陸したんだ。
それ以来、日本の捕鯨船に住み着いていたんだけど、段々と捕鯨船
が少なくなって今では船に乗ることもなくなってしまった。クジラ
もずっと食べていない。何だか寂しいよう！ 

Facehako Kumokaorin 

板橋 妖怪物語 
 板橋にはカワイイ妖怪たちが 

いっぱい住んでいる 
探し出して友達になると 
楽しい一日になるよ 
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■ページ設定 
A4：210mm*297mm 
余白：上下左右12mm 

■テキストボックス 
図形の塗りつぶし：なし 
図形の枠線；なし 
余白：上下左右0mm 
文字列の折り返し：前面 
ページ上の位置を固定 

■写真 
文字列の折り返し：前面 
ページ上の位置を固定 

■図形 
文字列の折り返し：前面 
ページ上の位置を固定 
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ポスター、名刺など複数ページではないものの原則。 

●写真 
タテヨコ比を守る。必要に応じてトリミングする。 

●テキスト 
テキストボックスを使い、行間は固定値を使う。 

●オブジェクト 
「文字列の折り返し」は前面にし「ページ上の位置を固
定」にする。 

オブジェクトとはテキストボックス、写真、図形など挿
入されたものの総称である。

既定では上35mm、下、左右ともに30mmであるが、上
下左右ともに12mmにする。余白の設定画面では12mm
と表示されるが、リボンから「余白」をクリックすると
上下左右ともに11.99mmと表示される。これはWordが数
字をmmからポイントに置き換えて計算し、mmに置き換
えて表示するためで気にしないこと。ちなみに1ポイント
は1/72インチで、1インチは25.4mmだから25.4/72mmと
なり割り切れない数字になるためである。

最初に余白を決める。 

手紙、レポート、報告書、小説などは余白が広めで、雑
誌、チラシ、ポスターなどは狭めにする。テキストボッ
クスは余白に合わせて配置する。写真やイラストは余白
に合わせるか余白なしで配置することもある。 

｜レイアウト＞ページ設定＞余白＞ユーザー設定の余白
｜を選択するか「ページ設定」項目の右下のダイアログ
ボックスをクリックします。

余白を決めたら、ガイドの線を引く。｜挿入＞図形、線
｜を選択し、「図形のスタイル」で青い線を選択する。
Shiftキーを押しておいて左上の余白を示す折れ線のあた
りからほぼ垂直にドラッグして線を引く。Shiftキーを押
していれば正確に垂直、水平、45度にできる。位置は後
で微調整する。「図形の枠線」から0.5ptを選ぶ。 

「文字列の折り返し」から背面にする。 

グリッド線を表示させてもいいのだが、表示させるとグ
リッド線にオブジェクトが吸着するので好きな位置に配
置するのが難しくなる。
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グラフィック基礎　Word基礎

オブジェクトをリスト表示するとそれぞれのオブジェク
トの名称を編集できる。

｜描画ツール又は図ツール＞書式＞配置＞オブジェクト
の選択と表示｜をクリックするとオブジェクトのリスト
が表示される。オブジェクトは「文字列の折り返し」の背
面が下に全面が上に表示され、さらに作成された順に下
から上へと表示される。「前面へ移動」「背面へ移動」で
も順番が入れ替わる。文字列の折り返しの「前面」「背
面」とはテキスト入力エリアの前か後ろかという意味で、
「背面へ移動」は「前面」の中で背面へ移動するだけであ
る。同じような言葉が違う意味で使われていることも多
いので注意する。

複数のオブジェクトをグループ化することもできる。 

リストの右側にある「目」のアイコンをクリックするこ
とで非表示にすることができる。非表示にするとオブ
ジェクトをクリックできない。複数のオブジェクトが複
雑に配置されている場合など、編集作業を効率化できる
便利な機能である。

Wordの使い方 1　原則・ガイド_2

線をコピー貼り付けし、横の線も同じように描く。上下
左右に線を引けたら、500％に拡大して微調整する。線を
選択して矢印キーで移動することもできる。移動する距
離は拡大率によって異なり、拡大率が高いほど微調整で
きる。 

矢印キーでの移動は上に5回移動し、下に5回移動した場
合、元の位置に戻らないことが多い。これはWordの癖だ
と思って気にしないこと。ある特定の拡大率とWindows
のスケーリングの組み合わせで元に戻るが、計算が面
倒。
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Wordの使い方 2　テキストボックス
グラフィック基礎　Word基礎

テキストボックス内の余白設定。 

｜描画ツール＞書式｜の「図形のスタイル」の右下ダイア
ログボックスをクリックする。「図形のオプション」と
「文字のオプション」がるが、どちらを選択しても良い。
「図形のオプション」では上の方に並んでいるバケツと五
角形と十字のアイコンのうち右側のアイコンを文字のオ
プションの場合も A A A と並んでいるアイコンの右側のア
イコンを選択する。表示される内容は「図形のオプショ
ン」も「文字のオプション」も同じ。上下左右の余白を
0mmにする。

テキストボックスを選択し、文字列の折り返しを「前面」
にし、「ページ上の位置を固定」にチェックを入れる。そ
うしないと通常のテキストエリアに改行を入れたり、改
行を削除するたびに上下に移動してしまう。 

図形の塗りつぶし、図形の枠線をそれぞれ「なし」にして
おく。

行間の設定 

ボックス内の文字列を選択し、｜ホーム｜の「段落」右下
のダイアログボックスをクリックする。配置を「両端揃
え」に、行間を「固定値」に間隔を18ptに設定する。 

行間の設定はフォントの大きさやフォントの種類、タイ
トル、見出し、本文などの要素によって頻繁に変更する
ことになるので慣れておくこと

｜挿入＞テキストボックス｜から「シンプルテキストボッ
クス」を選択する。適当な文字列を入力する。改行を入れ
ないこと。

3_3



グラフィック基礎　Word基礎

段落ダイアログで配置（行揃え）行間の間隔を設定する。 

文章で最初の行が1文字下がっているテキストは「インデ
ント」で最初の行を「字下げ、1文字」に設定する。決して
スペースを入れてはならない。

「板橋妖怪テキスト」ファイルを開き、必要な文章をコ
ピー貼り付けする。 

「板橋妖怪説明X.pdf」の指定に従ってフォントと大きさ
を設定する。

タイトルなど1行で収まるテキストは行間間隔をフォント
の大きさに近づける。 

固定値の場合、1行目の上端がおおよそ行間間隔の値と
フォントの大きさの差分近く空いてしまう。あまり開か
ない方がレイアウトしやすい。理屈上は50ptのフォント
は行間間隔が50ptでいいことになるが、実際には文字の
上の方が切れてしまう。20pt以下の文字であれば1ptを足
した行間隔に、それ以上は文字の大きさの5〜10%程度を
足した間隔にする。左の図は文字の大きさ40pt、行間間
隔40、42、64ptの例である。 

テキストボックスを挿入して色々な設定をするのは面倒
なので、設定済みのテキストボックスをコピーして貼り
付け、9個のボックスを作る。

Wordの使い方 2　テキストボックス_23_4



Wordの使い方 3　画像・背景削除
グラフィック基礎　Word基礎

画像を挿入し、レイアウトオプションで「前面」にし、
「ページ上の位置を固定」にする。この画像の背景を切り
抜いて透明にする。

画像処理で邪魔にならないよう「すべて非表示」を選択す
る。これで誤って削除してしまうことがなくなる。

｜図ツール＞書式＞調整＞背景の削除｜をクリックす
る。 

「修正」をクリックするとシャープネス、明るさ/コント
ラストの調整をすることができる。表示されたダイアロ
グの最下部にある「図の修正オプション」をクリックする
と「図の書式設定」というサイドバーが表示され、より詳
細な調整ができる。 

テキストボックスの設定が終わったら、｜レイアウト＞
配置＞オブジェクトの選択と表示｜でサイドバーを表示
する。
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グラフィック基礎　Word基礎

「保持する領域としてマーク」をクリックし、残したい部
分をドラッグする。ここではお面の右側、右腕の袖、袖
から出ている右手など。

表示されている四角を拡大し、残す範囲を広げる。

次に「削除する領域としてマーク」をクリックし削除した
い部分でピンクになっていない所をドラッグする。1回で
決まらないことが多いので、ドラッグする範囲を変え
て、保持と削除を繰り返す。 

切り抜きに適した画像と適していない画像がある。被写
体と背景に色の差や明るさの差がある画像、輪郭がくっ
きりとしている画像が適している。 

「背景の削除」をクリックすると左の様な状態になる。
ピンクになっている部分が削除されるので修正してい
く。

Wordの使い方 3　画像・背景削除_23_6



グラフィック基礎　Word基礎

切り抜いた画像より背面になっている。切り抜いた部分
が透明になっていることがわかる。

次の画像を挿入する。レイアウトオプションで「前面」
を選択。挿入された順番で上に重なるので切り抜いた画
像は見えなくなる。挿入した写真を選択し、｜図ツール
＞書式＞背面へ移動｜から「最背面へ移動」を選択す
る。オブジェクトが多い場合、単に「背面へ移動」だと
直下のオブジェクトの背面に移動するだけなので思った
位置に行かないことが多い。またこのオブジェクトは
「前面」配置されているので非表示のオブジェクトも含
めて前面の最背面に移動される。

最後の画像を挿入する。オブジェクトを「すべて表示」
にすると最初と最後の画像がテキストボックスより前面
（上）になっていて、一部のテキストが隠れている。 

3枚の画像を同時に選択し、最背面へ移動する。

満足のいく結果になったら、「変更を保持」をクリック
する。

Wordの使い方 3　画像・背景削除_33_7



グラフィック基礎　Word基礎

最後に図形に重なっているテキストの色を白にし、ガイ
ドを非表示にして保存する。 

最後に図形を挿入し、「前面」に配置し、「最背面へ移
動」する。図形の塗りつぶしで色を選択し、図形の枠線
をなしにする。テキストと図形の縦幅のバランスが広す
ぎず、狭すぎないよう調整する。図形の大きさは「サイ
ズ」で数値入力することもできる。ただし、入力した値
通りではなくポイント換算の近似値になる。図形の上端
と右側の画像の上端を揃える。 

画像やテキストボックスの空きなど全体のバランスを調
整する。

• • • • • • • • •

• • •

それぞれの画像をトリミング、拡大縮小、移動などして
体裁を整える。何度か繰り返さないと思うようなレイア
ウトにならない。必要ならガイドを背面に追加する。

Wordの使い方 4　仕上げ3_8



3 Wordの使い方 5　PDF保存
グラフィック基礎　Word基礎

Macの場合はファイルからプリントを選択する。プリン
ト設定画面の左下、「PDF」から「PDFとして保存」を選
択する。その後、ファイル名を入力して保存場所を指定
する。

保存する場所を指定し、ファイル名を入力。「ファイル
の種類」でPDFを選択する。

ガイドを非表示にしたのを確認してリボンからファイル
タブをクリックする。 

「名前をつけて保存」を選択する。
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