
 

1.広報グループって何やってるとこ? 

 

 ▷今年度は 5名のメンバー 

 

 

 ▷会報作成 82、83、84 号の発行 

 

 

 ▷30 周年記念誌編集 

 

 

 ▷アンケートの実施 

 

 

 ▷本日の第２分科会担当 



 

2.会報作成マニュアルが私らのバイブル!! 

 

 

 

 

 

3.会報作成に必要な物 ハード編 

  ◇パソコン以外に何を使うの? 

 

 

 

休 憩 タ イ ム 

 

4.会報作成に必要な物 ソフト編 

  ◇あなたは Word 派? 一太郎派? 

   今日から２つのソフトの達人になろう!! 

 

 

 

 

5.質問タイム 

 

 

 

 

 

 

666．．．編編編   集集集   後後後   記記記 

 

 

 

 

（仲澤情報委員長より） 

kh@f-jimuken.cside.com 
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２つ並んだ図形  の下をそろえ ます。 

図形の調整→配置/整列→下揃え 

表題をオートシェイプ で装飾します。 

描画キャンバス→複数の図形をいじってグループ化 
するときに便利らしいです。 

図形をちょっとずつ移動 したいときはグリッド線 に… 

文字の背面にある図形を選択  したいときは図形描画ツ
ールバー の… 

図や写真の挿入の仕方 

①レイアウト編 →Word初期設定では行間挿入  にな

っていますが、会報作成では作業しづらいので前面  に変

更しておきます。 

ツール→オプション→編集と日本語入力→図を挿入/

貼り付ける形式を「前面」に変更。 

②貼付方法 →図の挿入 から行った場合と、他アプリケ

ーションなどでコピーしてWordに直接貼付  を行った場合

では、ファイルサイズ に違いが出ます。 

※図の圧縮ボタンは会報印刷に向かないので使用していま

せん。 

ヘッダー  とフッター を設定しておくと、次頁に同じ文

字列・図を表示したり、ページ番号を挿入したりできます。 

表示→ヘッダーとフッター 

段組 →特定の範囲だけを、２段組に設定します。 

セクションの区切り →違う書式と書式との境目で

す。 

段区切り →次の段に送る位置を指定します。 

簡単な名簿は表にしても良いけど、オートシェイプ 
にテキスト追加 してタブ で区切ってみました。 

文字の背面に色をつけるには 

①蛍光ペン（マーカー）→   全15色。塗り高は行間
に影響。検索機能。わりと簡単。 

②文字の背景の色 →色とりどり。文字高ピッタリ。 
罫線→線種とページ罫線と網かけの設定→網かけ 

③テキストボックス →色とりどり。形いろいろ。ちょっ
と手間がかかる。 

手っ取り早く仕上げたいなら・・・マーカー？ 

オートシェイプの塗りつぶし  に写真  を指定することに

よって、ふちを丸や星やハート等の形にすることが出来ま

す。 

Word2003までだと縦横比を維持するにはコツが必要です。 

ページ設定 
用紙や余白、行送り、フォントを設定します。 

県事務研会報は、余白18mm（20mm）行送りはMAX、

フォントは日本語用・英数字用ともにMS明朝10.5で作

成しています。 

テキストボックスのリンク を設定すると、

段組のような表現をすることが出来ます。写真や図

を多用したパンフレット作成などに向いています。 

これはワードアートです 

タイトルは表（セル）になっています。 
        

 

   

段落の左端を下げる→インデント 
行中の文字を指定した位置に揃えたい→タブ 
水平ルーラー に注目 

←これ 

Ｐ１３ 

Ｐ１４ 

Ｐ１５ 

※文字列の選択方法 

左余白クリック→行  選択 

＋Alt →ブロック 選択（四角形） 

一太郎の無いＰＣで、一太郎ファイルを開く方法 

①Word で一太郎ファイルを開く 

②一太郎ビューア（無料）をインストールする 
  開く→ファイルの種類ボックスで、一太郎のバージョンに

対応する オプ シ ョン ( 一 太郎 7(*.jfw;*.jvw) や一 太郎

8-12(*.jtd;*.jtt))を選ぶ。（一太郎コンバータ） 

どちらも形式を選択  してテキストだけ  を貼付しま
す。 

Ｐ１６ 

Ｐ１８ 

Ｐ１７ 

Ｐ１８ 

Ｐ１７ 

Ｐ１８ 

行間調整 →改行しないで行間だけを広げるには？ 

段落 →Wordでは段落記号から段落記号までを１つの段落

として扱います。 

段落内改行 とは？ 

Ｅｎｔｅｒ Ｓｈｉｆｔ＋Enter 

1 

Ｐ１３ 

Ｐ８ 

4 

5 

6 

7 

9 

10 

3 

2 
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13 

14 

15 
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 ページ設定 で「文字数を指定する」や「標準の文字数を
使う」だと、段組がうまく調整出来ないことがあります。 

「標準の文字数」だと行間が詰まりすぎる 

「文字数と行数を指定」だと段幅が調整できない 

行頭絵文字 

箇条書き「●」や「◆」や「・」などの文字を、  ぐりぐりなどの

図形に変えることができます。 

書式→箇条書きと段落番号→変更→箇条書きの書式

設定→行頭の文字→図… 

Wordでは罫線は、１本の縦線、横線というよりも、１つの

枠（セル）と考えたほうが理解しやすいです。表の作成 は

「セルの集合体」の挿入…という感覚でしょうか…？ 

①鉛筆 でセルを描く 

②表の挿入 から描く 

③文字列を表に変換  する 

行や列の幅の調整など、Excelの操作によく似ています 

行の高さは、文字列（段落）の行間で調整する方法もありま

す。 

ハイパーリンク（クリッカブルURLのこと）の青い下線

は会報の場合は必要ないので消します。 

自分でパソコンにインストールした特殊フォント を

使用したいときは、他ソフトなどで図形にして挿入した

ほうが良いと思います。 

名前を付けて保存→ツール→保存オプション→

TrueTypeフォントを埋め込む で保存すると、読み取り

専用ですが本来のフォントの形で表示できるようです。 

これはワードアート です。 

表の移動 

表のプロパティ→表→配置→左端からのイ

ンデント 

表のプロパティ→表→文字列の折り返し→

位置→水平/垂直方向の位置/基準を調整 

 

でも、微妙な位置決めが上手くいかないときは、

テキストボックスの中に表を挿入して… 

Ｐ１９ 

Ｐ２１ 

Ｐ１３ 

好みのクリップアート が見つからないときは、

オンライン で探してダウンロードします。 

レイアウトしたはずの図 が、ビョンビョン勝手に移動 しな

いようにするには… Ｐ１７ 
1 

4 

5 

6 

2 

3 

7 

置換 

句点 、 をカンマ ， に変えます。 

英数字間隔調整 

Wordの便利機能ですが、県事務研会報ではオフ

にしています。 

行頭1/2 

「 」や（ ）などが行頭にきている段落の字下げは

揃っていないように見えることがあります。 

書式→段落→体裁→文字幅と間隔→行頭の

記号を1/2の幅にする 

プロポーショナルフォント 

３文字だけ溢れちゃった…とか 

行間調整いろいろ。 

グリッド線に合わせ… 

書式→段落→インデントと行間隔→間隔→１

ページの行数を指定時に文字をグリッド線に

合わせる 

Ｐ１３ 

Ｐ１３ 

Ｐ１０ 
8 
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文書スタイル設定
字数、行数、用紙、余白、フォント、文字サイズ、ペ

ージ/ヘッダ・フッタの設定をする。

余白18㎜、フォントは和文・欧文ともにＭＳ明朝 10.5P。

Ｐ23・24

表示環境設定
編集しやすいように画面の表示設定をする。

別紙

目次の入力

行頭インデント→段落の行頭を揃える（４Ｃ）
タブ→文中の文字を指定した位置に揃える

Ｐ25

テキストの入力

他ファイルからコピーする場合は、編集→形式を選

択して貼り付け→テキスト形式を選択して貼り付ける。

行頭インデントを２Ｃに設定する。

標題の加工

①文字を修飾（HG正楷書体-PRO、太字、26.0P）

②レイアウト枠の作成をする。
③①の文字を枠内に貼り付ける。

④レイアウト枠スタイル変更をする。体裁で文字
揃え、行揃えを「中央」、ベース位置を「行中」にする。

③白楕円を作図し、文書下に配置する。

Ｐ27・28、別紙

ヘッダ、タイトル入力

ヘッダに直接日付と号数を入力する。
タイトル枠内は均等割付が設定されているので、編集す
るときは Ｆ２ キーを押す。

段組
２段組の設定をする。

Ｐ25

画像の挿入
会長顔写真、カット、役員集合写真を挿入する。

段区切り線を跨いで配置する時は、枠の規準を「固定」に

する。

画像のデータサイズを調整する。

Ｐ26・27

写真タイトルの挿入

①レイアウト枠を作成しタイトルを入力する。
②文字をドラッグし、その上で右クリックし「フォント・飾り」

を選択する。

③飾りタグで文字色「白」、飾り色、塗りつぶし「100％」と

設定する。

Ｐ27

組織表の作成

①レイアウト枠の作成をする。
②テキストを入力し文字揃えタブを設定する。
③行間の調整をする。
調整したい行の上の行をドラッグし反転させた状態で

画面左側の縦ルーラーを右クリックする。改行の選択肢

が出るので選択する。

④枠の大きさを調整する。

⑤●の字色を変える。

⑥組織表題名をレイアウト枠で作成する。

Ｐ27・28、別紙

役職名～氏名を修飾

14.0P にする。

簡易作図で太さの違う長方形

を合成させて作成

一太郎版
ＪＳフォントエフェクトツール 別紙
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読点（，）の置換
①編集→置換を選択します。

②検索方法を「文字→文字」を選択し、検索欄に『、』、置

換欄に『，』を入力する。

③必要に応じて「１つずつ確認しながら置換する」にチェッ

クを入れる。

④ 詳細 をクリックし、検索方向を「文書頭から文書末方

向」にし文書頭から置換をクリックする。

⑤レイアウト枠内は検索されないので、それぞれ置換操

作を行う。

「人ひとヒト」タイトル欄入力

№、学校名、氏名を入力する。

画像の挿入
顔写真、カット、罫線イラストを挿入する。

顔写真は切り抜きパターンを「円」にして挿入する。

画像のデータサイズを調整する。

Ｐ26・27

行間の調整
「ほっとらうんじ」のタイトル行と本文の間の行間を

調整する。

タイトル行を選択し、縦ルーラー上で右クリックする。

任意改行8.0㎜に設定する。

別紙

「人ひとヒト」テキスト欄入力

本文を入力（挿入）し、２段組にする。
Ｐ25

「ほっとらうんじ」テキスト入力

①タイトル、本文を入力する。

②タイトル行を修飾する。（HGS創英角ポップ体、斜体、

14.0P、影文字を付ける）

③本文のフォント、ポイントを変更する。（HG丸ゴシック

M-PRO、10.0P）

④２コマ目以降は書式コピーをして文字修飾を整える。
・コピー先の文字列をドラッグする。

・「フォント・飾りコピー」を選択し、コピー元の文字列

をクリックします。

⑤ＵＲＬのフォントをCenturyにする。

Ι

「編集後記」テキスト入力

①レイアウト枠を作成し、枠飾りと書式の設定
をする。（枠：二重四角、角丸め フォント：MSゴシック、

9.0P）

②テキストを入力する。

③「編集後記」を修飾する。（HG丸ゴシックM-PRO、

12.0P、影文字を付ける）

④メールアドレスのフォントをCenturyにして文字色をかえ

る。

画像の挿入
カットを挿入する。

画像のデータサイズを調整する。

Ｐ26・27

画像の変更
①変更する画像の上で右クリックをし「画像の変更」を選

択。

②新しい画像を選び、切り抜きパターン等を設定する。こ

のとき、画像枠のサイズを元の画像と同じにする場合は、

「画像枠のサイズを合わせる」にチェックを入れる。

Ｐ27

表の作成
※ ここでは行列数が予め分かっている場合の作

成方法を説明します。

①「行間位置」「半角位置」で５行分の罫線を引く。

②枠の中にテキストを入力し、書式コピーをして書体を合

わせる。

③１列目と２列目の間にスペースを入れ、枠の大きさを調

整する。

④内部の横線を縦線を引く。

⑤行を跨いで配置したい文字列をドラッグし、「文字を下

にずらす」アイコンをクリックして位置を調整します。

⑥月日の列を均等割付にする。

・画面上で右クリックし「文字揃え/塗りつぶし（罫線セ

ル属性）」で文字揃えを『均等』、その他を『変更しない』

にする。

・月日の列を上から下までドラッグする。

⑦罫線線種詳細でパターンを『太線』にし、「罫線の角を

面取りにする」にチェックを入れ枠をなぞる。

Ｐ28～30

ＪＳフォントエフェクトツール 別紙


