
※HP 上のテンプレートを使用すれば下記で説明するレイアウトの設定は不要です。 

 

 

 

 

 

 

レイアウト→ページ設定 右下矢

印をクリック 

初めの設定値が左の数値です。 

そのままで OK！入力する必要な

し！ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

余白 

左右上下 30ｍｍ 

これだけは必ず守って下さい 



【本文 文字入力 のヒント】 

図がずれる、変な所へジャンプする、を防ごう！ 

① 左揃えで本文が終わるまで改行は入れずに入力する。 

 

② （明朝 10pt）ですべて入力し、最後に MS ゴシック 12pt、11pt にするべきところを設定で変

更すれば楽に入力できると思います。 

 

③ やらない方が良いことは？➡本文に、画像入れるために改行をいれてスペースを空けておき、

そこに図を挿入するとあとからズレやすい！ 

↓ 

＜＜改善方法＞＞ 

 

④ 写真や図を入れる場合＝挿入した図側でレイアウトオプショ

ンを設定し、入力した本文の上に配置すれば文字が図をよ

けてくれます。 

 

【具体的なやり方を説明するよ】 
 

レイアウトオプションの一例を下に示します 

 

本文を入れて下さ い本文を入れて下さい本文を入れて下

さい本文を入 れて下さい本文を入れて下さい本文を

入れて下さい 本文を入れて下さい本文を入れて下さ

い本文を入れ て下さい本文を入れて下さい本文を入

れて下さい本文を入 れて下さい本文を入れて下さい本文を

入れて下さい本文を 入れて下さい本文を入れて下さい本文

を入れて下さい本文 を入れて下さい本文を入れて下さい本

文を入れて下さい本 文を入れて下さい本文を入れて下さい

本文を入れて下さい 本文を入れて下さい本文を入れて下さ

い本文を入れて下さ い本文を入れて下さい本文を入れて下

さい本文を入れて下 さい本文を入れて下さい本文を入れて

下さい本文を入れて 下さい本文を入れて下さい本文を入れ

て下さい本文を入れ て下さい本文を入れて下さい本文を入

れて下さい本文を入 れて下さい本文を入れて下さい本文を

入れて下さい本文を 入れて下さい本文を入れて下さい本文

を入れて下さい本文 を入れて下さい本文を入れて下さい本

文を入れて下さい本 文を入れて下さい本文を入れて下さい

本文を入れて下さい 本文を入れて下さい本文を入れて下さ

い本文を入れて下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本文を入れ

て下さい 

本文を最後まで入力する 

挿入したい図を入れたい場所に置

いてみる。 

いったん行が乱れても大丈夫！ 

図の上で右クリック！ 

レイアウトオプションで入れ方を設

定できるよ！ 

 

 文字は図をよけて挿入され、図の

周りギリギリまで文字が入る 



本文を入れて下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本文を入れ

て下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本文

を入れて下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さ

い本文を入れて下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本文を入れ

て下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本文

を入れて下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さ

い 本文を入れて下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本文を入れ

て下さい本文を入 れて下さい本文を入れて下さい本文を入れて

下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本 文を入れて

下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本 文を入れて

下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本 文を入れて

下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本 文を入れて

下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本 文を入れて

下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本 文を入れて

下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本 文を入れて

下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本 文を入れて

下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本 文を入れて

下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本 文を入れて

下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本 文を入れて

下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本 文を入れて

下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本 文を入れて

下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本 文を入れて

下さい本文本文を入れて下さい本文を入れて下さ い本文を入

れて下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さ い本文を入

れて下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本

文を入れて下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本文を入れて下

さい本文を入れて下さい本文を入れて下さい本文を入れ 

行内とすると、イラストの入った行は

こんなふうに空白になるよ。文字は図

の上下に分かれて入るよ。 

内部にすると、イラ

スト（〇）は文字を無

視して、文字の上に

配置されるよ！ 


