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はじめに

　行政、自治体で使うパソコンのほとんどにMicrosoft の Office が導入され
ていますが、Adobe の Indesign や Photoshop、illustrator などは広報担
当など特別な部署でなければ入っていない場合がほとんどです。

　そのため行政や自治体の現場ではチラシやポスター、通知書などを作ると
き、ほどんどの職員は「Word」を使っていますが、操作方法もよくわから
ず四苦八苦しながら作成しているのが現実です。操作方法がわからないとど
うなるのかというと、「あまりいいデザインじゃないな」と自分で思っていて
も以前から使っているデザインのまま日程など部分的に書き換えた、前例踏
襲のデザインになってしまいがちです。

　国や全国の自治体などから講師に招かれたとき「Office しか入っていない
のですが、専門的なソフトがなくても佐久間さんの作るチラシやポスター、
通知書のようにデザインすることはできませんか」と講演後の質疑応答でよ
く聞かれます。あまりにもよく聞かれるので、ひょっとしたら今までのノウ
ハウを 1 冊の本にまとめたら、全国の自治体、行政、公務員の広報力、デザ
イン力の向上に繋がり、さらには住民サービスの向上にもつながるのではな
いかと考えました。

　本書では、細かい操作方法、ワンランク上のデザインのコツ、障害を理由
とする差別の解消の推進に関する法律（障害者差別解消法）を踏まえた行政
として必要なユニバーサルデザインなどをまとめています。この本を読んで
いただければ、住民の皆さんに「伝わる」デザインが実現できると信じています。

　また、私が実際に 4章で作ったチラシやポスター、通知書などのOffice の
ファイルをダウンロードできるようになっていますので、ご活用いただけれ
ば幸いです。

　最後に。本書を執筆するにあたり、三芳町の職員と町民の皆さん、推薦文
を書いてくださった Juice=Juice の金澤朋子さんとファンの皆さん、アップ
フロントの皆さん、全国の公務員の仲間、株式会社モリサワの皆さんに大変
お世話になりました。心から感謝申し上げます。

　佐久間 智之



4

はじめに   3

C h a p t e r  1  

作り始める前に！
基本デザイン＆操作の基礎知識

1 ソフト操作に入る前に

1-1 Office ソフトを使い分ける   10

1-2 コピー＆ペーストでソフト間を行き来する   12

1-3 ショートカットキーで作業時間を短縮する   14

1-4 フリー素材の写真やイラストを使う   16

2 下描き

2-1 まず「何を作るのか」を確認する   18

2-2 作り始める前に下描きする   20

2-3 成功デザインのコツ① ジャンプ率を使ってメリハリを付ける   22

2-4 成功デザインのコツ② 色とフォントを最小限にする   24

2-5 成功デザインのコツ③ 鉄板のバランスを使いこなす   26

3 レイアウト作成

3-1 上下左右の余白を決める   28

3-2 縦書きか横書きかを設定する   30

3-3 チラシ・ポスターはテキストボックスを使う   32

3-4 テキストボックスの余白を調整する   34

3-5 印刷するときは PDF にする   36



5

C h a p t e r  2

まずはこれだけ！　
Officeソフト基礎操作編

1 テキスト

1-1 行間を設定する   40

1-2 文字間隔を調整する   42

1-3 箇条書きツールを活用する   44

1-4 インデントで行頭を揃える   46

1-5 グリッドシステムを使って位置を整える   48

2 フォント

2-1 明朝体とゴシック体を使い分ける   50

2-2 キャッチーなフリーフォントを使う   52

2-3 特定のフォントで最初から入力できるよう設定する   54

2-4 役割に合ったフォントを選ぶ・装飾する   56

2-5 文字の変形・効果は使わない   58

3 表・グラフ

3-1 見やすい表を作る   60

3-2 印象深い円グラフを作る   62

3-3 パッと伝わる棒グラフを作る   64

3-4 わかりやすい折れ線グラフを作る   66

3-5 使いやすいフローチャートを作る   68



6

C h a p t e r  3

こんなに変わる!　
Officeソフト応用操作編

1 画像・写真

1-1 好きな位置に画像を挿入する   72

1-2 画像を自由に拡大・縮小・移動する   74

1-3 画像を正円に切り抜く   76

1-4 画像の上に文字を重ねる   78

1-5 写真から人物や物を切り抜く   80

2 見だし・マーク

2-1 シンプルでも目立つ見だしタイトルを作る   82

2-2 重ね文字の見だしを作る   84

2-3 アーチ状の見だしを作る   86

2-4 日時マークを作る   88

2-5 危険マークを作る   90

3 ユニバーサルデザイン

3-1 読みやすい UD フォントを使う   92

3-2 非言語で伝わるピクトグラムを使う   94

3-3 カラーユニバーサルデザインの知識をもつ   96

3-4 強調文字をバリアフリー化する   98

3-5 パターンでグラフをバリアフリー化する   100



7

C h a p t e r  4

見よう見まねで完璧！
Officeで作るデザイン実践編

1 Word

1-1 イベント集客用告知チラシ・ポスター   104

1-2 保育所・学童保育室　入所受付案内書   108

1-3 特別徴収の仮徴収と平準化の説明   112

1-4 就職相談講習会のチラシ・ポスター   116

2 Excel

2-1 財政状況・歳入予算報告   120

2-2 証明交付請求書   124

3 PowerPoint

3-1 新規採用職員募集・説明会チラシ   128

3-2 介護サービス利用者 所得段階変更の告知   132

3-3 アプリ登録促進チラシ・ポスター   136

おわりに   141

出典   142



10

Chapter 1

W E P

1-1 Officeソフトを
使い分ける

　Word、Excel、PowerPoint の３つにはそれぞれ、得意なことと不得意な
ことがあります。例えば、Word は文書作成に適しています。Excel でも作れ
ないことはありませんが、手間がかかってしまいます。Office ソフトそれぞれ
の長所と短所をしっかり認識し、使い分けて効率的な仕事をしましょう。
　また、各ソフトの操作方法は原則同じです。ツールバーで表示されるものも
ほぼ同じなので、1 つのソフトの操作ができれば、どれでも順応できます。

Word は通知書や契約関係の書類、プレスリリースなどの報告書、画像を配置しな
がらデザインするチラシの作成などに適しています。一方で、計算やプレゼン資料
作成にはあまり適していません。

文書や通知書、チラシは Word1 W E P

通知書 プレスリリース チラシ
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1-1

Excel は統計を取るためのグラフ、規則性のある表、申請書など囲みの多い文書の
作成などに適しています。本書では関数など具体的な紹介はしませんが、どの部署
でも計算式を活用する機会が多いので、覚えておきましょう。

PowerPoint は、プレゼンのスライドショーや配布資料の作成によく使われます。
画像を細かく加工したり、文字を自由に配置したりできるので、チラシやポスター
などの作成に重宝されるソフトです。

表計算やグラフ、統計、申請書は Excel2 W E P

プレゼン資料、ポスターは PowerPoint3 W E P

グラフ 規則性のある表 申請書

プレゼン資料 ポスター
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Chapter 1

W E P

アプリを切り替える1 W E P

　Office 間には互換性があるので、例えば Excel で作ったグラフや表をそのま
ま Word や PowerPoint にコピー＆ペーストで貼り付けることができます。文
章中にグラフや表を入れるときは、Word や PowerPoint でグラフや表を作る
のではなく、Excel で作ってから貼り付けるほうが効率的です。何をコピー＆
ペーストするかで少し作業が異なりますが、ここでは、最もよく使用する「Excel
から Word・PowerPoint にコピー＆ペーストする方法」をご紹介します。

コピー＆ペーストで
ソフト間を行き来する

1-2

Word でグラフ作成 Excel で作ったグラフ
をコピペ

作業中の画面表示

作業中のタスクを左画
像のように一覧するこ
とができます。

この作業は、①コピー、②アプリの切り替え、③ペースト、という順序です。先に
②の説明をすると、アプリの切り替えは、Windows の最下段に表示されるアプリ
のアイコンでできますが、上記のショートカットを使えばキーボードだけで切り替
えることも可能です。覚えておくと便利です。
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グラフや表をコピー＆ペーストする2 W E P

円グラフを Excel から Word へ

表を Excel から Word へ

円グラフを Excel から Word へ

貼り付け方法には種類がある
　主に①「貼り付け先の書式」②「元の書式を
保持」③「図として貼り付け」の３種類があり
ます。「貼り付け先の書式」では Word に貼り付
ける場合は Word の書式に変換されます。「元の書式を保持」の場合は、Excel で作
られたグラフや表の書式はそのままで貼り付けます。「図として貼り付け」の場合、デー
タではなく画像として貼り付けるので、文字の修正はできませんが、見た目そのまま
で貼り付けることができます。なお、「リンク」と「埋め込み」がありますが、「リン
ク」を選ぶと、コピー元のデータを編集したときに、その編集内容がコピーにも適用
されます。

CHECK

❶ Excel で作った円グラフ（グラフそ
のものではなく白地の部分）を選択

❶Excel で作った表のセルを選択

❷ グラフを右クリック→ コピー を選
択

　 ※ + Ⓒでも OK

❷ 右クリック→ コピー を選択
　 ※ + Ⓒでも OK

❸Word に切り替える
❹ 右クリック→ 貼り付けオプション

→ 貼り付け先テーマを使用しデー
タをリンク で貼り付け

　※ グラフの書式を貼り付け先の規
定フォント等に合わせる場合

❸Word に切り替える

❹ 右クリック→ 貼り付けオプション
→ リンク（元の書式を保持） で貼
り付け

①　　　  ②　　　  ③

▲よく使う 3つの貼り付けオプション
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Chapter 1

W E P

＋C＆ ＋V=コピー＆ペースト1 W E P

　Offi  ce のソフトを使用するとき、効率的に作業する一番の近道は「ショー
トカットキー」を使いこなすことです。例えばファイルを保存するとき、マウ
スだとファイル→上書き保存という２つの動作が必要ですがショートカット
キー ＋Sを使えば、一瞬で保存ができます。

ショートカットキーで
作業時間を短縮する

1-3

マウスを使って操作 キーボードだけで処理

＋S

Offi  ce で使うショートカッ
トキーは を押しなが
ら、他のボタンを押すのが
基本。 のポジションを
見ないでわかるようにしま
しょう。

❷ ＋ C で コ ピ ー → 
＋Vで貼り付け

❶ トリプルクリック（3回
連続で左クリック）でま
とまりを一発で範囲選択
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＋頭文字をイメージする2 W E P

ショートカットキーを忘れてしまったら3 W E P

Windows キーで効率アップ
　Offi  ce で作業しているとき、ほかの処理をするために、デスクトップを表示したい
ときや、フォルダのエクスプローラーを表示させたいとき、ありますよね。そんなと
きは （Windows キー）を使用します。
＋D =デスクトップを表示
＋E =エクスプローラーを表示

これもDesktop と Explorer の頭文字で覚えましょう

PLUS α

Copy（コピー）→ ＋C
Save（保存）→ ＋S
ALL（全部選択）→ ＋A
Print（印刷）→ ＋P
Find(検索）→ ＋F
Open(ファイルを開く）
→ ＋O

New(新規作成）
→ ＋N
Under（下線を引く）
→ ＋U
切り取り→ ＋X
貼り付け→ ＋V
元に戻す→ ＋Z
やり直す→ ＋Y

ショートカットキーを忘れてしまって
も、安心してください。例えば、Word
で文字に下線を引きたいとき、 の上に
マウスポインターを乗せるとポップアッ
プで ＋Uと表示してくれます。ソフ
トによっては教えてくれないこともあり
ますが、ショートカットキーがわからな
くなったら、アイコンの上にマウスを乗
せてショートカットキーを確認しましょ
う。


