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この勉強会で学んでいただくこと
事務所紹介やイベント告知のためのパンフレット作りのノウハウを学ぶ
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パンフレットのデザイン手法 Wordの設定と操作方法

◼ Wordの基本設定

◼ テキストの挿入

◼ 画像の挿入

印刷用PDFの作成方法

◼ Acrobat PDFでの印刷

◼ Wordのエクスポート

◼ センスの良いデザインでの作り方



パンフレットのデザイン手法

センスの良いデザインでの作り方
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完成品
日管連「令和6年度第17回全国マンション管理士合同研修会in横浜大会」のパンフレット
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基本デザインの選定
手本にするデザインをネット等で探して、意匠権の侵害にならない程度に参考にする。
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フチなし印刷の例
日管連「令和6年度第17回全国マンション管理士合同研修会in横浜大会」のテキスト表紙デザインコンペ案
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参考にしたデザイン
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Wordの設定と操作方法

Wordの基本設定、テキストの挿入、画像の挿入
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Wordの基本設定①
用紙サイズとマージンの設定
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フチなし印刷は余白ゼロ、幅・高さを+10mm

◼ 「レイアウト」→「サイズ」→「A4（ふちなし）」を選ぶ

◼ または「サイズを指定」で幅・高さを+10mmに設定する

◼ 余白はすべて「0mm」にする

余白を5ｍｍ程度にする

◼ 「レイアウト」→「余白」→「ユーザー余白の設定」

◼ 上下左右の余白を5mm程度にする



Wordの基本設定②
画像を高解像度に保つ設定
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◼ 「ファイル」→「オプション」→「詳細設計」

◼ 「イメージのサイズと画質」の「ファイル内のイメージを圧縮しな
い」にチェック

画像を圧縮しない設定にする



テキストの挿入①
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行間隔はpx単位で設定する

◼ 「ホーム」→「段落の設定」

◼ フォントサイズ+2px程度が基本

基本的に文字はテキストボックスで挿入

◼ 「挿入」→「テキスト ボックス」→「シンプル」

◼ 1つ挿入したらコピー＆ペーストで増やしていく

◼ Ctrlキーを押しながら枠のドラッグ＆ドロップでコピーできる



テキストの挿入②
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丸枠での囲い方

◼ 「挿入」→「図形」→「楕円」を挿入

◼ 右クリックで「テキストの挿入」

丸い枠での囲い方

四角形枠での囲い方

◼ 「挿入」→「図形」→「正方形/長方形」を挿入

◼ 右クリックで「テキストの挿入」



テキストの挿入③

13丸い枠での囲い方

吹き出しの挿入

◼ 「挿入」→「図形」→「吹き出し: 円形」を挿入

◼ 右クリックで「テキストの挿入」



テキストの挿入④
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枠の形を変える

◼ 枠を選択してメニューバーの「図形の書式」

◼ 「図形の編集」→「図形の変更」で希望する図形をクリック

丸い枠での囲い方

テキストボックスに後から枠を追加する

◼ テキストボックスを選択してメニューバーの「図形の書式」

◼ 「図形の塗りつぶし」と「文字の塗りつぶし」で色を選択

◼ 「文字の配置」で「上下中央揃え」を選択



テキストの挿入⑤
フォント選びと文字の大きさ

明朝体とゴシック体を使い分ける 文字の大小にメリハリをつける
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画像の挿入①
画像の入手方法
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ネットで公開されている画像を利用

◼ 著作権者から使用許諾を必ず得る

◼ 加工する場合はその旨の承諾も得る

フリー画像を利用

◼ 利用規約で商用利用が可能であることを必ず確認

◼ 例：写真AC、イラストAC、シルエットAC、ぱくたそ

（写真AC） （ぱくたそ）



画像の挿入②
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画像の挿入

◼ 「挿入」→「画像」→「このデバイス…」で画像を挿入

◼ マウス操作で適当なサイズ・位置に調整する

◼ 印刷用の場合は出来るだけ高解像度の画像を使用する

自作する

◼ 参考にした画像：http://www.oisii-
net.co.jp/tensin/chinatown%20map.htm

◼ 自分で撮影した写真の場合、映り込んだ人の顔にモザイク
をかける等の配慮が必要（肖像権、個人情報保護）

（PowerPointでの自作例）

http://www.oisii-net.co.jp/tensin/chinatown%20map.htm
http://www.oisii-net.co.jp/tensin/chinatown%20map.htm


画像の挿入③
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画像を図形に合わせてトリミング

◼ 画像を選択

◼ 「図の形式」→「トリミング」→「図形に合わせてトリミング」で
「楕円」を選択

◼ 画像を右クリック→「トリミング」で適当なサイズにトリミング

丸い枠での囲い方

画像のトリミング

◼ 画像を選択

◼ 画像を右クリック→「トリミング」で適当なサイズにトリミング



画像の挿入④
フリーの画像編集ソフト「GIMP」での方法
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グラデーションを付ける

◼ 「レイヤー」→「新しいレイヤーの追加」

◼ 「ツール」→「描画ツール」→「グラデーション」

◼ 描画色「白」で「描画色から透明」でグラデーションをかける

足りない背景を伸ばす

◼ 「画像」→「キャンパスサイズの変更」で縦を適当に伸ばす

◼ 引き伸ばしたい背景の一部を選択してコピー＆ペースト

◼ 貼り付けられたレイヤーを「ツール」→「変形ツール」→「拡
大・縮小」で縦に伸ばす



画像の挿入⑤
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他の図形の下にある画像の選択方法

◼ 「ホーム」→「選択」→「オブジェクトの選択と表示」

◼ 上の図形の表示を消して、下の画像を選択

◼ 作業後に上の図形の表示を戻す

画像の位置・サイズの微調整

◼ 画像を右クリック→「レイアウト詳細設定」

◼ 「位置」のタブで「右方向の距離」と「下方向の距離」を調整

◼ 「サイズ」のタブで「高さ」と「幅」を調整



印刷用PDFの作成方法

最終稿が完成した後の印刷用PDFの作成方法
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印刷用PDFの作成方法
最終稿が完成した後の印刷用PDFの作成方法
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Acrobatなら「高品質印刷」

◼ 「ファイル」→「印刷」→「Adobe PDF」

◼ 「プリンターのプロパティ」で「高品質印刷」を選ぶ

◼ フォントに関係したエラーになるときは、「システムのフォントの
み使用し、文書のフォントを使用しない」のチェックを外す

エクスポートなら「画質に対応した最適化」

◼ 「ファイル」→「エクスポート」→「PDF/XPSの作成」

◼ 「オプション」ボタンをクリックして「画質に対応した最適化」に
チェックする



まとめ
事務所紹介やイベント告知のためのパンフレット作りのノウハウを学んだ
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パンフレットのデザイン手法 Wordの設定と操作方法

◼ 余白を5mm程度にする、フチなし印
刷は余白ゼロ、幅・高さ+10mm

◼ 画像を圧縮しない設定にする

◼ テキストボックス、画像のトリミング等

印刷用PDFの作成方法

◼ Acrobatなら「高品質印刷」

◼ Wordのエクスポートなら「画質に対
応した最適化」

◼ 手本にするデザインをネット等で探す

◼ 意匠権の侵害にならない程度に参
考にする
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