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編集会議

↓

企画内容決定

↓

取材

↓

テキスト・画像（写真やイラスト）など素材収集

↓

いよいよ

編集作業/紙面作成

収集した素材が、紙面のどこに どのように 入るかの見取り図作成

レイアウト
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天
（上）

地
（下）

左 右ノド（折り目）

小口 小口

版面
ハンヅラ

仕上がり寸法
A3

ページ
↓

ノンブル

この中
に配置
全ページ同
じ大きさ

紙面の名称
断ち切り

余白
（マージン）
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画像の処理

画像の名称を通し番号に変更（撮影したままの名称でもOK）
コンタクトシートを印刷する

トリミングの指示を赤で入れる
※プリントした写真しかない場合は、コピーしたものに赤で指示
写真自体は、汚れないように表面にトレーシングペーパーで保護
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画像の配置

位置や

大きさを

四角等で描く
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指示を入れる

どの写真が
どこに
入るかを
赤字で指示

天地202ミリ
左右134ミリ
（

①

②

③

④

⑤

⑥

⑦⑧

⑨

⑩

⑪

⑫

⑬

⑭
⑮

⑯⑰

⑱

⑲

⑳ ㉑

地図

正確な大きさを
指定したい場合
サイズを記入
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テキストの処理

Wordでベタ打ち

または

原稿用紙に手書き

指示を赤で入れる

テキストの名称
文字の大きさ

書体/フォント
色
デザイン/修飾

字間・行間

数値で
指示すれば

自分のイメージ通り
に仕上がる

本文 スミベタ
11ポ明朝タテ20字ツメ行間11ポ

雑誌等で見かけたお気に入りのデザインに仕上げたい時は、見本としてコピーを添付!
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テキストの配置

ヨコ書き

タテ書き

春愛 宿を でる

文字で書いたり
〇で表したり
直線でもOK
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どのテキストが

どこに入るかを

赤字で指示

相番
色
文字の修飾
など

指示を入れる

春愛 宿を でる

Cap.

C

タイトル
文字白ヌキバックにピンクのぼかし

小見出し①ピンク

本文

本文

A

B

小見出し②

小見出し③

Cap.Cap.

Cap.

Cap.
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ケイ線の配置

位置

形

長さ

を線で描く
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指示を入れる

どこに
どんな形
どんな色の

ケイ線が入るか
赤字で指示

正確な大きさを
指定したい場合
サズを記入

0.3ミリ幅ケイ線 ピンク

囲みケイ
0.3ミリ幅
スミ

0.3ミリ幅ケイ線
スミ
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全て配置

春愛 宿を でる

①

②

③

④

⑤

⑥

⑦⑧

⑨

⑩

⑪

⑫

⑬

⑭
⑮

⑯⑰

⑱

⑲

⑳ ㉑
天地202ミリ
左右134ミリ
（

地図

Cap.

C

タイトル
文字白ヌキバックにピンクのぼかし

小見出し①ピンク

本文

本文

A

B

小見出し②

小見出し③

Cap.Cap.

Cap.

Cap.

0.3ミリ幅ケイ線 ピンク

囲みケイ
0.3ミリ幅
スミ

0.3ミリ幅ケイ線
スミ

レイアウト

または

紙面ラフ
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入 稿

印刷所に依頼
① データ
・テキスト

Wordベタ打ち or 原稿用紙

・画像
jpgデータ or プリントした写真

・イラスト
・表、グラフ など

①

②

③ ④

⑤

⑦⑧

⑨

⑩

⑪

⑫

⑬

⑭ ⑮

⑯⑰

⑱

⑲

⑳ ㉑

天地202ミリ
左右134ミリ

（

地図

Cap.

C

タイトル
文字白ヌキバックにピンクのぼかし

本文

本文

A

B

小見出し②

小見出し③

Cap.
Cap.

Cap.

Cap.

0.3ミリ幅ケイ線 ピンク

囲みケイ
0.3ミリ幅
スミ

0.3ミリ幅ケイ線
スミ

春を愛でる宿

② テキスト指示書 ③ 画像等指示書 ④ レイアウト

入稿後の

初校～校了～納品までのスケジュールを

印刷所とすり合わせておく
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校 正

印刷後の訂正はできないので、校正は、大変重要な作業。

ある意味、原稿を書くときよりも慎重に細心の注意を払って行う。

・指示は明確に赤字で訂正する

はっきりと解るような書き方で記入

校正のポイント

・誤字、脱字 / 表記の統一 / 人名、地名など固有名詞 / 同音異義語 など正確か

・レイアウト指示通りの配置、デザインか

・画像とキャプションが一致しているか
元原稿で確認

※入稿データなど

人の手を入れたものではない

ex.名刺、HP、音源 etc.

すみませんが…「〇〇」を「〇〇〇」に訂正してください。

訂正だけ

色・書体・デザインなど 見本を添付すると 一目瞭然細かな知識はいりません!!

あいまいな指示や抽象的な表記はさけて、具体的に明確な指示を。

(例) 「目立つように」「強調」「やわらかく」「明るい色」など

目立つように → 文字の大きさ(ポイント)上げ ・ 太く ・ ゴシック体 ・ 色を付ける など

もう少し大きく → 16pt(具体的な大きさ) ・ 1.5倍の大きさ など
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校正の仕方や校正記号についての知識があれば印刷業者とのやり取りもスムーズ

校正紙 ： 校正のためのコピーやプリンター出力紙

初 稿 ： 入稿後の最初の校正

再 稿 ： 2回目の校正 2校 ※3校、4校・・・・

校 了 ： 校正に誤りがないことを確認し、校正が完了。

責 了 ： 責任校了の意味。

単純な修正で修正カ所もわずかな場合、印刷会社の責任で修正、確認を行い校了とする。

校正用語

・テキストや画像の差し替え、デザイン変更など大幅な訂正は、初校で行うこと。

・再校（２校）以降は、修正箇所が直っているかどうかの確認ですませれば、理想的。

・できれば3回程度の校正で校了しよう。
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配 布

基本的な校正記号

会員だけではなく、地域や他校にも配布・掲出しよう!

発行後、意見交換し次号に役立てよう。

広報紙がきっかけで

子どもたちの環境が

より良くなったら 超嬉し～い!!

余白まで線で引っ張って、見やすく書くこと!


