
ＥＸＣＥＬで写真集を作ろう （A） レイアウト設計

１．はじめに

私のPCのEXCELのバージョンは 「2013」 で、
標準フォント（既定のフォント）は「MS Pゴシック」、
フォントサイズは「11ポイント」です。

EXCELシートはフォントとフォントサイズにより、
行の高さ、列の幅が決まります。

写真集では、列の幅を変更してEXCELシートに編集することに
なりますが、ここで一旦 フォント、フォントサイズ、行の高さ、
列の幅について整理しておきます。

※ フォントサイズの単位としては「ポイント(pt)」が使われています

（1）．入力した文字のフォントを変えるには、
入力したセルを選択し「フォント」ボックスを修正します。

（2）．入力した文字のフォントサイズ（*pt）を変えるには、
入力したセルを選択し「フォントサイズ」ボックスを修正します。

※ （1）、（2）の場合は変更されたフォントまたはフォントサイズによって、
その行だけが規定された行の高さに変更されます。

※ フォントサイズを ”12”に修正すれば高さは”14.25”になります。
　　右の例で、B2セルのフォントサイズを変えた場合、B2セル以外の
　　Ａ2セル、Ｃ2セル、など、２行目は全て同じ高さになります。
　　（この場合、 列幅は変更されません）

フォント

フォントサイズ

列の幅 ：

文字数＜半角数字の”0”の数＞

標準の列幅は、「8.38」 なので

11ポイントの半角数字”0”が8.38ヶ入力できる

ということ。

行の高さ ：

文字のフォントサイズ（ポイント数）＋余裕分で決定されている。

標準の11ポイントは 13.5、 12ポイントは 14.25、

13ポイントは 15、 14ポイントは 17.25 ・・・・

印刷シートへの入力

標準のＥＸＣＥＬシート

列の幅

１ポイント＝１／７２インチ、 １インチ＝25.4㎜

∴ １ポイント＝25.4㎜×1/72 ≒ 0.3528㎜

11ポイント⇒13.5P ＝ 0.3528×13.5 ≒ 4.7628㎜

行の高さ

最近のバージョンでは

既定のフォントは「本文のフォント」

になっています。

日本製鉄ＯＢ会／パソコン同好会 Ａ  -  1／7  2021.02.05



ＥＸＣＥＬで写真集を作ろう （A） レイアウト設計

（3）．行の高さを変更する場合は、EXCELシートの左の変更したい行番号の上で
右クリックしメニューの 「行の高さ」を選択して表示された「行の高さ」ボックスで指定します。

（4）．列の幅を変更する場合は、EXCELシートの上部の変更したい列記号の上で
右クリックしメニューの「列の幅」を選択して表示された「列の幅」ボックスで指定します。

（5）．EXCELシート全体のフォント、フォントサイズ、行の高さ、列の幅を変えるには、
EXCELシートの行番号と列記号の交点のカドをクリックし全体を選択した後、上記（1）、（2）、（3）、（4）の操作を
行ないます。

写真集を編集するに当たっては、上記方法で、列の幅を ”2” にして、行と列とで碁盤の目状態にします。
→ 段落を取る、という目的の他に、写真などの配置の目安がとりやすくなり、効率的です。

※ EXCELのオプション（ 「ファイル」タブ － 「オプション」）で、規定値としてフォントやフォントサイズを変更できます。
 （PCの再起動が必要）　　

その場合、行の高さや列の幅も同時に変更されます。   

はじめに、 ここ（行番号と列記号の交点＝カド）を

クリック

「A1」以外の全てのセルが灰色に変わる

フォントサイズ：

フォントサイズボックスの数字を修正する

行の高さ ： どの行でもよいので行番号の

上で右クリックし上記 （３）の操作を行なう

列の幅 ： どの列でもよいので列記号の上で

右クリックし上記（４）の操作を行なう

行番号の下の境界線上にカーソルを持っていくと

カーソルが十字に変わります。

クリックして上下にドラッグすると高さが変えられますが

写真集など定型な書類では推奨しません。

列記号の右の境界線上にカーソルを持っていくと

カーソルが十字に変わります。

クリックして左右にドラッグすると幅が変えられますが

写真集など定型な書類では推奨しません。

フォント：

フォントボックの中から選択する
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※（参考） 行の高さ、列の幅は、ピクセルという単位でも表されます。
（ピクセルとはディスプレイの表示やプリンタの出力を構成する最小単位＜小さな点＞のこと）

・ 高さのピクセルは、行番号の境目でカーソルをクリックすると表示されます。
・ 幅のピクセルは、列記号の境目でカーソルをクリックすると表示されます。

なお、EXCEL 2016 以降は、標準フォントは「游ゴシック」になっています。
游ゴシックの行の高さは11ポイントでも 「18.75」 と大きくなります。 （ 2013のMS Pゴシックでは 「13.5」 ）

※ 游ゴシック ： MS Pゴシックに比べ全体的に文字の周りがゆったりした空間があるフォントで、
 小さなサイズでも見にくくないと言われています。

MS Pゴシック（14ポイント）  → パソコン同好会△△ １２３４５ 12345678 ＡＢＣ ABC ＶＡ
游ゴシック（14ポイント）    → パソコン同好会△△ １２３４５ 12345678 ＡＢＣ ABC ＶＡ

２．レイアウト設計　＜ワークシートを、写真集を作ることに限定して、使いやすくする＞

（1）．全ての列幅を、標準の「8.38」から「2」として、碁盤の目状態にする。  → 上記 １－（5） 参照
→ 段落を取る、という目的の他に、写真などの配置の目安が取りやすいなどの利点が多い。

（2）．数字を入力して列幅が動くのを防ぐために 表示形式を”文字列”とする。
 → セルに単独で数字を入力しなければ必要ありません。

全セルを選択した状態で、「ホーム」タブの「数値」グループの中の表示形式の窓から「文字列」を選択します。
または、どのセルでも構わないのでセル上で右クリックし「セルの書式設定」－「文字列」を選びます。

（3）．縦スクロールは仕方ないとして、横スクロールはやめたい。画面は目一杯使いたい。但しエクセル以外の
表示場所も少しは残したい。
→上記 １－（5） から、目安として、列幅を”2”としたとき、A列からAW列までを編集エリアとすると作業しやすい。

デスクトップ画面 ： いつでも 「 ペイント 」、「 JTrim 」、などのアプリが利用できるように上部、左部を空けておく

EXCEL の画面

目安として、

列幅を”2”としたとき、A列からAW列までを編集エリアとすると作業しやすい

関
連
の
画
像
な
ど
が
表
示
で
き
る
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（4）．余白を設定する。

左右の余白 ・・・ 印刷後の保存の仕方で余白を決定します。
糊しろ（パンチ穴の幅）の要、不要     両面印刷、片面印刷 など

上下の余白 ・・・ ヘッダー（共通内容の表示部分）、フッター（ページ、共通内容の表示部分） 

・ 「ページレイアウト」－「印刷タイトル」－「ページ設定」－「余白」で設定します。

（A）．片面印刷（左に綴じ代、右側の余白は少な目にして編集エリアを大きくする）

（B）．片面、両面印刷両用

印刷エリア

（編集エリア）

ヘッダー

フッター 日本製鉄ＯＢ会 2020.06.30１／２

ＸＹＺ

日本製鉄ＯＢ会 2020.06.30２／２

編集内容

編集内容
綴じ代

片面印刷、

左にパンチ穴の糊代 1.8 ㎝

右は0.7㎝の余白

上下 １行分のヘッダー、フッター

あいうえおＡＢＣ

ＡＢＣ あいうえお ＸＹＺ

ＸＹＺあいうえおＡＢＣ

「ページレイアウト」－「印刷タイトル」－「ページ設定」－「ヘッダー/フッ

Ａ４用紙

印刷エリア

（編集エリア）

ヘッダー

フッター

片面、両面印刷両用、

左右に余白1.8 ㎝

上下 １行分のヘッダー、フッター
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（C）．両面印刷専用
この場合は、ページ毎にシートを分けています。・・・・ １ページ＝１シート目、２ページは２シート目、、、

※ 両面印刷専用の場合は、ヘッダーにも工夫しています。
※ 左右の余白、ヘッダーについては

参考資料
「EXCELで写真集実例ー21回山歩き（両面用）」

をご覧ください。
奇数ページは右側に

偶数ページは左側に編集されているのが

分かります。

（D）．綴じ代不要、保存不要の場合

この場合は、左右の余白を最小にする。

（5）．ワークシートの１頁の編集エリアを決定する。
以下は、上記余白説明の 「（A）．片面印刷（左に綴じ代、右側の余白は少な目）」を例にしています。

① 横＝1（1頁）、縦＝なし として

「ＯＫ」を押す

② A列からAW列までを1頁の横幅と

して固定させるために

AW列ギリギリのところに適当な図形

を描画する。

③ 右下の「改ページプレビュー」ボタン

を押す

奇数ページの余白設定 :

左側を綴じ代、右側の余白は狭く指定

偶数ページの余白設定 :

左側を狭く、右側を綴じ代として設定

奇数ページのヘッダー

偶数ページのヘッダー
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⑥ 再度「ページ設定」画面の「ページ」タグを開く。 ⑦ 拡大/縮小をクリックし、印刷プレビューをクリック

⑧ 印刷プレビューが表示されるので、閉じる。

縮小率が73%と表示される。

（これは、A3→A4とほぼ同じ縮小率）

１ページの横幅はＡＷ列まで

１ページの縦は84行まで

⑨ ＥＸＣＥＬのワークシートに戻る。

１頁の編集可能エリアが特定される。

85行以降は２頁目の編集エリア

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～Ａ列～AW列、１行～84行迄の内容が

A4用紙に73％の縮小率で印刷される。

④ 「改ページプレビュー」が表示される

改ページプレビュー

⑤ 右下の「標準」ボタンを押すと

元のエクセルシートに戻る
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幅は文字数で決めた（列幅＝２）のですが、高さは特に指定しません。
その場合は、標準のポイント数＝11ポイントが適用され高さは「13.5」です。

ワークシート上に文字を入力し、その大きさを16ポイントに大きくすると、
高さは自動的に16ポイント＋余裕分で18.75ポイント分と広く（高く）なります。

すると、１頁の編集エリアは、83行までに変わるので注意が必要です。
　　→ 写真集の編集では、このようなワークシートへの直書きはやめています。

ここまでで、ワークシートのレイアウトが決定しました。

横幅は、A列～AW列まで、縦は1行～84行までで１頁です。A4用紙で印刷すると全体が73%に縮小されます。
縮小率が70％前後になると、印刷した時に11ポイントの文字では小さく見づらくなります。

★ 文章を主体とした文書では
a. 「14ポイント」にすると見やすくなります。すると行の高さは自動的に標準の 「17.25」 になりますが、
　　余裕をもって 「18.5」 から 「19」 ぐらにした方がより見やすくなります。

※ この資料は、14ポイントで行の高さを「18.75」として作成しています。
A列～AV列、1行～60行で1頁、縮小率73％ （左右、上下の余白が上記「余白」の説明例と異なります）

b. 「11ポイント」のままで、列記号「AH」あたりを文字の限界値とすると100～98％ぐらいの縮小率になるので
   見づらくはなくなります。

★ 写真集では、11ポイントのままフォントサイズはいじらずに、文字は図形（テキストボックス）内に入力することを
    基本とし、図形内の文字の大きさは都度修正するようにします。

・ 写真の位置に関係なく写真のコメントが書ける。大きさも自由に変えられる。
・ 他の写真との関係で少し上下左右に動かしたいとき、
　その説明文が図形内で書かれていれば、写真と同時に、容易に移動できる。

・ 図形内に文字を書いた場合、EXCELシート上に直書きした時よりBookの
　容量は若干大きくなります。

※ レイアウト設計は以上ですが、設定の手続きが複雑と思われるかも知れません。目的は下記２点です。

① 写真集として、いつ作成したものでも同じレイアウトであれば、見た目も良いし、保存する場合も綺麗です。
一度設計すれば、以後はそれをコピーして使用できるので、その後の負荷はありません。

② EXCELのレイアウト（ページ設定）の仕組みを理解する。

※ テンポラリーで文書を作成する場合は、このような複雑な手続きは不要です。
説明会では下記文書例で簡単に作成してみます。

例 ① PC同好会のホームページを文書化
② 銀座の地図から案内文書を作成

バス停にて乾杯のビールが

待ち遠しい

図形内に書いた文字

（文字を12ポイントに修正）

83行までが

1頁の編集エリアに変わるので注意

ワークシート上に、16ポイントの文字を直書き

⇒すると行の高さが13.5 から 18.75 と高くなる
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