


本書では、Windows 上の Word 2016 を基に解説しています。
他バージョンのWordでも機能はほとんど同じですが、一部機能
が存在しない場合がございます。あらかじめご了承下さい。
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テンプレートファイルから
作りたい内容のワードファイルを選ぼう！

インタビュー・座談会 インタビュー・座談会
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Wordファイルをアップロードすればすぐデジタル出版できるRomancer。

…でもせっかくなら見た目を　　　   と整えてから出版したい！

そんな要望に応えるべく誕生したのがこの入門ガイドです。 

ビシッ

次のページ

ま
ね
き
猫

入門ガイドの使い方

1 お手本 を見て 2 まね するだけ！

エッセイ・評論 小説・ライトノベル



Wordの基礎編

　“スタイル”を使おう！ 適用のしかた 
　ナビゲーション ウィンドウの出し方 
　“改ページ”でページを区切る 
　画像の入れ方

作品のなかみ編

　目次はどう入れる？ 
　見出しの設定 
　インタビュー・座談会 
　引用する 
　画像を入れる ①ページ全体 
　画像を入れる ②文中に大きめ 
　画像を入れる ③文中に小さめ 
　画像を入れる ④人物紹介画像
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「段落」

全体図 手順

これでOK！

これ知ってた？ 編集記号の表示

の をクリック

タブをクリック「ホーム」

“編集記号”ってなに？

 編集記号とは、タブ、改行、スペースなどの記号のこと。 
これを表示すれば余分な空白なども一目瞭然で便利です！

全角スペース タブ 改ページ、ページ区切り半角スペース
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編集記号が表示される

「段落」

全体図 手順

これでOK！

これ知ってた？ 編集記号の表示

の をクリック

タブをクリック「ホーム」
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編集記号が表示される



スタイルを適用したい段落に 
カーソルを移動

タブをクリック「ホーム」

「スタイル」の　 　をクリック

見出し1 をクリック

全体図 手順

完成図

“スタイル”を使おう！ 適用のしかた
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これでOK！
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段落に　　　　 が適用される見出し1



タブをクリック「表示」

「表示」　　　 の 
ナビゲーション ウィンドウ 
をクリック

全体図 手順

ナビゲーション ウィンドウの出し方

実際に原稿を書いていくと
見出し１、見出し２がこの
ナビゲーション ウィンドウ
に表示されていきます。
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ナビゲーション ウィンドウが表示される

1
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これでOK！ 何のための
ウィンドウ？



ページを区切りたい位置に 
カーソルを移動

タブをクリック「挿入」

「ページ」 
  クリック

のページ区切りを

全体図 手順

“改ページ”でページを区切る
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これでOK！

と表示され、「改ページ」 
  ページが区切られる

章の終わりや本文の終わりなど
内容が切り替わるタイミングで
ページを区切ることをオススメ
します。

どういう時に
区切るの？



画像を入れたい位置に 
カーソルを移動

画像をクリックしたまま移動

全体図 手順

Wordの上まで移動して、 
指を離す

画像が大きいなと感じても

Word上でサイズ変更しても反映されません。 
表示したい大きさに応じて画像編集ソフトで 
サイズを調整してください。

Word上で大きさを 
変えないで下さい

?
Ｐ.16
Ｐ.18

ページ全体
大きめ
小さめ
人物紹介

Ｐ.20
Ｐ.22

画像の入れ方
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これでOK！
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画像が挿入される
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ここがポイント

項目は長くしすぎない

で始めない

目次はどう入れる？

「 〈（
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本文中に　　　　 を入れる「見出し」

アップロード時に、Romancerの設定画面で 

にチェックしてあることを確認する

変換！

手　順

Ｐ.10見出しを 
入れる?

目次ページ　自動生成する

目次はロマンサーが自動で
生成します。 
うまく目次が生成されない
場合は、Wordで「見出し」
が正しく設定されているか
確認してみましょう。

20文字以内にしよう

行頭は“カッコつけない”

目次で2行になっている項目が 
あると格好悪いですね。 
1行あたり20文字以内を心掛け
ましょう。

カッコから始まるとその項目だけ 
不自然に下がって見えます。

2行になっている例 　で始まっている例「

目次はどう入れる？

〈
（

「 …カギカッコ
…山カッコ
…丸カッコ

などなど。 
カッコの扱いには注意して下さいね。

キレイな目次をつくるには？
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＝章
文字サイズを大きく、間隔を広く取り目立たせる！

＝節
字下げして本文と区別！

ここがポイント

目次にしたい章や節を見出しとして入れましょう
ロマンサーが自動で目次に反映します！

小説の場合

見出しの設定

「情熱を傾ける本当の理由」 「ピーター・ブラントリーとの出会い」
「灰色の街を走りぬけるサンダーバード」 「１」
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見出し1 2

全体図 スタイル

1

2

見出し21
それぞれの番号のスタイルを適用

小説の場合は 
小説用のファイルを 
ご利用ください適用後

見出しの設定
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インタビュワー1

2字下げて本文と区別！

2 セリフ

読みやすく文章の頭を揃える！

3人物名

名前を太字で強調！

ここがポイント

インタビュー・座談会
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インタビュワー 2 3

全体図

1

3
2

セリフ人物名1
それぞれの番号のスタイルを適用

　　　 　は名前の部分を 
ドラッグしてから 
スタイルを当てます。

「人物名」

適用後

スタイル

インタビュー・座談会

13



ここがポイント

本文と引用文を分ける1
前後を1行空ける、 

2字下げて本文と区別！

他の著作物からの引用には
ルールがあります。自分の
文章と引用した文章を明確
に分けなければなりません。
まずはロマンサーが推奨する
方法で試してみましょう。

引用する

どうして
分けるの？
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全体図 スタイル

を適用

適用後

引用1

1

引用する
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挿絵を入れたい

こういう時におすすめ！

スマホとPCで余白の付き方が変わります！

　　で見ると…PC

図で説明したい

大きな表を入れたい地図を見せたい

画面の縦または横いっぱいに画像を表示します

画像を入れる ①ページ全体
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全体図

画像のサイズ

適用後

1200 px

px
くらい
800

1200 px

px
くらい
800

手順
画像の前後に 
　　　　　　　を入れます

がオススメ

1

「ページ区切り」

画像の挿入
Ｐ.6
Ｐ.7

ページ区切り?

画像を入れる ①ページ全体

1
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絵や図で文章を補完したい

こういう時におすすめ！

　　で見ると…PC

しっかりと読者に画像を見せたい

画像を入れる ②文中に大きめ
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画像の挿入 Ｐ.7?

720px

720 px

全体図

画像のサイズ

画像を挿入するだけでOK！

がオススメ

手順

画像は「画面の半分の大きさ」までしか表示できません。 
特に横長の画像はスマホだと小さく見えますね。 
でもご安心下さい。PCでは大きく表示されます。

画像を入れる ②文中に大きめ

スマホだと大きくならない？

半分
半分
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YouTubeなどの動画サイトへリンクしたい

こういう時におすすめ！

　　で見ると…PC

画像を入れる ③文中に小さめ
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全体図

適用後

1

1

1 2

スタイル

画像の挿入 Ｐ.7?

画像のサイズ

px180

がオススメ

320px

画像を入れる ③文中に小さめ

画像インデント 2 画像キャプション1
それぞれの番号のスタイルを適用

21



人物紹介で顔写真を載せたい

こういう時におすすめ！

　　で見ると…PC

画像を入れる ④人物紹介写真
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画像を入れる ④人物紹介写真

全体図

適用後

1

2

1 3

スタイル

画像の挿入 Ｐ.7?

画像のサイズ

px240

がオススメ

240px

px180

180px

1

人物名 2 画像インデント1
それぞれの番号のスタイルを適用

3 人物紹介
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おわりに
ロマンサー入門ガイドはいかがでしたか。少しでもお役に立てたでしょうか。
あなたの作品が、言葉が、より多くの人々に届くことを願っています。

デジタル出版の第一歩をロマンサーで踏み出しませんか。是非会員にご登録下さい。

この入門ガイドに載っていない、より詳細な解説は下記リンクからご覧いただけます。
挑戦してください。あなたの力作を期待しています。

もしやり方がわからず、途方に暮れてしまってもご安心ください。
我々ボイジャーが直接あなたをサポートします。
デジタル出版の海を泳ぐのはあなただけではないのです。

原稿の作り方（MS Word 編） - 会員専用ページ
https://romancer.voyager.co.jp/how2makebyMSword

お問い合わせ
https://romancer.voyager.co.jp/contact

支援サービス
https://romancer.voyager.co.jp/support-service

書いてある通りに真似をしていく入門ガイド。

即ち、マネするマニュアルと言うことです。

短くして“マネアル”と言うのはいかがでしょうか。

https://romancer.voyager.co.jp/

無料会員登録
https://binb-store.com/index.php?main_page=create_account&from=2
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