
印刷の依頼を出す際には、レイアウト原稿が必要です。見出しや本文、図、

写真、イラストなどをどの場所にどのように入れるかをレイアウト用紙に

指定していきます。レイアウトキットを上手に使って楽しく作りましょう。

レイアウトキットの使い方

最後に原稿の欄外に
ページ数を書いてく
ださい。

②企画内容にあわせて、使いやすい段組レイアウト用紙を選びましょう。

①まずは、みんなでワイワイと企画内容を決めましょう。

見開きページがある場合は、レイアウト用紙2枚を張り合わせて、
見開き用のレイアウト用紙を別途作成してください。

見開きのレイアウト用紙の作り方

貼り付ける側のどちらか
片方を線にあわせてカッ
トし、貼り合わせると、
綺麗に貼れます。

「PTA新聞を楽しく作る８つのSTEP」
Ｐ．4～7参照

ＰＴＡ新聞を楽しく作る８つのＳＴＥＰ

B5・A4サイズは5段と7段、
B4・A3サイズは7段と9段から
選んでください。

企画が決まったら、記事を書き始める前、
だいたいの配置を決めておくとよいでしょう。

ポイント！

用意するもの：デザイン集、イラスト集、レイアウト用紙、えんぴつ、ものさし、のり等

「ＰＴＡ新聞の印刷屋さん」
では、ご入稿から印刷仕上
がりのお届けまで、約６週
間が目安です。スケジュー
ルに余裕をもって、取り組
んでください。

真ん中で
貼り合わせる



③だいたいのレイアウトを決めていきましょう。

④いざ、取材へＧＯ！

写真はどこにいれるのか、文章はどれく
らい入れるのかをレイアウト用紙に書き
込んでいきましょう。この段階で文字数
を決めておけば、取材がしやすくなりま   
すし、記事も書きやすくなります。

⑤集まった文章や写真データに番号をふって、整理します。

ＰＴＡ新聞を楽しく作る８つのＳＴＥＰ

写真データ
文章データ

決めた文字数を目安に記事を書いていきましょう。

ＰＴＡ新聞レイアウト集

先
生
紹
介
ペ
ー
ジ
を
作
る
際
は
、

写
真
な
ど
の
点
数
の
多
い
も
の
の
位
置
を

先
に
決
め
る
と
作
り
や
す
い
で
す
。

文字数は１マス＝１文字です

文章と写真は、データでのご入稿をお願いしています。文章
は、Windows WordやExcel、メモ帳ソフトなどで入力し、記
事のひとつひとつに番号をつけてください。又、写真データも
ファイル名に番号をつけてください。

データにつけた番号
は、レイアウト用紙
に記入する際に使用
します。

「PTA新聞レイアウト集」
参照

「PTA新聞を楽しく作る８つのSTEP」
Ｐ．10～11参照



見出しやタイトルは、レイアウトの位置
にあわせて手書きで書いてください。

書
体
は
基
本
的
に
デ
ザ
イ
ナ
ー
が
決
め
さ

せ
て
い
た
だ
き
ま
す
が
、
特
に
希
望
す
る

書
体
が
あ
る
場
合
は
、
イ
ラ
ス
ト
集
か
ら

選
び
指
定
し
て
く
だ
さ
い
。

⑦文字の指定をします。

⑧写真枠の指定をします。

○文字指定例　

写真枠はレイアウトにあわせた
大きさに！コピー機で拡大縮小
し、貼り付けてください。

イラスト集から写真枠を使う場合
は枠にあわせて切り取り、レイア
ウト用紙に貼り付けてください。

三
十
周
年
に
向
け
て

  

創
立
二
十
五
周
年
を
迎
え
ら
れ
ま
し

た
こ
と
は
、Ｐ
Ｔ
Ａ
と
致
し
ま
し
て
も
、

誠
に
感
慨
深
く
、
こ
れ
も
ひ
と
え
に
Ｐ

Ｔ
Ａ
の
Ｏ
Ｂ
歴
代
の
校
長
先
生
や
諸
先

生
方
、
更
に
は
地
域
の
皆
様
方
の
ご
尽

力
の
賜
物
と
感
謝
し
、
敬
意
を
表
す
と

こ
ろ
で
ご
ざ
い
ま
す
。

  

昨
今
、
あ
す
な
ろ
地
域
に
お
き
ま
し

て
も
、
都
市
化
の
発
展
に
伴
い
、
町
の

様
子
も
急
激
に
変
わ
り
、
社
会
の
変
動

と
共
に
教
育
に
対
す
る
要
望
も
多
様
化

し
て
お
り
、
又
、
必
然
的
に
子
ど
も
達

の
生
活
環
境
も
年
々
大
き
く
変
わ
っ
て

お
り
ま
す
。

  

子
ど
も
達
が
よ
り
よ
い
環
境
の
中
で

の
び
の
び
と
学
び
成
長
し
て
い
く
た
め

に
、
学
校
、
家
庭
、
地
域
が
団
結
し
、

あ
す
な
ろ
小
学
校
の
二
五
周
年
の
輝
か

し
い
伝
統
を
継
承
し
な
が
ら
、
次
世
代

の
人
材
育
成
に
努
め
、
い
つ
ま
で
も
誇

り
に
思
え
る
学
校
と
し
て
益
々
発
展
す

る
よ
う
Ｐ
Ｔ
Ａ
と
し
て
も
今
後
な
お
一

層
の
努
力
を
致
し
た
い
と
思
い
ま
す
の

で
宜
し
く
お
願
い
申
し
上
げ
ま
す
。

   

今
年
は
、
あ
す
な
ろ
小
学
校
二
十
五

周
年
で
す
。
保
護
者
と
地
域
の
皆
様
の

熱
意
と
期
待
を
一
身
に
集
め
、
ご
理
解

と
ご
支
援
に
支
え
ら
れ
て
き
た
学
校
は

他
に
は
な
い
の
で
は
と
実
感
し
て
お
り

ま
す
。
引
き
続
き
、地
域
一
丸
と
な
り
、

サ
ポ
ー
ト
を
宜
し
く
お
願
い
申
し
上
げ

ま
す
。

○写真枠指定例　

三
十
周
年
に
向
け
て

ＰＴＡ新聞イラスト集

ＰＴＡ新聞イラスト集

ＰＴＡ 新 聞イラスト集

⑥材料が揃ったら、イラスト集を使ってレイアウト用紙に記入します。

イラスト、罫線、
書体、地紋、写真
枠はイラスト集か
ら選び、指定して
いきます。

本文の位置は
Zマークで。　

１行の文字数、行数を
「○W×○ L」と書いてください。データにつけた番号を

記入してください。

これを
入稿すると…

これを
入稿すると…

「PTA新聞イラスト集」
Ｐ．64参照

「PTA新聞イラスト集」
Ｐ．69～70参照



カットや罫線はイラスト集から切り取って貼り付けてくだ
さい。(※カットのみ、点数が多いため、下についている番
号と一緒に切り取って貼り付けてください。）

指定以外にも全体のバランスを
考え、デザイナーが付け加えさ
せていただくこともあります。

⑨イラストや罫線の指定をします。

⑪最終確認をします。

指定し忘れはありません
か？レイアウト用紙に書
いた番号と添えるデータ
の番号が一致するか、も
う一度確認しましょう。

※出来上がったレイアウ
ト原稿は、コピーして控
えをとっておいてくださ
い。

○イラスト・罫線指定例

　

今
年
は
、
あ
す
な
ろ
小
学
校
二
五
周

年
で
す
。
保
護
者
と
地
域
の
皆
様
の
熱

意
と
期
待
を
一
身
に
集
め
、
ご
理
解
と

ご
支
援
に
支
え
ら
れ
て
き
た
学
校
は
他

に
は
な
い
の
で
は
と
実
感
し
て
お
り
ま

す
。

　

開
校
時
よ
り
、
豊
か
な
心
と
、
確
か

な
学
力
、
自
然
の
大
切
さ
を
第
一
に
教

え
て
き
ま
し
た
。
正
門
横
に
あ
る
開
校

記
念
碑
と
十
本
杉
に
刻
ま
れ
た
思
い

は
、
今
日
、
色
あ
せ
る
ど
こ
ろ
か
、
よ

り
重
要
な
教
育
課
題
と
し
て
掲
げ
ら
れ

て
い
ま
す
。
新
た
な
あ
す
な
ろ
小
学
校

の
教
育
活
動
を
進
め
て
い
き
た
い
と
考

え
て
い
ま
す

⑩地紋の指定をします。

○地紋指定例　　　　　　　　　　　　

地紋に重ねる文字は、
デザイナーが読みやす
く、加工します。

地紋はイラスト集から
切り取って貼り付け、
上から文字を記入して
ください。

ＰＴＡ新聞イラスト集

ＰＴＡ新聞イラスト集

これを
入稿すると…

これを入稿すると…

「PTA新聞イラスト集」
Ｐ．2～62参照

「PTA新聞イラスト集」
Ｐ．65～68参照



⑫完成！あとは送るだけ。

文章と写真データは、ＣＤーＲなど
のメディアに保存し、出来上がった
レイアウト原稿、注文書とともに同
封の返信用封筒に入れ、ポストへ投
函してください。

文章データ
写真データ

コピーしてください。

CDー Rなどのメディア

同封の注文書

同封の返信用封筒

レイアウト原稿
（折りたたんでください）

お疲れさまでした！

お届け
ご希望日の
６週間前
必着！


