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Wordテンプレートで図る業務効率化
Wordのスタイル設定は書籍原稿の作成にとても役立つ機能です。

また、DTP作業の効率化や品質向上といったメリットも期待できます。
編集業務軽減のためにも当社のWordテンプレートをご活用ください。

　当社では効率的な組版作業、および原稿作成の支援
として、あらかじめスタイルの設定されたWordテン
プレートの作成サービスを行っています。そのメリッ
トやサービス内容については以前のご案内（MCR  
Vol.44）でも詳しく説明していますが、今回はWord
テンプレートのより実践的な導入方法等を紹介します。

▲

■Wordテンプレート作成サービス
　WordやInDesignには、テキストの書体、
級数、色、行間等といった文書への配置方
法をあらかじめ設定しておく「スタイル」
という機能があります。
　WordとInDesign双方に何通りかのスタ
イルを設定し、それらを紐付けておきます。
すると、WordテキストをInDesignに流し
込んだ際、Wordにあてたスタイルが、それと紐付け
られたInDesignのスタイルで再現されます。
　これによって、今まで原稿作成の際にテキストデー
タとともに作成していた手書きの指定紙、または
Word文書上に入れていた見出しレベルやルビ、その
他注釈等の指定が、不要になります。
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1．詐欺って？
詐欺は人をだまして意思表示をさせることです。

　事例１の場合、Aの詐欺によるBの意思表示がそのまま有効だと、Bがかわ
いそうです。そこで、詐欺による意思表示はこれを取り消して、契約を解消す
ることができます。 原則

2．第三者との関係

　この場合は第三者CがAB間の契約が詐欺によって行われたものであること
を知っているか否か（善意か悪意か）で結論が異なります。

　高幡くんは騙されているかもしれない…その場合は契約を取り消せるんです。
そんな例外を中心に学んでいきましょう。

うーん…
価値が上がるなら

買いましょう。

introduction

この土地買いませんか？
どんどん価値が

上がっていくので
今が買いですよ！

この誘い（申込み）と返事（承諾）が伝わることを意思表示と言いま
す。契約はそれぞれの意思表示が合致した時に成立するのです。

わかりました…けど、価値が上がっていく保証なんてあるんですかね？　
僕の行く末が心配です。

❶詐欺……相手をだます

❷強迫……相手をおどす

❸虚偽表示…示し合わせてウソをつく

❹心裡留保…勘違い

❺錯誤……本心ではない意思表示

問題があったら取り消せる！

❶

❷

❸

❹

❺

1 詐欺

【善意】単にある事実を知らないこと。善良な感情という意味はない。
【悪意】単にある事実を知っていること。悪い感情という意味ではない。

用 語

B所有の土地を安く手に入れたいAがBに対して「あなたの土地のすぐ近くに、ごみ焼却施設が
建設されるそうですよ…そうすると土地の値段は一気に暴落します」とウソをついた。これにだ
まされたBは、あわててその土地をAに「市価の半値で売るから、買ってほしい」という意思表
示をした。

だまされて契約してしまった…Case 1

売主買主

ウソの情報

だまされて売却

暴落
しますよ…

えっ…すぐに
売ります汗

事例１の後、Aがその土地を第三者のCに売却した。Bは「Aに土地を売る」という意思表示を取
り消した上で、Cに対して「その土地は自分のものだから返せ」と言えるだろうか。

第三者の登場Case 2

買主 第三者売主

売却

返せと言えるか

だまされて売却

学習優先度 A
意思表示
「…この契約取り消せないの？」
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■入稿提案書とサンプルデータ
　当社のWordテンプレートはなるべく実際の誌面イ
メージに近づけて作成します。また、実際の誌面とど
のように対応しているかが分かる上図のような入稿提
案書を提供します。これを参照しながら、テキストに
スタイルをあてたWordデータを当社へ入稿してくださ
い。スタイル機能を習得する必要はありません。
　お渡しできるサンプルデータも用意しています。文
章が中心で見出しが3種類までの書籍を想定して作成
されています。文字数や行数を変更するなど、このデー
タを改変して使用いただくことも可能です。ご希望で
したら担当営業へお申し付けください。

■Wordテンプレートに向いた商品
　Wordテンプレートが一番効果を発揮するのは文庫
本などの文字物です。また、実用書や教材、参考書な
ど、定形フォーマットが続く商品にも有効です。
　逆に、レイアウトが複雑な雑誌などには向いていま
せん。テンプレート自体の作成は可能なのですが、
Wordのデータ構造が複雑になり原稿作成がかえって
煩雑になってしまいます。
　まずは、作成される書籍のレイアウトがどのような
ものか担当営業へお見せください。その上で、Word
テンプレートを含めた編集業務の効率化についてアド
バイスさせていただきます。
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・「Word画面」と「仕上がり誌面」の合番が対応しています。
・❺までの行数は固定です。❻は14行目から始めてください。
・❾と15は2行取りとなりますので、次の行に1行アキを入れてください。
・図版が入る場所はスペースを空けておいてください。図版原稿は別途支給願います。
・文中の「強調マーカー」「強調黄色マーカー」「用語」はWordの文字スタイルが設定されていますのでご利用ください。

すべてのスタイルはWordの
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サンプルテンプレート 背面マス目入れ

A5サイズで作成した縦組み用、
横組み用のサンプルテンプレ
ートです。3種類の見出しと強
調文字、下線のスタイルがあら
かじめ用意されています。スタ
イル設定は自由に追加できま
す。文字数も任意変更可能です。

原稿用紙のようにWord画面の背面にマス目を配置することも可能
です。これはWordの原稿用紙機能ではありません。制作する文書
に合わせて任意の字詰め、行数を設定できます。
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1．詐欺って？
詐欺は人をだまして意思表示をさせることです。

　事例１の場合、Aの詐欺によるBの意思表示がそのまま有効だと、Bがかわ
いそうです。そこで、詐欺による意思表示はこれを取り消して、契約を解消す
ることができます。 原則

2．第三者との関係

　この場合は第三者CがAB間の契約が詐欺によって行われたものであること
を知っているか否か（善意か悪意か）で結論が異なります。

　高幡くんは騙されているかもしれない…その場合は契約を取り消せるんです。
そんな例外を中心に学んでいきましょう。

うーん…
価値が上がるなら

買いましょう。

introduction

この土地買いませんか？
どんどん価値が

上がっていくので
今が買いですよ！

この誘い（申込み）と返事（承諾）が伝わることを意思表示と言いま
す。契約はそれぞれの意思表示が合致した時に成立するのです。

わかりました…けど、価値が上がっていく保証なんてあるんですかね？　
僕の行く末が心配です。

❶詐欺……相手をだます

❷強迫……相手をおどす

❸虚偽表示…示し合わせてウソをつく

❹心裡留保…勘違い

❺錯誤……本心ではない意思表示

問題があったら取り消せる！

❶

❷

❸

❹

❺

1 詐欺

【善意】単にある事実を知らないこと。善良な感情という意味はない。
【悪意】単にある事実を知っていること。悪い感情という意味ではない。

用 語

B所有の土地を安く手に入れたいAがBに対して「あなたの土地のすぐ近くに、ごみ焼却施設が
建設されるそうですよ…そうすると土地の値段は一気に暴落します」とウソをついた。これにだ
まされたBは、あわててその土地をAに「市価の半値で売るから、買ってほしい」という意思表
示をした。

だまされて契約してしまった…Case 1

売主買主

ウソの情報

だまされて売却

暴落
しますよ…

えっ…すぐに
売ります汗

事例１の後、Aがその土地を第三者のCに売却した。Bは「Aに土地を売る」という意思表示を取
り消した上で、Cに対して「その土地は自分のものだから返せ」と言えるだろうか。

第三者の登場Case 2

買主 第三者売主

売却

返せと言えるか

だまされて売却

学習優先度 A
意思表示
「…この契約取り消せないの？」
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「宅建士テキスト」入稿用Wordについて

Word画面

仕上がり誌面

すべてのスタイルは
Wordのスタイル機能を
設定しています。
原稿作成時にはこの
スタイルを設定して
ください。

入稿提案書

縦
組
み
用

⬅

横組み用⬇
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