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Microsoft Officeでデータを
作成する際の注意事項
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Microsoft Officeに関する注意事項

■ バージョンについて

■ OSの違いについて

Microsoft Officeのバージョンの違いによって、意図せぬ体裁の崩れ
がおきてしまう場合があります。

MacとWindowsの違いによって、意図せぬ体裁の崩れがおきて
しまう場合があります。

Excel2010 で表示

Word2007で表示

Word for Windows 2016 　 で表示

Excel2016で表示

Word2016で表示

Word for Mac 2011　 で表示▶例

▶例1

▶︎例2

A列の幅が広くなっています。文字や写真が右にずれて
います。

字送りの崩れが起きています。

大きく体裁が崩れています。

2024年9月



　2

Microsoft Officeに関する注意事項

弊社に取り扱いのないフォントを使用されている場合、下記のよう
な予期せぬトラブルの原因となります。

■ フォントについて

弊社にないフォントは、警告なく別のフォントに化けてしまいます。

■ 色目について(色合いの変化)

Microsoft Officeは、印刷専用ソフトではないためRGBカラーでデータが作成さ
れています。弊社にてカラーモードをRGBからCMYKに変換する際、
色目が大きく変わる場合があります。
※イエローは＂緑色＂に、ピンクは＂紫色＂に近い色合いで表現される傾向がございます。

RGBカラー

お客様の画面表示

弊社の画面表示

CMYKカラー

画面上では明るく鮮やかに見えても・・・ 実際の印刷では色合いが変化します。

▶例
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Microsoft Officeに関する注意事項

透過性をご使用された場合、実際の印刷物では下図のように網目模様になる
場合がございます。

パターンの効果をご使用される場合、実際の印刷物ではパターンが画面上より
細かくなる場合がございます。

■ パターン効果について

■ 透過性効果について

透明度の調整をすると網目模様が発生します	

エクセル画面上での効果

エクセル画面上での効果

実際の印刷結果　

実際の印刷結果　
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Microsoft Officeに関する注意事項

ワードの︎画面表示

実際の印刷

Officeソフトでは便利で簡単にキレイな文字をワードアートにて作成する事が可
能です。
しかし、これらの効果は印刷には不適切な効果となっており、上記の設定を行う
と意図しない仕上がりになる場合がございます。

■ ワードアートの効果について

Officeソフトでは便利に画像及び図形等に影・ぼかし・透かしの効果をつける事
が可能です。 しかし、これらの効果は印刷には不適切な効果となっており、上記
の設定を行うと意図しない仕上がりになる場合がございます。

画面上での効果 実際の印刷結果　

上記のように
①画像の上にかかる影の効果は、ガタガタとした模様が出る
ことがあります。
②背景との境目に薄い囲み線が出るがあります。
③意図せぬ白い線などが出ることがあります。

① ②

③

■ 影・ぼかし・透かしの効果について
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Microsoft Officeに関する注意事項

Excelでは画面表示と印刷プレビューの表示が大きく変わる場合
がございますので、必ず印刷プレビューにて文字が切れていないか等のご確認
をお願いいたします。
なお、紙面の隅に文字や画像がございますと意図せぬ印刷結果になる場合がござ
います。

■ エクセルの画面表示と印刷プレビューの表示の違いについて

エクセルの画面表示 印刷プレビュー

印刷すると文字が切れてしまいます。
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