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Excel シート入力に関して

入力項目

１．画像の位置は動かさないでください。

２．顔写真はトリミングの機能を使って画像
を調整してください。

３．画像の挿入は「図の変更」から行ってく
ださい。

４．字体（フォント）やサイズ、色は変えな
いでください。

５．出身校はできるだけ名称を短くしてくだ
さい（例：高等学校→高校）

６．英数字はすべて半角で入力してください。

７．顔写真は顔が中心に来るように、肩が少
し見えるくらいにしてください。

８．集合写真、エンブレム、顔写真などの位
置や大きさはこのままの状態で印刷され
ますので調整をお願いします。

①　大学名

②　連盟名（ある場合は）

④　集合写真

⑥　役員・スタッフ

　　顔写真

　　氏　名

　　役　職　

⑦　登録選手

　　顔写真

　　氏　名

　　学　年

　　利き手

　　身　長

　　出身校

⑧　登録選手

　　氏　名

　　学　年

　　出身校

③　エンブレム

⑤　チーム情報

　　実績

※注意事項



図の変更の仕方
画像の位置を動かさないために「図の変更」から画像を挿入します。

まずは変更したい画像を、クリックで選択し、

選択した画像のところで右クリック、

【Office 2016】

［図の変更］にマウスポインタを合わせ、［ファ

イルから］をクリックします。

【Office 2013】

［図の変更］をクリックして表示されたダイ

アログボックスで、［ファイルから］をクリッ

クします。

【Office 2010】

［図の変更］をクリックします。

どの画像に変更したいのか、その画像の場所

を指定するダイアログボックスが表示される

ので、ダイアログボックス左部や上部を使っ

て写真がある場所を指定し、



画像をクリックで選択後、［挿入］ボタンを

クリックすれば、

元の画像の設定を引き継いだ状態で、指定し

た画像に変更することができました！



トリミングとは、画像の不要な部分を切り取って除き、必要な部分だけを残す機能のこと。

基本操作

図のトリミングの仕方

まずはトリミングしたい画像を選択します。

「図の形式」もしくあｈ［図ツール］の［書式］

タブ、［サイズ］グループにある、［トリミン

グ］ボタンの絵柄の方のボタンをクリックし

ます。（▼じゃないほう）



画像の外周に、トリミングの大きさを調整す

る、黒い取っ手が表示されます。

黒い取っ手のいずれかにマウスポインターを

合わせると、マウスポインターを合わせた

取っ手の箇所によって、T字形や、

直角の、黒いマウスポインターの形に変わり

ます。

画像の内側に向かってドラッグすると、



トリミング後に残る部分はカラー表示のま

ま、削られ除かれる部分はグレーで表示され

ます。

黒い取っ手を操作して、残す部分を決めたら、

トリミングを確定するため、再び［トリミン

グ］ボタンの絵柄の方のボタン（［▼］じゃ

ない方）をクリックすると、

画像をトリミングすることができました！



写真の撮影に関して

■ 顔写真に関して

■ 撮影に関して

■ 集合写真に関して

集合写真
w131.85 x h57 mm

背景はできるだけ柄がなく、黒やこげ茶など
暗い色は避けましょう。

撮影では上半身が入るように撮影し、
エクセルで微調整を行いましょう

集合写真は横長のサイズになりますので、
なるべく写真の上下には顔が映らないように
しましょう。

撮影 エクセル

切り取り部分

撮影は明るい場所を選びましょう
携帯で撮る場合は画質クオリティ（解像度）は最大にして撮影してください。


