
案内地図や説明資料の作成方法

案内図の作成例　（この方法で写真や図、表、グラフなどを追加した分かり易い説明資料を作れます）

１．地図（写真など）の切り取り 右上

・PCの画面にYahoo地図やGoogleマップを表示・縮尺調整
・PCのファンクションキー（キーボードの一番上の列）の　
　プリントスクリーン「ＰｒｔＳｃｒ」キーを押して画面を強制コピー
　（表示されている画面全体をコピー　……スマホの
　　スクリーンショットと同じ）
・”ペイント”を立ち上げる（①→②→③）

左下

※ 機種により「Ｆｎ」キーを
・”ペイント”に画像を張り付ける 押しながら「ＰｒｔＳｃｒ」の場合も

★ネット上の地図だけでなく、撮影した写真
　や作成した図形・表・グラフも同様に切り取り

・”ペイント”で必要な部分を選択しコピー
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② 
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２．地図に加筆
・”エクセル”を立ち上げる
・”エクセル”に切り取った地図を貼り付ける

・加筆などのツールの登録（クイックアクセス）　　……省略可だが１回登録で、後々、便利

下ボタンを
クリックして

・クイックアクセスのツールバーをカスマイズ
　　コマンドの選択で「すべてのコマンド」を選択し、必要なコマンドを選択→追加
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例

……よく使うコマンドを登録しておくと便利
・加筆作業
　１）図形の追加 例

フリーフォーム（自在曲線）

……文字の追加は、対象図形を選択し、
　　　右クリック→テキストの編集で

★簡単な方法
　　挿入→図形　で図形描画可能

……図形の背景色・枠線の変更は、
　　　図形の書式設定で

例

滋賀県庁 
大津駅 

滋賀県 

大津合同庁舎 

徒歩５分 

① 

② 
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・加工が済めば、１つの画像としてグループ化
　（グループ化１）クイックアクセスに登録したオブジェクトの選択矢印を使う　……一括選択でき便利

対象範囲より大きい範囲を
斜めにドラッグ

画像が
選択され
た印

選択した図形内で、右クリック→グループ化（解除なども可能）
★【注意】
オブジェクトの選択時

他の操作が制限され
る場合があり、必要
な時以外はＯＦＦに

　（グループ化２）個々の図形を左下のコントロールキーを押しながらクリック
→グループ化 ……色違いで区別

３．一体の画像として保存
・一体化された画像を選択→コピー→”ペイント”に張り付け
　（事前にペイントを立ち上げておく）
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・画像としての保存（名前を付けて保存→ＪＰＥＧ形式を選択→

ＪＰＥＧ方式は若干
画質が落ちるが保
存容量は軽量

・保存先のフォルダを選択し、名前を付けて保存

４．保存した画像の活用
・”ペイント”で画像を開く→選択で「すべて選択」を選択→コピー
　（事前に張り付け先のエクセルやワードなどを立ち上げておき、「張り付け」）

◎スマホへ加工した地図を転送
　ＰＣで作った地図等をメール等
　で添付ファイルとして自分の
　スマホへ送信→
　写真として一旦スマホに保存
　→写真を添付ファイルとして
　　送信

☆慣れれば、簡単！
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