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・著作権について 

本冊子並びに本冊子の表記は、著作権法で保護されている著作物です。 

本冊子の著作権は発行者 後藤あゆみ にあります。 

本冊子の使用に関して、以下の点を十分ご留意ください。 

 

・使用承諾に関する契約 

本契約は、本冊子を持つ個人・法人（以下甲）と発行者（以下乙）との間での契約です。 

本冊子を甲が受理し開封したことにより、以下の契約に同意したことになります。 

 

第一条 本契約の目的 

乙が本冊子に含まれる情報を、本契約に基づき甲が使用する権利を承諾するものです。 

ただし、使用は非独占的なものに限られます。 

 

第二条 禁止事項 

本冊子に含まれる一切の情報は、著作権法によって保護されます。 

本冊子に含まれる情報を、甲は乙の書面による事前許可なくして出版・講演活動およびメディア配信などによって一般公開することを禁じます。 

また、電子メディアによる配信等で一般公開することを禁じています。 

特に当ファイルを第三者に渡すことは厳しく禁じます。 

甲は自らの所属する会社や組織においてのみ、本冊子に含まれる情報を使用できるものとします。 

 

第三条 損害賠償 

甲が本契約の二条に反し、乙に損害が生じた場合には、 

乙は甲に対し違約金を請求する権利を有するものとします。 
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第四条 契約の解除 

甲が本契約に反したと乙が判断した場合は、 

乙は使用承諾に関する契約を解除することができるものとします。 

 

第五条 免責事項 

本冊子に含まれる情報の使用責任の一切は甲にあり、 

この情報により甲に損害が生じても、乙は一切の責任を問われません。 

 

【推奨環境】 このレポート上に書かれている URL はクリックできます。 

できない場合は 最新の AdobeReader をダウンロードしてください。（無料） http://www.adobe.co.jp/products/acrobat/readstep2.html 

  

http://www.adobe.co.jp/products/acrobat/readstep2.html
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キンドル本の原稿作成 

オリジナル『キンドル専用ワードテンプレート』に使用方法を解説します。 
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オリジナル『キンドル専用ワードテンプレート』とは 

 

キンドル本に必要な項目をすでに設定済みの無地のワードファイルです。 

●目次    ●フォントサイズ＆スタイル 

●見出しのスタイル  ●著作権 

●プロフィール  ●表題 

●マネタイズの入り口    ●リフロー型専用 

など 

 

作業をできるだけ簡素化するために工夫された『キンドル専用ワードテンプレート』なので 

難しいテクニックを使うことも、特別なセンスがいるようなこともありません。 
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じっくり読んでほしいキンドル本なのか？ 

さらっと気軽に流し読みしてほしいキンドル本なのか？ 

繰り返し読んでほしいキンドル本なのか？ 

記念に置いておきたいキンドル本なのか？ 

 

あなたの本の目的や個性に合わせて『キンドル専用ワードテンプレート』を使いこなしてくださいね。 
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ワードの基本操作（完全図解） 

 

 

マニュアル中に使用した画像は、 

Mac を使用した Microsoft365 Word のキャプチャーです。 

 

Word2013、Word2016、Word2019 版では多少画面の表示が違いますが、 

基本的な操作手順は同じです。 
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＜マイクロソフトワードでキンドル本の原稿を作成する流れは以下の通りです。＞ 

（１）テンプレートをクリックして Word を立ち上げる 

（２）縦書き・横書きを決める 

（３）下書きをテンプレートにコピペする 

（４）校閲し誤字脱字や日本語を修正する 

（５）音声読み上げで原稿を最終チェックする 

（６）見出しのスタイルを設定する 

（７）改ページする 

（８）改行を整える 

（９）ハイパーリンクの付け方 

（１０）画像を挿入する 

（１１）目次を作る 



p. 10 

Copyright © 2021【起業魂】後藤あゆみ All rights reserv 

（１２）最終確認 

（１３）キンドルプレビュアーの使い方 
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（１）テンプレートをクリックして Word を立ち上げる 

テンプレートの新規ページが表示されます。 

本文を入力するときの Word の書式設定は、すでにテンプレートにセットされています。 

テンプレートの初期設定（デフォルト）のままお使いください。 
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＜テンプレートのデフォルト設定＞ 

原稿サイズ：A4   余白：標準 

タイトル：メイリオ 18pt（太字）  サブタイトル：メイリオ 12pt（太字） コピーライト：メイリオ 12pt 

見出し１：メイリオ 16pt 太字 

見出し２：メイリオ 14pt 太字 

見出し３：メイリオ 12pt 太字 

本文：メイリオ 12pt 

目次：見出し１〜３まで（レベル３） 

Word に文章を入力する際に、読みやすいようにフォントはメイリオのサイズ 12 ポイントを使用しています。 

リフロー型の電子書籍は、読者が自分の好きなようにフォントや文字サイズを変更して読めるので、 

Word の画面でどのようなフォントを使っても、端末でその通りに表示されるとは限りません。 

テンプレートのフォントはあなたの読みやすいスタイルに変更してください。 
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（２）縦書き・横書きを決める 

テンプレートは横書きの設定です。 

縦書きに変更する場合は、 

メニューの「レイアウト」から「文字列の方向」 

＞「縦書き」を選択してください。 
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（３）下書きをテンプレートにコピペする 

テキストアプリやエバーノート、グーグルドキュメントなどに準備した 

下書き（コンテンツ）をテンプレートにコピペします。 

 

テンプレートにコピペする際、下書きから貼り付けした時に書式が変わってしまうことがあります。 

例えば、ブログの見出しがそのまま大きな文字で貼り付いてしまうというようなパターンです。 

 

テンプレートの書式に合わせてコピペしたいときは 

ホーム＞ペースト＞形式を選択してペースト＞テキストを選択します。 

書式情報を持っていないただのテキストとして貼り付けることができます。 
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メニュー＞ホーム＞ペースト＞形式を選択してペースト             テキスト＞OK 
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下書き（コンテンツ）が元の書式形式なし（テンプレートのフォント）でワードにペーストできました。 
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（４）校閲し誤字脱字や日本語を修正する 

下書きがテキストの状態でワードにペーストできたら、文章を校閲します。 

誤字脱字がないか？日本語がおかしくないか？英語のスペルが間違っていないか？などをチェックしましょう。 

 

ワードの校閲機能はかなり優秀です。 

誤字脱字を見つけてくれるだけでなく、日本語の使い方がおかしい部分を指摘して正しい日本語を教えてくれます。 

 

校閲でチェックするポイント 

●誤字脱字 

●英語のスペル 

●表記揺れ 

●日本語の文法 
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メニューの校閲＞文章校正＞スペルチェックと文章校正 
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（５）音声読み上げで原稿を最終チェックする 

 

ワードの校閲機能でほとんど修正できるのですが 

念のために音声読み上げ機能を使って第三者の立場で自分の文章を聞いてみましょう。 
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音声読み上げ機能では、日本語と英語、男性（Otoya）と女性(Kyoko)の声が選べます。 

読み上げる声の速度も調整できます。 
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（６）見出しのスタイルを設定する 

 

見出しとは、第１部、第１章といった 

本文の前に示す簡単なタイトルのことです。 

 

当テンプレートには、 

見出しごとのフォントやサイズは 

すでに設定してあります。 

 

この見出しが、後のステップで出てくる 

ハイパーリンク付きの目次になります。 
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＜見出しの作り方＞ 

見出しにしたい文字列の先頭にカーソルをおきます。 

メニューのスタイルウィンドー＞見出し１（見出し２、見出し３）を選択しクリックします。 
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見出しを一目瞭然で確認するために「表示」を使います。 

メニューから 表示＞ナビゲーションウインドウ にチェックを入れます。 
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画面左側に表示される「ナビゲーションウインドウ」には、設定した見出しが一覧で表示されます。 

ナビゲーションウインドウの目次をクリックすると、本文中のその項目に移動できます。 
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（７）改ページを設定する 

 

改ページとは、文章の先頭を新しいページに表示させる設定です。 

文章の途中でページが変わって読みにくくなったり、見栄えが悪くなったりすることを防げます。 

新しい章に入るときは、改ページを使用しましょう。 
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＜改ページの仕方＞ 

まず、新しいページに配置する文章の先頭にカーソルを合わせます。メニュー＞レイアウト＞改ページ＞改ページ 

 

 

 

 

  



p. 27 

Copyright © 2021【起業魂】後藤あゆみ All rights reserv 

 すると、先ほどカーソルを置いた文章が、新しいページの先頭に移動しています。 
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（８）改行を整える 

 

電子書籍のコンテンツは、改行の位置によって見え方や印象がごろっと変わります。 

 

キンドル本の表示形式には「リフロー型フォーマット」と「固定フォーマット」があり、 

文章中心のキンドル作家さんやキンドル出版初心者の方は「リフロー型フォーマット」を採用している人が多いです。 

 

「リフロー型フォーマット」では、読者が読む端末で文字の大きさやフォントが自由に変更できるため 

改行する位置をしっかり考えておかないと、文字がズレズレになって途端に読みにくい本になります。 

 

例えば、小説や論文のように、読者にじっくりと時間をかけてもらい集中して読んでほしい本と 

ビジネス本やノウハウ本など、さらっと気軽に読み流ししてほしい本では、改行のポイントを変えます。 
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小説や論文のように文章が長い本は、２〜３文を１つの段落（文章のかたまり）にまとめる方が読みやすいです。 

文字を小さくした時の見え方                文字を大きくした時の見え方 
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さらっと気軽に読み流ししてほしい本は、１行の文字数を極力減らすと読みやすいです。 

文字を小さくした時の見え方                文字を大きくした時の見え方 
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１行あたりの文字数が中途半端な失敗パターン。文字を大きくすると変なところで改行されて読みにくい 

文字を小さくした時の見え方                文字を大きくした時の見え方 
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このように、原稿作成の段階で「本を読者にどのように読んでほしいか」を想定し 

改行の位置を考えることが大事です。 
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文末にある改行マーク「矢印」に注目。 

曲がっている矢印と下向きの矢印の２種類があります。 

 

○ 段落記号（強制改行）→ 文末の矢印が曲がっている    

(キーボードの Enter キーを押して改行) 

 

○普通の改行 → 文末の矢印が下向き  

（キーボードの Shift キーと Enter キーを同時に押して改行） 
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●段落記号（強制改行）は、段落ごとの大きな文章のかたまりで改行したいときに使います。 

 

段落記号（強制改行）した文章の文頭は、１文字、字下げして表示されます。 

 

文章の入力中に Enter キーを押して、段落記号（強制改行）が入ってしまうと、 

文章のレイアウトがへんに崩れることがあります。 

 

これを避けるために、段落記号（強制改行）の使用は 

「新規段落の開始」「段落と段落の間に行間隔を入れる」時以外は使わないようにしましょう。 
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●普通の改行とは、文章の途中や、短く文章で改行したいときに使います。 

また、箇条書きの頭を揃えたいときは Shift キーを押しながら Enter キーを押して改行します。 

 

段落記号（強制改行）と普通の改行は似て非なるもので 

見目が少し違うだけでなく、端末で表示された文章のレイアウトに大きく影響します。 

 

読みやすいキンドル本になるかどうかは、改行の使い方で大きく変わります。 

体裁を整える基本が「改行」です。 

段落記号（強制改行）と普通の改行の特徴を知って、使い分けるようにしましょう。 
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（９）ハイパーリンクのつけ方 

本文中に記載した URL はハイパーリンクとして外部サイトに飛ばすことができます。 

URL を選択して色を反転させ、右クリックして「ハイパーリンク」を選択します。 

 

 

移動先 URL を確認して「OK」をクリックします。 
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表示する文言を URL ではなく日本語にしたいとき 
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また、同じ書籍内の指定の場所に移動させることも可能です。 

URL を選択して色を反転させ、右クリックして「ハイパーリンク」を選択します. 
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（１０）画像を挿入する 

 

画像を文章の間に挿入するには、 

画像をいれたい場所にカーソルをおきます。 
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メニューの「挿入」から「写真」＞「図をファイルから挿入」をクリックします。 

 

パソコンに保存した画像を選択し、「挿入」をクリック。 

取り込めるファイル形式は「JPEG」と「PNG」です。 

 

 

 

 

 

 

 

 



p. 41 

Copyright © 2021【起業魂】後藤あゆみ All rights reserv 

画像が挿入されました。画像の上で右クリックして「配置とサイズ」を選択します。 
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「サイズ」を適宜に調整                            「位置」はページの「中央揃え」 

 

 

 

 

        文字列の折り返しは「上下」 

 

 

 

 

 

最後に「OK」をクリック 
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希望の場所に画像が挿入できました。 
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（１１）目次を作る 

リフロー型のキンドル本は、複数の章をハイパーリンク付きの目次に設定しなければなりません。 

目次がリンクとして機能するため、クリックすると読者が読みたい章やページに直接移動できます。 

テンプレートには、すでにハイパーリンク付きの目次が自動で作成できるように設定してあります。 

スマホで見た時の目次（論理目次）             スマホで見た時の書籍内の目次 
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＜目次の作り方＞ 

テンプレートには、すでに表題（タイトル）ページの次に目次のページがセットされています。 

メニューの「参照設定」から、「目次」をクリックします 
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目次の種類は「ユーザー設定の目次」を選択してください。 
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「アウトラインレベル」は「３」にすると 

「見出し 3」まで表示されます。 

 

「ページ番号を表示する」をオフにしておきます。 

キンドル本は、読者がフォントや文字サイズを自由に 

変更して読めるので、ページ番号の表示は不要です。 

 

「ページ番号の代わりにハイパーリンクを使う」 

はオンにします。 

 

最後に「OK」をクリックしてください。 
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このように、目次が完成しました。 
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（１２）最終確認 

原稿の最終仕上げに入ります。次の項目に注意して、アップロードの準備をしましょう。 

 

１）「変更履歴」をオフにする 

完成したワードの原稿をアップロードする前には、「校閲」タブの「変更履歴」を「オフ」にします。 

「校閲」＞「変更履歴/コメントなし」を選ぶ方法もあります。 
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２）ファイル名は英文字に変更する 

ワードテンプレートで作成したファイルは DOC/DOCX 形式で保存します。 

ファイル名を日本語にしている場合は、アルファベット（英文字表記）に変更してください。 

 

誤）きぎょうダマシイ.docx   

正）kigyoudamashii.docx 
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（１３）プレビューアーで確認する 

原稿をアップロードする前には完成した原稿を「キンドルプレビューアー 」で最終確認しましょう。 

 

「キンドルプレビューアー 」では、あなたの本が 

読者の Kindle 端末やタブレット、スマホでどのように見えるかを確認できます。 

 

改ページができていない、改行のバランスがおかしい、画像が崩れているなど、 

正しく表示されているか、品質上の問題を発見できます。 

 

デスクトップアプリの「Kindle Previewer３」はこちらから最新バージョンをダウンロードしてください。 

＞https://kdp.amazon.co.jp/ja_JP/help/topic/G202131170 

Microsoft Windows 8.1 以降 /  Mac OS 10.13 以降に対応しています。 

https://kdp.amazon.co.jp/ja_JP/help/topic/G202131170
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＜キンドルプレビューアー の使い方＞ 

キンドルプレビューアーのアイコンをクリックして画面を立ち上げます。 

ワードファイルをドラッグ＆ドロップてファイルを開きます。 
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プレビューアーに原稿が表示されました。 
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＜プレビューアーでできること＞ 

●端末の種類（スマホ・タブレット・キンドル端末） 

●端末の向き（たて・よこ） 

●フォントの種類（明朝・ゴシック） 

●フォントサイズ（最小１〜最大１０） 

●ページサイズの調整 

●ナビゲーション→みたいページの場所 NO. 

●ページの自動めくり（速度調整可）または手動めくり 

●目次（大見出し〜小見出しまで表示可） 
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＜プレビューアーを終了するとき＞ 

 

プレビューしていた本を閉じます。 

ファイル＞本を閉じる                   メニューKindle Previewer3 から 

Quit Kindle Previewer3 をクリックして終了 
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【著者プロフィール】  

 

後藤あゆみ。 

電子書籍の表紙デザイナー。キンドル出版サポーター。 

 

表紙デザインを承ったお客様の書籍が、キンドル売れ筋ランキング 1 位続出！ 

キンドル出版サポーターとして、キンドル本の原稿立案から校正、 

アップロード、販売促進まで、キンドル出版に関わる業務を著作者様の横で全面サポートいたします。 

 

『キンドル出版の教科書【キン☆サポ】』を作成＆販売しキンドルで収益化を目指す人を全力で応援します。 

＞＞『キンドル出版の教科書【キン☆サポ】』とは 

 

https://kigyoudamashii.net/?page_id=2231
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＜経歴＞ 

ファッション系専門学校のデザイン学科を卒業後、大手アパレルメーカーで 

フランスブランドのファッションデザイナーとコーディネーターを兼務し 

顧客ニーズの捉え方などマーケティングの基礎を培う。 

 

結婚・出産を機に退職し、その後はフリーデザイナーとして 

ブライダルドレスやファッション雑貨のデザインを手掛ける。 

 

縁あって知り合ったコピーライティング塾の塾長より 

WEB ライティングの技術を学び、ライティング添削および 

画像制作講師としてネットビジネス初心者のサポートに従事。 
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個人事業主としての事業【起業魂】では 

おもに個人起業家の電子書籍の表紙デザインや出版プロデュース、 

企業の製品カタログ、コンテンツマニュアル作成を請け負う。 

 

大阪市在住。３人息子＋夫の５人家族 
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【起業魂】お問い合わせ先 

info@kigyoudamashii.net 

 

【起業魂】メルマガ情報：【キン☆サポ】Kindle 出版で自動収益化 

https://1lejend.com/stepmail/kd.php?no=ylTcgrgA 

 

【起業魂】後藤あゆみ公式ブログ 

https://kigyoudamashii.net/ 

 

【起業魂】後藤あゆみ note 

https://note.com/ayu_kindle 

 

mailto:info@kigyoudamashii.net
https://1lejend.com/stepmail/kd.php?no=ylTcgrgA
https://kigyoudamashii.net/
https://note.com/ayu_kindle
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【起業魂】後藤あゆみ Twitter 

https://twitter.com/kindle_Ayumi 

 

【起業魂】後藤あゆみ Instagram（ポートフォリオ） 

https://www.instagram.com/kindle_ayumi_goto/ 

 

【起業魂】ココナラ 

https://coconala.com/users/1048921 

 

【起業魂】後藤あゆみ Facebook 

https://www.facebook.com/kigyoudamashii.net 

 

https://twitter.com/kindle_Ayumi
https://www.instagram.com/kindle_ayumi_goto/
https://coconala.com/users/1048921
https://www.facebook.com/kigyoudamashii.net
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