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回転マーク部分をクリックしたまま 

左右に動かすと傾きます。 

線上の 8 か所の〇（又は□）部分でクリックした
まま表示された矢印方向に動かすと、枠の大きさ
が変化します。 

レイアウトオプション 

で周囲文字配置を調整 

します。 

 

 

良く使うもの 

   ↓ 

背面、前面を指定。 

文字列と一緒に 

移動するか固定 

を指定。 

はじめての Word３回目 

 

 

１．１．１．１．    ワードアートの挿入ワードアートの挿入ワードアートの挿入ワードアートの挿入。 

 

 １）「挿入」タブをクリック、テキストグループから    をクリックして表示された塗りつぶしの図のいずれかを 

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

２）「ここに文字を入力」と表示されるので、枠の中をクリックし文字を入力します。 

 

 

 

 ３）フォントや大きさを変更したい場合、変更したい文字部分をなぞり灰色状態にして、「ホーム」タブをクリック、 

フォントの▼や文字の大きさの▼をクリックして選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここを 

上下に 

スライド 

して 

 

 



 2222 / 8888 

上下左右矢印が表示されています。 

 

 

 

 

 

 

 

 ４）移動する時は、枠線の上でクリックし、上下左右矢印が表示されたらクリックしたまま動かします。 

 

 

 

５）削除する時は、上の４）の時に「Delete」（デリート）キーを押します。 

    

    

２．テキストボックスの挿入。２．テキストボックスの挿入。２．テキストボックスの挿入。２．テキストボックスの挿入。    

 

 １）「挿入」タブをクリック、テキストグループのテキストボックス   をクリックし、表示された図の中から、 

組み込みテキストボックスか、「横向き or 縦向きテキストボックスの描画」をクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ２）組み込みテキストボックスをクリックして選択した場合。 

 

 

 

 

文字の入力から加工までは １．ワードアートの挿入 ２）～５） と同じ操作です。 

 

 

 

組み込みテキストボックス 

 前もって横向きテキストボックスと 

 画像を組み合わせて作成したサンプ 

ルテキストと推定。 

好きな組み込みテキストをクリック 

して、文字を入力するだけで使えま 

す。ワードアートも設定を変えてい 

けば横書きテキストボックスと同じ 

になります。 

３）で操作。 

タイトルと文章が入力 

出来たりします。 

さらに色々な加工をしたい場合
は文字をなぞって選択後、「ホー
ム」タブのフォントグループのア
イコンをクリックして試して下
さい。 
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 ３）横向きテキストボックスの描画をクリックして選択した場合。 

   テキストボックスを作成する左上位置でクリックしたまま右下に引っ張り離します。 

 

 

 

 

文字の入力から加工までは １．ワードアートの挿入 ２）～５） と同じ操作です。 

 

 ４）位置合わせ。 

   横位置合わせの場合、テキストボックス内でクリック、「ホーム」タブクリック、段落グループの横位置 

合わせのいずれかのアイコンをクリック。 

 

 

 

 

 

 

縦位置合わせの場合、テキストボックス内でクリック、「書式」タブクリック、文字の配置▼クリック、 

位置合わせのいずれかのアイコンをクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ５）塗りつぶし。 

テキストボックス内でクリック、「書式」タブクリック、図形のスタイルグループの   アイコンをクリック、 

塗りつぶし色のいずれかをクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリックしたまま引っ張る。 

いずれか選択。 

いずれか選択。 

いずれか選択。 
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 ６）線なし、塗りつぶしなし設定。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

７）Word2007 でのテキストボックスの回転。 

Word2007 ではテキストボックスの回転ができないので、テキストボックス内でクリック、「ページレイアウト」 

タブクリック、文字列の方向▼クリック、右へ 90 度回転（又は左へ 90 度回転）クリック。 

縦一列に字が見えるよう外枠調整を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

縦一列に字が見えるよう外枠調整 

 

 

 

 

 

 

 

線なしは、テキストボックス内でクリック、 

「書式」タブクリック、図形の枠線の▼ク 

リック、線なしクリック。 

塗りつぶしなしは、テキストボックス内で 

クリック、「書式」タブクリック、図形の 

塗りつぶしの▼クリック、塗りつぶしなし 

クリック。 
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３．表の挿入。３．表の挿入。３．表の挿入。３．表の挿入。    

 

 １）「挿入」タブをクリック、   をクリックして表の挿入マスの縦/横を選択しクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ２）表の場所、サイズ変更。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

横 4×縦 3 の場合。 

表内をクリック後、表示された左上のマークをクリックしたまま表の場所移動ができます。 

表内 

表内をクリック後、表示された右下マークをクリックした 

まま移動させると表全体の縦横サイズが変更できます。 

表内の枠の縦サイズを変更したい場合は下の横線上、横サイズを変更したい場合は 

右の縦線線上をクリック後、広げる記号が表示された状態で移動させます。 

表内の線の追加や削除をする場合は、「挿入」タブの表▼をクリック、 

「罫線を引く」をクリックして鉛筆アイコンにします。 

 

２）の下方で操作。 

鉛筆アイコンの時、起点の腺上でクリック 

したまま終点の線上で離すと、線が引けます。 

 

鉛筆アイコンの時、表の外でクリックすると 

矢印アイコンに戻ります。 

 

鉛筆アイコンの時、Shift キーを押したままにして消しゴムアイコンにして 

消したい腺上でクリックすると線が消えます。 

セル、列、行の編集、表の削除は、表の中をクリック、「レイアウト」タブをクリックしてリボン内の 

該当するアイコンをクリックします。 
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４４４４．．．．演習問題演習問題演習問題演習問題。。。。    

 

１）手順書を見ずにワードアートを作成して、フォント、字の大きさ、色を変えて見ましょう。斜めに配置 

するのも良いでしょう。それが出来ればワードアートの作成は初級卒業です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２）手順書を見ずにテキストボックスを作成して、フォント、字の大きさを変え、枠を消し、塗りつぶし無し、 

斜め（又は縦横）表示にして見ましょう。これを３つ作成して文字色を替え少しずらして重ねて見ましょう。 

枠が無く、背景も透けていればテキストボックスの作成は初級卒業です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３）手順書を見ずに表を作成して表内に文字を入力して見ましょう。 

横４×縦３位の表が出来れば表の作成は初級卒業です。 

 

氏名 １月出席 ２月出席 ３月出席 

鈴木 ○ ○ Ｘ旅行 

佐藤 △早退 ○ ○ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

WordWordWordWord 初級教室３初級教室３初級教室３初級教室３回回回回目目目目    
W

o
rd

W
o
rd

W
o
rd

W
o
rd

初
級

教
室

３
初

級
教

室
３

初
級

教
室

３
初

級
教

室
３

回回 回回
目目 目目

    

←Word2007 では斜め位置 

作成が不可。 
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５．５．５．５．ちょっとだけ難しいちょっとだけ難しいちょっとだけ難しいちょっとだけ難しい演習問題演習問題演習問題演習問題（オプション）（オプション）（オプション）（オプション）    

    

１）ワードアートの演習問題 

  次のようなタイトルを作成してみて下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

タイトル「はじめての Word３回目」 

フォント：HGP 創英角ゴシック体 

サイズ ：３６ 

タイトル内でキリック、描画ツール下の 

「書式」タブクリック、   アイコン 

クリック。表示された一番下の変形から 

「リング：内側」の図をクリック。 
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２）テキストボックスの演習問題 

  縦向きテキストボックスで新聞の縦書き段組みを作ってみて下さい。通常の段組みはページ全体の文字に影響 

したりしますので、テキストボックスを使いごく一部だけ段組み風にします。 

   

 

 

 

 

 

 

 

まず２つの縦向きテキストボックスを作ります。 

  １段目テキストボックス内をクリック、「挿入」タブクリック、「書式」タブクリック、リンクの作成クリック。 

  マウスアイコンがコーヒーカップになるので、２段目テキストボックス内をクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  文書を入力し、１段目ではみ出したら２段目に移れば完成です。 

  文書の入力が面倒なら、1 段目に半角小文字で =rand(5,1) と入力して Enter キーを押してみましょう。 

  ３段目にもテキストボックスがあれば、２段目と３段目に同様の設定をします。 

 

 

３）表の演習問題 

  次のような表を作ってみて下さい。大きさも縦横線の数も適当で良いです。 

 

 

 

 

 

 

１段目を入力しはみ出したら２段目に入力さ
れ、１段目で部分削除したら２段目が削除した
分減るようにします。 

中央のタイトルには 
２．の３）の最後の手 
順で色付けを行ってい 
ます。 


