
ワ࣮ࡢࢻ発展࣭応用  

ワ࣮ࢆࢻ開ࠕࡁ挿入ࠖࢡࢵࣜࢡࢆすࠋࡿ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

㸯 ワ࣮ࢺ࣮࢔ࢻ 

 ձࠕワ࣮ࢡࢵࣜࢡࢆࠖ     ࢺ࣮࢔ࢻすࠋࡿWord2003 挿入ࠕࡣ ᅗࠕࠖ ࠖࢺ࣮࢔ࢻワ࣮ࠕࠖ

表示ࠕࠋࢡࢵࣜࢡࢆ バ࣮࣮ࣝࢶࠕࠖ  ࠋࢡࢵࣜࢡࢆࠖࢺ࣮࢔ࢻワ࣮ࠕࠖ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Word2010 びࡼ࠾ 2013 イࣝ࢓ࣇࠕࡣ 付け࡚保Ꮡࢆ名前ࠕࠖ  ュ࣮タ㺁ࣆし࡚㺀コンࢡࢵࣜࢡࢆࠖ

ࠊし࡚ࢡࢵࣜࢡࢆ▼ࡢ右ࡢ種類ࠖࡢࡢイࣝ࢓ࣇࠕࡲࡲࡢそ࡟ࠖࢺュ࣓ン࢟ࢻࠕࡢ  

Word97-2003ࠕ 文書㸦*doc㸧ࠖ 挿入ࠕそし࡚再度ࠋࡿすࢡࢵࣜࢡࢆ保Ꮡࠖࠕし࡚࡟ ワࠕࠖ

 ࠋࡿすࢡࢵࣜࢡࢆࠖࢺ࣮࢔ࢻ࣮
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 ղ表示ࢀࡉたࢫタイࣝࢡࢵࣜࢡࢆ࠿ࢀ࡝ࡢすࠋࡿ例㸸ࠕワ࣮ࢫࢻタイࣝ 16ࠖ 

  㺀࡟ࡇࡇ文Ꮠࢆ入力㺁࡟ࢁࡇ࡜ࡢそࡲࡲࡢ各自ࡢ名前ࢆ入力し࡚ OKࠋ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ճࠕテ࢟ࡢࢺࢫ編集 ࢺン࢛ࣇࠕࠋࡿすࢡࢵࣜࢡࢆࠖ ࠖࢺン࢛ࣇࠕࡢ別ࠊし࡚ࢡࢵࣜࢡࢆ▼ࡢࠖ

変え࡚ࢆも名前ࠖ(T)ࢺࢫテ࢟ࠕࠊ変え࡟ OKࠋWord 2003 ワࠕࠊࢡࢵࣜࢡ右࡛ୖࡢ文Ꮠࡣ

書式設定ࡢࢺ࣮࢔ࢻ࣮  ࠋࢡࢵࣜࢡࢆ㺀背面㺁ࠖࢺ࢘࢔イࣞࠕࠖ

 

 

 

 

 

 

 

 

࡟広くࠖࡾࡼࠕ又ࠋࡿࡳ࡚ࢀ入ࢆࢡࢵチ࢙࡟狭く㺁ࡾࡼ㺀ࠊし࡚ࢡࢵࣜࢡࢆࠖ   間隔ࠕ  

もチ࢙ࢆࢡࢵ入ࠋࡿࡳ࡚ࢀ 
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  մࠕワ࣮ࢫࢺ࣮࢔ࢻタイࣝࠖࠕࡢそࡢ他ࠖࢡࢵࣜࢡࢆし࡚㸦Word2003࣭07 ࢔ࢻワ࣮ࠕࡣ

 ࠋࡿすࢡࢵࣜࢡࢆタイࣝࢫࡢ㸧別ࢡࢵࣜࢡࢆャࣛࣜࠖࢠࢺ࣮

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  յ Word2007～13 書式࣮ࣝࢶࢺ࣮࢔ࢻワ࣮ࠕࡣ ࠊࢡࢵࣜࢡࢆ▼ࡢつぶしࠖࡾ塗ࡢ文Ꮠࠕࠖ

適当࡞薄い色ࢡࢵࣜࢡࢆすࠕ࡟ࡽࡉࠋࡿ文Ꮠࡢ輪郭ࠖࢡࢵࣜࢡࢆ▼ࡢし࡚ࠊ適当࡞濃い色

し࡚ࢡࢵࣜࢡࢆ OKࠕ࡟ࡽࡉࠋ形状ࡢ変更ࠖࢡࢵࣜࢡࢆし࡚ࠊいࢁい࣮࢝ࢁソࣝࢆあ࡚࡚

好࡛ࢁࡇ࡜ࡢࡳ OKࠋWord2003 薄い࡞適当ࠊࢡࢵࣜࢡ▼ࡢ色ࠖࡢつぶしࡾ塗ࠕ画面ୗࡣ

色ࢡࢵࣜࢡࢆすࠕ࡟ࡽࡉࠋࡿ線ࡢ色ࠖࢡࢵࣜࢡࢆ▼ࡢし࡚ࠊ適当࡞濃い色ࢡࢵࣜࢡࢆし࡚

OK࡟ࡽࡉࠋ画面ୖࡢᅗࠕࡢ࣮ࣝࢶ形状  ࠋࡿすࢡࢵࣜࢡࢆタイࣝࢫ࡞ࡁし࡚好ࢡࢵࣜࢡࢆࠖ
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նࠕ影効果ࠖࠊࢡࢵࣜࢡࢆ▼ࡢ好ࢫ࡞ࡁタイࣝࢡࢵࣜࢡࢆすࠋࡿWord2003 影付ࠕ画面ୗࡣ

色ࡢ影ࠕࠋࡿすࢡࢵࣜࢡࢆタイࣝࢫ࡞ࡁし࡚好ࢡࢵࣜࢡࢆタイࣝࠖࢫࡁ 㸦ࠖWord2003 ࡣ

設定ࡢ影ࠕ 色ࡢ影ࠕࠖ 㸧ࠖࢡࢵࣜࢡࢆし࡚好࡞ࡁ色ࢡࢵࣜࢡࢆすࡤࢀ影ࡢ色ࡀ変わࠋࡿ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

㸰 ᅗ形࡜ワ࣮ࣉ࣮ࣝࢢࡢࢺ࣮࢔ࢻ化 

ձࠕᅗ形ࠖࠋࢡࢵࣜࢡWord2003 挿入ࠕࡣ  ࠋࢡࢵࣜࢡࠖࣉイ࢙ࢩࢺ࣮࢜ࠕࠖ

 㺀角丸四角形㺁ࢡࢵࣜࢡࢆし࡚ᅗ形ࢆ描くࠋ 

  

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

ղࠕ描画ࠕࡢ࣮ࠖࣝࢶᅗ形ࡢ塗ࡾつぶしࠖࠕࠊࢡࢵࣜࢡࢆ▼ࡢᅗࠖࠋࢡࢵࣜࢡࢆWord2013

ࡽ࠿イࣝ࢓ࣇࠕࡣ 参照ࠕࠖ Word2003ࠊࠖ つぶし効果ࡾ塗ࠕࡣ ᅗࠕࠖ 選択ࡢᅗࠕࠖ 㸧ࠖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Word2003 

Word2007～13 

影ࡢ色 

Word2003 

Word2007～13 

Word2003 
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 し࡚㺀開く㺁ࢡࢵࣜࢡࢆ写真ࡿい࡚ࢀࡉ保Ꮡ࡟࡝࡞チャࠖࢡࣆࠕ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ճ先࡟作成し࡚いたࠕワ࣮ࡢࠖࢺ࣮࢔ࢻ文Ꮠ及びࢫタイࣝࢆ変えࠋࡿ 

 ࠋࡿすࢡࢵࣜࢡࢆ安川裕人㸧 ࡣ部分㸦例࡛ࡢ文Ꮠࡢࠖࢺ࣮࢔ࢻワ࣮ࠕ  

  㺀テ࢟ࡢࢺࢫ編集ࠖࠋࢡࢵࣜࢡࢆ適当࡟名前ࢆ変えࠋࡿ 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

影効果ࠕ࡟ࡽࡉ   㸦Word2003ࠋࢡࢵࣜࢡࢆࠖ タイࣝࢫࡁ影付ࠕࡣ 㸧ࠖ

 ࠋࢡࢵࣜࢡࢆしࠖ࡞影ࠕ

 

Word2013 Word2003 

Word2007～13 

Word2003 
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  次࡟ワ࣮ࡢࢺ࣮࢔ࢻ文Ꮠ(例㸸ࠕ安倍࡜ࢇࡉ ࣛࢻ࡟内側ࡢ文Ꮠࠊあ࡚ࢆソ࣮ࣝ࢝࡟周ᅖࡢࠖ(

 ࠋࡿࢀし࡚入ࢢࢵࣛࢻ࡟中ࡢ写真ࢆ文Ꮠࠊ࡜あࡢそࠊくしࡉ小ࢆし࡚文Ꮠࢢࢵ

 

 

 

 

 

 

 

 文Ꮠࡀ隠࡚ࢀ見え࡞くࠊ࡛ࡢࡿ࡞写真ࡢ部分࡛右ࠕࠊࢡࢵࣜࢡテ࢟ࡢࢺࢫ背面へ移動ࠖࢡࢆ 

 ࠋࡿすࢡࢵࣜࢡࢆ最背面へ移動ࠖࠕࡣ若しくࠋࡿすࢡࢵࣜ

 

 

 

 

 

 

 

 

 մࣉ࣮ࣝࢢ化 

  写真入ࡾᅗ形࣮࢝࡟ୖࡢソࣝࢆあ࡚ࠊ別ࡢ場所へ移動ࡉ

せ࡜ࡿୗᅗࡼࡢう࡟写真࡜文Ꮠ࡚ࢀ࡞ࡣࡀしࡲうࠋ元࡟

戻すࠋそࡇ ࢺ࣮࢔ࢻワ࣮ࠕ࡛ ࡜ࢇࡉ安倍ࠕ文Ꮠ(例㸸ࡢࠖ )ࠖ

 ࠋࡿ化(一体化)すࣉ࣮ࣝࢢࢆᅗ形ࡢ角丸四角形ࡾ写真入࡜

 Word2007～13ࠕホ࣮࣒ࠖ画面右端ࠕ選択 ࢡ࢙ࢪࣈ࢜ࠕࠖ

㸦Word2003ࠋࢡࢵࣜࢡࢆ選択ࠖࡢࢺ  㸧ࢡࢵࣜࢡࢆ選択ࠖࡢࢺࢡ࢙ࢪࣈ࢜ࠕ画面左ୗࡣ

ᅗ形ࡢ周࣮࢝࡟ࡾソࣝࢆあ࡚ࠊ周ᅖࢆ点線࡛ᅖࠊࡳ右ࠊࢡࢵࣜࢡ㺀ࣉ࣮ࣝࢢ化㺁㺀ࣉ࣮ࣝࢢ

化㺁ࢡࢵࣜࢡࢆすࠋࡿ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ࠋうࡼࡳ移動し࡚࡟場所ࡢ別ࢆᅗ形ࡽたࢀࡉ化ࣉ࣮ࣝࢢ 

写真入ࡾᅗ形ࡣ Delete  ࠋࡿ押し࡚削除すࢆ࣮࢟

Word2007～13 

Word2003 
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㸱ࠕ挨拶文ࠖ 

  ձ Word2007～13ࠕ挨拶文ࠖࠋࢡࢵࣜࢡࢆ㸦Word2003 表示ࠕࡣ バ࣮࣮ࣝࢶࠕࠖ ࡉあいࠕࠖ

つ文ࠖࠋࢡࢵࣜࢡࢆ 

 ࠋࢡࢵࣜࢡ挿入ࠖࡢつ文ࡉあいࠕ

 

 

 

 

 

 

   月ࢡࢵࣜࢡࢆ▼ࡢし࡚月ࢆ選択すࠋࡿそし࡚ࠕ月ࡢあいࡉつࠖࢆ選ࢡࢵࣜࢡ࡛ࢇすࠋࡿ

次ࠕ࡟安否ࡢ挨拶ࠖࡢ中ࡽ࠿適当࡞もࢡࢵࣜࢡࢆࡢす࡞ࠊ࠿ࡿけࡤࢀ Delete 押ࢆ࣮࢟

し࡚削除すࠋࡿ次ࠕ࡟感謝ࡢあいࡉつࠖࡽ࠿適当࡞もࢆࡢ選ࢡࢵࣜࢡ࡛ࢇし࡚ OKࠋ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ղ行ࢆ変え࡚ࠕࠊ挨拶文 㺀ࠖ起ࡇし言葉㺁ࠋࢡࢵࣜࢡࢆ適当࡞もࢆࡢ選ࢡࢵࣜࢡ࡛ࢇし࡚OKࠋ 

 

 

 

 

 

   

 

あ࡜本文ࢆ入力し࡚最後ࠕ࡟挨拶文  ࠋࡿすࢡࢵࣜࢡࢆ結び言葉ࠖࠕࠖ
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㸲࢟ࣉࢵࣟࢻࠕャࠖࣉࢵ 

  二つ目ࡢ段落ࢡࢵࣜࢡࢆ࠿ࡇ࡝ࡢし࡚࢟ࣉࢵࣟࢻࠕࠊャࣉࢵ 㸦Word2003ࠋࡿすࢡࢵࣜࢡࢆࠖ

書式ࠕࡣ  ࠋࡿすࢡࢵࣜࢡࢆ表示ࠖ࡟本文内ࠕ㸧ࢡࢵࣜࢡࠖࣉࢵャ࢟ࣉࢵࣟࢻࠕࠖ

 

 

 

 

 

 

 

ョンࢩࣉ࢜ࡢࣉࢵャ࢟ࣉࢵࣟࢻࠕ   㸦ࠖࢩࣉ࢜ࠕョン 㸧ࠖࢡࢵࣜࢡࢆし࡚ࣉࢵࣟࢻࠕすࡿ行数ࠖ

し࡚࡟2ࠖࠕࢆ OKࠋ 

㸯行目ࡢ最初ࡢ文Ꮠࡢ前࣮࢝࡟ソࣝࢆ合わせ Enter  ࠋࡿ空けࢆ㸯行目ࠊ押しࢆ࣮࢟

㸳ࠕ日付࡜時刻ࠖ 

  㸯行目 時刻࡜日付ࠕ࡛ し㸦Word2003ࢡࢵࣜࢡࢆࠖ 挿入ࠕࡣ 時刻࡜日付ࠕࠖ 㸧ࠖࠕࠊ言語ࡢ選択ࠖ

ࢡࢵࣜࢡࢆ日本語ࠖࠕࡣ OKࠋ 

  そし࡚ࠕホ࣮࣒  ࠋࡿすࢡࢵࣜࢡࢆࠖࡿ揃え࡟右ࢆ文Ꮠ列ࠕࠖ

 

 

 

 

 

 

 

㸴ࠕ記号࡜特殊記号ࠖ 

     画面右端ࠕ記号࡜特殊記号 㸦Word2003ࠋࢡࢵࣜࢡࢆ記号ࠖࡢ他ࡢそࠕࠖ 挿入ࠕࡣ 記号ࠕࠖ

   㸧ࠋࢡࢵࣜࢡ特殊文Ꮠࠖ࡜

 

 

 

 

 

 

 ࠋし࡚㺀挿入㺁ࢡࢵࣜࢡࢆࡢも࡞そし࡚必要ࠋࡿࡳし色々変え࡚ࢡࢵࣜࢡࢆ▼ࡢࢺン࢛ࣇ  

       例㸹Webdings                             Wingdings2 

 

※日付ࡣ日ࢆ追う࡟࡜ࡈ自動更新ࠋࡿ࡞࡜ 

8 


