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テキストの作成環境 

ＯＳ ········· Windows 10 

ソフト ······· Microsoft Word 2013 及び 2016 

画面解像度 ··· 主に 1024×768 で作成 

 

テキストで使用するファイル↓ 

http://www.happypc.co.jp/textshop/w2plus.zip 
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第第１１章章  テテキキスストトのの概概要要  

 

１－１ テキストの目的 

このテキストの目的は次のとおりです。 

 

２～３章 テキスト「ワード 2013&2016 中級」で学んだ知識を 

より定着させるための復習的な役割。 

 

 

４章～ テキスト「ワード 2013&2016 上級」を学ぶ前の 

予習的な役割。 

 

 

 

 

１－２ このテキストで作成する課題 

 

 

 

 

 

 

カラフルな文書を作っていきます！ 
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第第２２章章  テテキキスストトボボッッククススをを活活用用すするる  

 本章では、テキストボックスをさらに活用する手順を学びます。 

 

【完成例】 

 

次ページから、手順に沿って文書を作成しましょう。 
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 文書作成の準備をする 

① ワードを起動しましょう。 

  

② 下図のとおりに、図形を挿入しましょう。 

・挿入する図形 ······· ブロック矢印［山形］（2016 は[矢印：山形]） 

・位置、大きさ ······· 下図参照（回転させる） 

・図形の塗りつぶし ··· ［その他のグラデーション］ 

 →   

 ・左  ［ゴールド、アクセント４］ 

 ・中央［ゴールド、アクセント４、黒＋基本色 25％］ 

 ・右  ［ゴールド、アクセント４］ 

・図形の枠線 ········· ［濃い赤］ 

・線の太さ ··········· ［0.75 pt］ 

 

 

 

③ 作成した図形を下図のようにコピーしましょう。 
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④ コピーした図形をすべて選択し、グループ化しましょう。 

 

⑤ 下図のとおりに、ワードアートを挿入しましょう。 

・挿入時のデザイン ··· 左から 1 列目、上から 1 段目 

・入力する文字 ······· 「ひな祭りケーキ」 

・フォント ··········· ［HG 創英角ポップ体］ 

・フォントサイズ ····· ［65］ 

・文字の塗りつぶし ··· ［その他の色］→  

・文字の輪郭 ········· ［白、背景 1］ 

・線の太さ ··········· ［2.25 pt］ 

   

 

 

⑥ 下図のとおりに、挿入したワードアートを二重のフチにしましょう。 

・外側の文字の輪郭 ··· ［赤］ 

・外側の線の太さ ····· ［6 pt］ 

・内側の影 ··········· ［影なし］ 
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⑦ 下図のとおりに、図形を挿入しましょう。 

・挿入する図形 ······· 基本図形［八角形］ 

・大きさ ············· 高さ［62 mm］ 幅［88 mm］ 

・図形の塗りつぶし ··· ［その他のグラデーション］ 

 →  

 ※分岐点３つとも［黄］→［その他の色］で薄くし、 

 中央の分岐点は両端よりも薄くする 

・図形の枠線 ········· ［線なし］ 

・影 ················· ［オフセット(斜め右下)］ 

 

 

 

⑧ 八角形を下図のようにコピーしましょう。 
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２－１ テキストボックスのリンクを設定する 

 テキストボックスのリンクとは、1 つ目のテキストボックスの文字がいっぱいに

なると、はみ出した文字が次のテキストボックスに自動で流し込まれる機能です。 

挿入した八角形に、「テキストボックスのリンク」を設定してみましょう。 

 

１ ［テキストボックスのリンク］の前準備 

 テキストボックスのリンクを設定する場合、リンクする図形は、文字が入力され

た状態にしておきます。（入力する文字は「 」だけでもよいです） 

 挿入した３つの八角形に文字を入力した状態にしましょう。 

 

 

 

 

 
③ 文字が入力された

状態になります。 

※ すでに図形の中に

文字が入力されて

いれば、何もせずに

手順④まで進みま

す。 

① リンクを設定した

い図形を選択しま

す。 

② ［Enter］キーを 

押します。 
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④ 続いて、リンクを設

定したい他の図形

にも、手順①～③を

繰り返して、文字を

入力した状態にし

ます。 

⑤ リンクを設定する

すべての図形に、 

文字入力した状態

にしたら終了です。 

※ 図は、２つ目と 

３つ目の八角形に

設定しています。 



Word2013&2016 中級プラス 

8 

 文字を入力する 

①  一番上のテキストボックスに、次の文字を入力しましょう。 

  ・フォントの色 ····· ［オレンジ、アクセント２、黒＋基本色 50％］ 

  ・フォント ········· ［HG 丸ゴシック M-PRO］ 

  ・フォントサイズ ··· ［17］ 

  ・段落書式 ········· ［両端揃え］ 

  ・文字の配置 ······· ［上］（2016 は［上揃え］） 

  ・文字を行グリッド線から外して行間を詰める 

 

□３月３日はひな祭り！お子様やお孫様に「ひな祭りケーキ」はいかが？

かわいいお雛様をあしらった特製ケーキです。  

 

 


