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チラシを作ろう（その１～その３）でクリップアート、アート文字、オートシェイプ、表の基本的な使い方を説明してきました。その中で最も応用範囲が広いのがオートシェイプで、絵を描くことも図面を描くことも出来ますが、今回はオートシェイプ内の文字のレイアウトについて説明します。特に、オートシェイプ間リンクは新聞風文書作成に便利な機能ですので是非覚えて下さい。　　　サンプル参照
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オートシェイプ間リンク
言葉で説明するよりも実際に体感して戴くほうが早いと思います。下記オートシェイプの大きさを適当に変化させて下さい。文章の表示位置がどう変わるかよく見ていて下さい。

左側の枠を小さくすると左の枠内をオーバーフローした文字は自動的に右枠の中に入ります。反対に左側の枠を大きくすると右枠の文字が左枠に移動します。これがオートシィプ間にリンクを設定した状態で、一般にはオート－シェイプ間への文章の流し込みと表現しているものです。オートシェイプの形は自由で、リンク数は最大３２個まで増やすことが出来ます。
これを使うと、僅かだけ枠をオーバーする文章のために枠を大きくするなどの処理は必要なく、新聞記事レイアウトのようにどこかに小さな枠のスペースを作り、そのオートシェイプにリンク貼るだけで済みます。そのような場合、勿論、枠線は表示しませんが目に見えないだけでリンクは生きています。

2. リンク設定方法

(1) 複数のオートシェイプを描く
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（各オートシェイプに文字を書ける状態にする（オートシェイプ上で右クリック→テキストの追加をクリック）
右絵のようにオートシェイプ内に段落記号が表示されて初めて文字挿入が可能になります。

(3) リンク設定

1 親となる最初のオートシェイプをクリック
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枠線上を右クリック→テキストボックスのリンクの作成をクリック
（次ページ　ショートカットメニュー参照）

3 マウスポインタの形が　　に変わります

4 リンクさせるオートシェイプの上にマウスポインタを移動するとマウスポインタの形が　　　に変わります
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クリック。これでリンク設定完了です。自動的に親となるオートシェイプが書き込み可能状態になります。
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３個目のリンク設定

1 リンクは２個１組で１ペアです。３個目へもリンクさせるには、最初のペアで子だったオ－トシェイプを今度は親として、上記①～⑤を繰り返します。

(5) リンクの解除

1 親となっているオートシェイプの枠線上で右クリック

2 テキストボックスのリンクの解除をクリック
リンクが設定されている場合は、リンクの作成がリンクの解除と表現が変わって表示されます。

3. リンクツールバー、及び、リンクボタンの表示
Office2000からはテキストボックスの作成、もしくは、オートシェイプへのテキストの追加で自動的にリンクツールバー（正式名称はテキストボックスツールバー）が表示されるようになっていますが、標準ツールバーにリンクボタンを追加しておくことも一つの方法です。

(1) [image: image8.wmf]リンクツールバーの表示

1 表示[ﾒﾆｭｰ]→ツールバー(T)→テキストボックス

(2) リンクボタンの追加

1 ツール[ﾒﾆｭｰ]→ユーザー設定(C)→コマンド(C)[ﾀﾌﾞ]→編集

2 右側のコマンド(D)のカーソルをスクロールバーをスライドさせ、上記チェインのボタンを捜す

3 ボタンを摘んで標準ツールバーの好みの位置まで持っていく（ドラッグ＆ドロップ）
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オートシェイプ内文字レイアウト
オートシェイプ内の文字が左例のように欠けるので中央例のようにオートシィプ高さを大きくして対処していることはありませんか？　これは段落書式を使うことで右端のように左端と同じ高さのオートシィプの中央にレイアウトすることが可能です。



(1) オートシェイプの枠線を点線枠にする
(2) 書式[ﾒﾆｭｰ]→段落
(3) インデントと行間隔[ﾀﾌﾞ]→間隔→行間→ドロップダウンリストから『固定値』選択

(4) 右側の間隔の数値を『使用しているフォントより少しだけ大きい数値』にする

(5) [image: image10.wmf]オートシェイプ内の上下配置バランスをみながら数値を増減する
尚、これは『段落』に対する設定ですから、オートシェイプ内に複数段落がある場合は右のように、各行間が狭いレイアウトになります。３行目の文字列を２列目から離したい場合には、３行目を選択した上でその部分だけの段落書式を設定すると云った段落単位の設定が可能です。

5. オートシェイプ内文字レイアウトの詳細説明（参考情報）
この項はWordを深く勉強したい、詳細を知りたい方への説明です。

(1) [image: image11.wmf]ページ設定での行送りpt、フォントが自動的にオートシェイプに適用される

(2) オートシェイプと文字の間隔(padding)の標準値は下記のようになっている

(3) 行間はwordの場合『行送り間隔』を意味し、その数値はページ設定の『行送り』で設定することが出来るが、絶対的のものではなく、適用するフォントによって適度な行間隔が不足している場合は自動調整（行送り間隔拡大）される。
実証的には 1.36倍の行送りになっている。
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これをオートシェイプの場合で図示すると次のようになる














高さの低いオートシェイプに文字を描いて下部分が隠れるのは、上図の文字上端部分の空白が自動設定されていることによる。この行送り数値を絶対値として修正するのが段落書式の固定値です。

(5) 固定値と最小値の違い
固定値は『フォントサイズを無視して、設定された数値の行送りを実施する—--入力数値が固定設定される』機能で、最小値は『上項（ウ）で述べたフォントサイズによる最小値を優先して、その値以上の行送り数値のみ受け入れる』機能になっている。即ち、固定値では判読不能な文字重なり（正確には文字隠れ重なり）を許容するが、最小値では判読性を重視してそれを許容しない。
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チラシを作ろう　その４





①左右のオートシェイプに注目


②このオートシェイプの外枠の○印にマウスポインタを持ってきて、広げるなり、小さくするなり行ってみて下さい。


③左右のオートシェイプ間で文字が行き来します。これがリンク状態です。
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ワードの基礎は一通り勉強したけど『文章を書く機会が少なく、実際に使うことがない』と云う人に、年賀状・同窓会案内状・町内会案内状・名刺作成・新聞作成に幅広く役立つ紙面作成方法を、『チラシ作成』を通して指導します。講習会は５回に亘って行いますが、機能説明としては毎回完結する形で行いますので、単発の受講でも問題ありません。奮ってご参加下さい。


尚、本講座はワード初級者を対象にした内容ですが、内容的には中級から上級レベルに相当しますので、手順書を印刷し、予習実施のうえ参加するようにして下さい。
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　場所　　健康福祉プラザ


　日時　　平成１７年６月～９月








