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Ｗｏｒｄでできるワンポイント集　NO２
Ｗｏｒｄを起動　スタート→プログラムをポイント▼Microsoft word

· 図形描画ツールバーの表示：表示→ツールバー▼ 図形描画にｸﾘｯｸでチェックマーク

をいれる
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イ、クリップアートの挿入に画像を登録するには・・・

　　クリップアートの挿入→分類を選択→クリップオンライン→ＯＫ→分類から絵を選ぶ→アイテムのダウンロード→今すぐダウンロード→開く

　ヒント  ●クリップ アートをダウンロードする際に [ファイルのダウンロード] ダイアログ ボックスで、[開く] ボタンをクリックすると、自動的にクリップ オーガナイザまたは Clip Gallery にクリップ アートがインポートされます。
●もし [保存] ボタンをクリックしてしまった場合は、 [マイ コンピュータ] などから、保存したファイルを直接開きます。開くファイルは、ClipArt.mpf (クリップ オーガナイザの場合) または ClipArt.cil (Clip Galleryの場合) です。自動的に、クリップ オーガナイザまたは Clip Gallery にクリップがインポートされます

ロ、クリップアートにマイピクチャ等に保存してある画像を登録する(OS98の場合)
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クリップアート→分類を選択(お気に入り)→クリップのインポート→ﾌｧｲﾙの場所▼から画像の保存場所を選ぶ・絵を選択（ClipGalleryにコピーするにチェック）インポート→ＯＫ
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①、吹き出しに･オートシェイプの図形に文字を入力するには・・・
1、 オートシェイプ▼→吹き出し→図形を選ぶ→＋のポインタを斜め下にドラックして

吹き出しを作る→文字を入力する

ロ、オートシェイプ▼→基本図形→図形を選ぶ→＋のポインタを斜め下にドラックして

　　図形を描く→図形の□ポチの上で右ｸﾘｯｸ→テキストの追加又は

[image: image5.bmp]テキストの編集→入力をする

　　※図形の移動：図形の線の上で　　　　が出たらドラック

　　※図形の削除：図形を選択してキーボードのＤｅｌを押す

　　※図形の線の装飾ができる（説明あり）

②下記のように右に文章を揃えるには　（料理レシピを作る時など）　

[image: image6.png]



左揃えタブをクリックして右揃えタブにする→文章を揃えたい部分をクリックして

右揃えタブを表示する　　
入力する→タブキー→入力するの手順を行う

肉みそめん　　4人分

<材料>

湯でうどん(冷凍)
２把

レモン
　３個

豚ひれ肉

大匙３杯

にんにく

１かけ

③横向きさんかく▼ を入力する

東京　▼　静岡 ▼　岡山　▽　 

東京と入力→スペース→さんかくと入力して変換キーで三角▽を選ぶ→▽をドラックして選択　　　　　　　　　　　　フォント名の先頭にｸﾘｯｸでカーソルを入れて半角＠マークをいれる→Enter ▼　→＠MS明朝を▼でMS明朝に戻して→スペース→全角で静岡と入力

④ローマ字・カタカナにつく赤･緑の波線を消す

　波線のある文字の上で→右クリック→すべて無視

clipgalley　　

⑤Wordで文章を作成後にできる段落記号を消す

ツール→オプション→表示（タブ）段落記号のチェックマークをクリックで外す→ＯＫ

※文章作成保存後は段落記号は再びチェックマークは入れておく

⑥画像を文字列と一緒に移動させるには・・・
画像の上でﾀﾞﾌﾞﾙｸﾘｯｸ→レイアウトタブ→詳細設定→（オプション）

：文字列と一緒に移動する→ＯＫ→(図の書式設定ボックス)ＯＫ
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