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これまでに年賀状、チラシ、絵手紙、似顔絵等様々な講座で図形の使い方を説明してき

ましたが、ある目的をもって｢コレ！｣をやりたいと言う時にどうやって良いか判らないと

云う意見があることから、『こんなときに、こうする』と云うことが判る参考書的な形に纏

めてみました。ただし、何時ものように図示する表現方法では膨大なページになることか

ら、手順だけの記載になっていますので、細かなところは従来の手順書をも参考にしなが

ら操作して下さい。予習は ensyuu-kyouzai.doc をドウンロードして行なって下さい。 

 

1 図形描画の特徴（何が出来るか） 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 図形描画利用前準備 
図形描画のためには、図形ツールバ－を表示させることと、Word2002 以降のも

のでは自動的に作成されるオートキャンバスをオフにすることを勧めます。 

2.1 図形ツールバーの表示方法 
①表示[ﾒﾆｭｰ]→②ツールバー→③図形描画 

 

 

 

図形描画―こんなとき、こうするー 

１．ドラッグするだけで様々な
形の図形を描き、色を塗る
ことができる。透明化も。 

２．その図形の中に文字を書く
ことが出来る。 進行方向 

吹きだしもある

よ！ 

文章を書くならテキス

トボックスを選んだほ

うが簡単。 

３．図形の枠線を非表示にする
ことで、移動・変形自由な
文章のかたまりに出来る。 

３．図形の枠線を非表示
にすることで、移動・変
形自由な文章のかたまり
に出来る。 

３
．
図
形
の
枠
線

を
非
表
示
に
す
る

こ
と
で
、
移
動
・

変
形
自
由
な
文
章

の
か
た
ま
り
に
出

来
る
。 ３．図形の枠線を非表示にすることで、移動・変

形自由な文章のかたまりに出来る。 

４．図形の中に画像を嵌め込み
切抜き画像として利用出
来る。 

５．複数の図形（含画像）を一
体化して、１つの図形とし
て移動・コピー出来る。 

進
吹き

だ

文章を

書くな

６．図形を幾つも重ねる
ことが出来、それを
利用して図面を書く
ことが出来る。  

全部の線
を表示さ
せると 
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図形描画ツールバー 

 

2.2 描画キャンバス非表示 
①ツール[ﾒﾆｭｰ]→②オプション→③全般タブ→④緑丸部分のチェックを外す 

 

 

 

 

 

尚、描画キャンバスはWord2002から導入されたもので、描画キャンバス内の図形をキャ

ンバス単位でコピー・移動出来る新機能ですが、邪魔なことが多いのでオフにします。 

 

3 図形描画機能一覧 
どんなボタンがあるのか知っておきましょう。描画機能のボタンには全て機能を表

す絵が付いていますから、何が出来るかはそれから判断出来ると思います。パソコン

全体共通ですが、コマンドの右側の小さな▼はサブメニューがあることを意味してい

ますからこれを探る習慣を持つようにして下さい。 

 

3.1 オートシェイプ 
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3.2 図形の調整 
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4 もう一歩進んだ図形描画技
わざ

一覧 

分類 № 技内容 ヒント 備考

A1 オートシェイプ内文字位置調整 段落書式・固定値 チラシ

A2 72ポイント以上の文字を書く 直接入力可能  文字 

A3 テキスト文字を回転させる(Word2002以上) 形式を選択して貼付け  

B1 任意の形を描く（曲線、ﾌﾘｰﾌｫｰﾑ） 頂点の編集で修正 似顔絵

B2 不要な線は白紙画像で隠す 枠線なし 図面 線画 

B3 線の繋ぎをキチット合わせる グリッド設定 図面 

統合 C1 複数図形を一体化して不意の動きを止める 選択→図形の調整から 絵手紙

ｺﾋﾟｰ D1 連続コピー、水平位置決めコピー Ctrl ｷｰ＋、Shift ｷｰ＋  

整列 E1 複数図形の下端を、間隔を揃える 図形の調整→整列  

嵌込み F1 図形内への画像嵌込み（切抜き風） 塗りつぶし効果→図 年賀状

透かし G1 任意の画像を薄い色の背景に 書式→背景→透かし 年賀状

H1 オートシェイプの形は作図後に変更可能 図形の調整  

H2 自由な色の影付けで立体感を表現 影付きｽﾀｲﾙ→影の設定 絵手紙表現 

H3 写真の周囲をぼかす（Wordでも出来る写真の加工） ｸﾞﾗﾃﾞｰｼｮﾝ＆透過性  

一度覚えたものであればヒントだけあれば操作出来ることが多いと思いますので、ヒ
ントの欄を設けてみました。 

 

Ａ１：オートシェイプ内文字位置調整 

 

こんなとき こんなものを このように こうする 

A:図形の大きさ、行間
隔を変えずに図形中央
に文字列を配置する 
 

  
① ｵｰﾄｼｪｲﾌﾟ選択 
② 書式→ｵｰﾄｼｪｲﾌﾟ 
③ ﾃｷｽﾄﾎﾞｯｸｽタブ 
④ 上(0)の数値を小
刻みに増やす 

B:行間隔もバランスを
持って図形中央に配置
する 

 

  
① 文字列をｸﾘｯｸ 
② 書式→段落→ｲﾝﾃﾞ
ﾝﾄと行間隔タブ 

③ 間隔→行間隔→固
定値→文字ｻｲｽﾞよ
り僅かに大きな数
値。小刻みに増や
す。 

C:文字が欠けて表示さ
れているが、図形サイ
ズは大きくしたくない 

  
上記 B方法による 

 

 

 

図形外枠からの文字

位置は設定がある。 

図形外枠からの文字

位置は設定がある。 

行間隔は全て段落書

式で設定します。 

行間隔は全て段落書

式で設定します。 

固定値が有効 固定値が有効 
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Ａ２：７２ポイント以上の文字を描く 

こんなとき こんなものを このように こうする 

A:大きな○Ａを描きたい 

ドロップダウンリスト
には 72 ポイントまで
しかなくここまでが限
界。しかも、文字が円
の中央ではなく下に表
示されている。 

 

 

 

 

 

 

 

 

72 ポイント文字 

 

 

 

 

 

90 ポイント文字 

① 文字選択ﾞ 
② ﾌｫﾝﾄｻｲｽﾞ窓ｸﾘｯｸ 
③ ｻ ｲ ｽ ﾞ直接入力→
Enter 

④ 書式→段落→ｲﾝﾃﾞ
ﾝﾄと行間隔タブ 

⑤ 間隔→行間隔→固
定値→文字と同じ
ｻｲｽﾞ入力。 

⑥ 調整出来るのはこ
こまで。あとは図
形を大きくして対
処する。 

 

Ａ３：テキスト文字を回転させる(Word2002以上) 

こんなとき こんなものを このように こうする 

A:オートシェイプに文
字を書いて回転させる
と、文字だけが取り残
されてしまう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 水平状態で文字を
切取るﾞ 

② 図形以外の場所を
ｸﾘｯｸ→編集→形式
を選択して貼付け

③ 図を選んでEnter
④ 図のﾂｰﾙﾊﾞｰを表示
⑤ ﾄﾘﾐﾝｸﾞﾎﾞﾀﾝをｸﾘｯｸ
⑥ 右端の』を文字端
まで移動する 

⑦ ﾄﾘﾐﾝｸﾞﾎﾞﾀﾝをｸﾘｯｸ
⑧ その文字を図形内
にﾄﾞﾗｯｸﾞする 

⑨ 枠と文字を一体化
する 

⑩ 緑色の点を摘んで
回転 

 

Ｂ１：任意の形を描く（曲線、ﾌﾘｰﾌｫｰﾑ） 

こんなとき こんなものを このように こうする 

A:任意の形を描き、そ
れを塗色したい。 

 

 

 

 

自由に変形出来るのは
線（直線・曲線）だけ
で、頂点の編集を使う 

 

① 任意の直線もしく
は曲線を描くﾞ 

② 線を選択しておい
て、図形の調整→
頂点の編集 

③ 線の任意の箇所を
摘んでﾄﾞﾗｯｸﾞする

④ 摘んでﾄﾞﾗｯｸﾞを繰
返す 

⑤ 始点と終点を結ぶ
⑥ 塗色可能になる 
 

Ａ
Ａ

回転文字 
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Ｂ２：不要な線は白紙画像で隠す 

こんなとき こんなものを このように こうする 

A:台形や四角に楕円形
を組合せて作図した
が、楕円形の内側の線
を消したい 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ① 消したい線の大き
さに合う四角形を
他の場所で作図す
るﾞ 

② 作図した四角形を
消したい線の上に
被せる（拡大して
作業すると楽） 

③ 被せた四角の線な
しを選ぶ 

 

知識：ドラッグ作図さ
れる図形は全て白色で
塗色されているもので
輪郭だけが黒色線で表
示されているもので
す。 

 

Ｂ３：線の繋ぎをキチット合わせる 

こんなとき こんなものを このように こうする 

A:複数の図形を組合せ
て作図するときに、線
同士を合わせるのに苦
労する。線の長さの過
不足が発生する 

また、長い直線を引く
とき僅かに折れ曲がる
ことを防ぎたい 

 

 
ｸﾞﾘｯﾄﾞ線を有効にして
作図する 

 

① 図形の調整→ｸﾞﾘｯ
ﾄﾞﾞ 

② 描画ｵﾌﾞｼﾞｪｸﾄをｸﾞ
ﾘｯﾄﾞに合わせるに
ﾁｪｯｸを入れる 

③ ｸﾞﾘｯﾄﾞ線の設定数
値を直接入力で変
更する（左図は小
さな図であること
から、0.2 字、0.2
行で作図。通常は
0.5 でＯＫ） 

 

 

Ｃ１：複数図形を一体化して不意の動きを止める 

こんなとき こんなものを このように こうする 

A:複数の図形・写真を
挿入したあとで、更に
追加した時に勝手に図
形が動いてしまう。
夫々を固定したい。 

まとめてコピーまたは
移動したい。 

最期に画像を挿入した
らﾚｲｱｳﾄが崩れた 

 

 ① ｸﾞﾙｰﾌﾟ化する画像
を選択する 
Ctrl ｷｰを押しなが
ら選択、もしくは、
図形の調整の右横
の矢印をｸﾘｯｸして
から画像全体を囲
む 

② 図形の調整→ｸﾞﾙｰ
ﾌﾟ化 

知識：ｸﾞﾙｰﾌﾟ化したも
のを再加工する場合 
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は、ｸﾞﾙｰﾌﾟ解除する必
要があります。 
再ｸﾞﾙｰﾌﾟ化はどれか１
つの図形を選択してお
いて、再ｸﾞﾙｰﾌﾟ化を選
ぶ。 

 

Ｄ１：連続コピー、水平位置決めコピー 

こんなとき こんなものを このように こうする 

A:同じものを何個もｺ
ﾋﾟｰするとき、夫々を貼
付けしたい位置へ貼付
けたいのに、同じ位置
へ何枚も貼付く 

また、水平位置に何個
も貼付けたい 

２個目は良いのですが
３個目以降は全て２個
目に重なって貼付いて
いる（見た目は分かり
ませんが、上の１枚を
移動させると、下に残
っているのが確認出来
ます） 

 

 ① 図形を選択 
② Ctrl ｷｰを押しなが
らﾄﾞﾗｯｸﾞする 

 
③ Ctrl+Shift ｷｰを押
しながらﾄﾞﾗｯｸﾞす
る（この場合、水
平もしくは垂直に
しか貼付かない）

 

 

Ｅ１：複数図形の下端を、間隔を揃える 

こんなとき こんなものを このように こうする 

 
 A 全部の図形を選択

→図形の調整→配
置/整列→下揃え 
 

B 全部の図形を選択
→図形の調整→配
置/整列→左右に
整列 
 

C 全部の図形を選択
→図形の調整→配
置/整列→上下中
央揃え 
 

A:下端を綺麗に揃えた
い 

B:等間隔に並べたい 

C:センター位置を揃え

て並べたい 

知識：図形の選択はCtrl ｷｰを押しながら行なう方法と、図形の調整の右
横にある矢印をｸﾘｯｸしてから図形全体をﾄﾞﾗｯｸﾞ囲みする方法がある（使
用後は矢印を再度ｸﾘｯｸして無効にしておくこと。有効のままだと使えな
くなるﾜｰﾄﾞ機能がある）。 
下揃え、等間隔など複数操作することで好みの整列が出来る。 
尚、各種揃えﾒﾆｭｰの最下段にある「用紙に合わせる」にはﾁｪｯｸが入って
いないこと。又、このような表の内部では機能しないので、表外で整列
してから取り込む必要がある。 

追加：H18/05/17 
最適方法判明：挿入した図をダブルクリック→図の書式設定ダイア
ログのレイアウトタブをクリック→詳細設定ボタンをクリック→
詳細設定ダイアログの配置タブ→文字列と一緒に移動するのチェ
ックを外す（チェックはオーバーラップさせるだけ） 
図形ひとつ一つ設定する面倒さはありますが、確実です。 



図形描画―こんなとき、こうするー 健康福祉プラザ ミニ講習会手順書 

 - 8 -

Ｆ１：図形内への画像嵌込み（切抜き風） 

こんなとき こんなものを このように こうする 

 
 ① 図形を選択→塗り

潰し色→塗り潰し
効果→図→図の選
択→写真を選んで
ＯＫ 
 

② 左側のものは線を
非表示にしたもの

 
 

A:オートシェイプ内に
写真を組込む 

B:写真を切り抜き風に
見せる 

 

知識：組込まれる写真の位置は調整出来ないので、中央に合わせたい被
写体がある場合は予めその被写体が中央に持ってくるトリミングを行な
っておくこと。（トリミングについては写真の加工講座参照） 

 

Ｇ１：任意の画像を薄い色の背景に 

こんなとき こんなものを このように こうする 

A:柄が入っている便箋
風の背景を入れたい 

B:文章の後ろに部分的
な背景を入れたい 

 

Word2002 以上でれば『透かし』が使え、
最大の利点は透かしの上に通常通り文章打ち込
みが出来ること。ただし、文書全ページに透か
しが入り、単独ページだけに挿入することは出
来ない。 

Word2002 以前のもの、また、単独ページ
や部分的に背景的に挿入する場合は、画像の明
るさやウォッシュアウトで調整して薄い色の画
像とする方法がある。画像の上への文章打ち込
みのためにはテキストの折りかえしから背面を
選んでおく必要がある。 

① 透かし 
書式→背景→透か
し→図→図の選択
→挿入（にじみに
ﾁｪｯｸ） 
 

② 背景 
画像を挿入→図の
ﾂｰﾙﾊﾞｰを表示→ｳｫ
ｯｼｭｱｳﾄ、もしくは、
明るさ強で調整→
ﾃｷｽﾄの折り返し→
背面を選択 

 

Ｈ１：オートシェイプの形は作図後に変更可能 

こんなとき こんなものを このように こうする 

A:ある形のオートシェ
イプで作図、色塗りま
で完了しているが、形
がいまいちなので変え
たい 

 

 

 

 

 

① 図形を選択→図形
の調整→ｵｰﾄｼｪｲﾌﾟ
の変更→新しい図
形を選択 
 

着せ替え人
形的に変更
可能 着せ替

え人形
的に変
更可能 

着 せ 替
え 人 形
的 に 変

着せ替え人形
的に変更可能 
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Ｈ２：自由な色の影付けで立体感を表現 

こんなとき こんなものを このように こうする 

A:オートシェイプの影
の色を変えて立体感を
楽しむ 

 

 

 

 

 

① 図形を選択→影付
きｽﾀｲﾙ→20 ﾀｲﾌﾟ
の中から選ぶ 

② 再度影付きｽﾀｲﾙ→
影の設定→影の設
定ﾂｰﾙﾊﾞｰが表示さ
れる→右端影の色
の小さな▼をｸﾘｸ
→色を選択 
 

 

Ｈ３：写真の周囲をぼかす（Word でも出来る写真の加工） 

こんなとき こんなものを このように こうする 

A:写真の周囲をぼかし
て雰囲気を盛上げたい 

 

 

 

 

 

知識：マスクを使った写真の加工と言えるもので、原理的には様々な写
真加工ソフトで行なうものと同じ方法です。サンプルでは白１色ですが
２色を使うことも可能ですし、グラデーションの種類も２２種類ありま
すから雰囲気にあったものを選ぶことが出来、一味違った文書を作成す
ることが出来るのではないでしょうか。 

① F1 の要領で写真
を取り込む 

② 写真より少し大き
めの図形を描く 

③ 塗り潰しの色→塗
り潰し効果→ｸﾞﾗ
ﾃ ﾞ ｰ ｼ ｮ ﾝ→色：１
色：白→暗を左一
杯に動かす→透過
性：終了値100％
→ｸﾞﾗﾃﾞｰｼｮﾝの種
類：中央から→右
側を選択→ＯＫ 

④ 線の色→線なしを
選択 

⑤ 図形の調整→順序
→最前面へ移動 

⑥ 図形を写真の上に
重ねる 
 

 

 

 

 

200回記念 200回記念 


