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 「図形に慣れよう！」手順書　
NO．1/4　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

西阿知公民館　　２００６，１０，１５
図形の扱いに慣れよう！
図形を入れる事で、手紙やはがき、種々の作文が楽しくできます。IT-ふたば会では、種々の講座で図形の活用について経験してきました。「図形」を主体にしたはがきの作成を復習します。
資料１を例に、写真を背景にしてその上に作文の練習です。青文字部は、各自ご自由に。
１、写真を用意　　資料２　（(縦横比を、写真１ははがきに、５はＡ４にトリミング済)

写真は、必要な部分をトリミングしておきます。はがき、A4、その他、背景用に縦横比を上手くトリミングするには、写真ソフトを利用すれば簡単。「ペイント」では若干工夫要：参考参照。
２、ワードを立ち上げる　
１）「書式設定」をして、「名前をつけて保存」しておきます。
「ファイル」→「ページ設定」→①「用紙」：[用紙サイズ＝はがき]、②「余白」：［余白＝左、右、上、下、０mm］、［印刷の向き＝縦］、③「文字と行数」：［文字方向＝横書き］。→「OK」→「修正」→「OK」。
２）図形を扱う場合のツールバー　注．アイコンはポイントすると説明が表示されるので活用を。
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［図形描写］のアイコンが表示されていれば、図を選択（クリック）する事で、必要なツールバーが表示されます。念のため、「ツールバー」→「ユーザー設定」→「ツールバー」から、［図形描写］、［図］、［ワードアート］、などにチェックを入れておくと良い。
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３、ワードの画面へ図の貼り付け　　資料2　　から、写真１などを貼り付ける。
１）ワード画面上で、「挿入」→「図」→「ファイルから」→［ファイルの保存場所、ファイル名］→［写真１］→「挿入」。この方法なら、どんな場合でも貼り付けできる。
注．写真１を選択（ｸﾘｯｸ）→「右クリック」→「コピー」→ワード画面上で「右クリック」→「貼り付け」。この方法では、貼り付けできない場合もある。
この写真を選択（ｸﾘｯｸ）。「図形の調整」→「テキストの折り返し」→「四角」で、写真が自由に動かせる。→写真を選択して「明るさ調整」（上図③）→「図形の調整」→「順序」→「最背面」としておきます。大きさは、余り大きくしないで、一番最後に調整すれば良い。

２）写真の上に別の写真を貼り付ける。教室では、時間の関係上、自由時間での練習とします。
写真ソフトで「型抜き」等利用すると楽ですが、ここではオートシェイブでの復習です。

１）で作成した図の上で、「オートシェイブ」→「基本図形」→（例）「楕円」を選択。→「オートシェイブの書式設定」→「色と線」の［塗りつぶし］→［色］：［塗りつぶし効果］→［図］→［図の選択］→挿入する図を選択し「挿入」→「OK」→｛OK｝。

必要なら「テキストの折り返し」や、「オートシェイブの書式設定」→「色と線」から、線の色や形などを調整。
４、「ワードアート」で写真の上へ作文
①「ワードアートの挿入」をクリック→「ワードアートギャラリー」から選択→「ワードアートテキストの編集」で、文字記入：（例）「句会へのお誘い」、「フォント」、「サイズ」（選択しなくても後からフリーに調整できる）、「太字」等を選択→「OK」。
②この図を選択し「図形の調整」→「テキストの折り返し」→「四角」→「OK」。
③この図を選択→「ワードアートの書式設定」→「色と線」から［塗りつぶし］の色＝（例）［その他の色］から濃桃色を選択（［線］の色＝黄色、実線太さ1pt）→「OK」。
④ワードアートを少し立体的にする。「影付きスタイル」、又は「3-Dスタイル」を使用。

作成したワードアートの文字選択→「影付きスタイル」から選びクリック。

⑤３－１）と同様に、「最前面」へ。
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５、写真の上へ作文
１）「縦書きテキストボックス」を使って入力。（例）「緑蔭に　群れなす白鳥　雛連れて」。　
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２）文字のフォント。「フォント」=HGP祥南行書体、「フォントサイズ」＝24、太字、「フォントの色」を選択。
同様に、「白鳥」の文字を選択して、［白］を選択。

他の色への変更は、4-③項のように「その他の色」から変更もできる。

[image: image5.jpg]


以上から、右図のような図ができる。
ここで振り仮名については次の通りです。

３）振り仮名をつける。　

（例）［緑蔭（りょくいん）］を選択。
「書式」→「拡張書式」→「ルビ」
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４）別の文章の追加。時間の関係上、教室では実行しません。各自でやって見て下さい。
５－１）と同じように、「縦書きテキストボックス」を使って作文します。
６、全ての図の大きさや、配置などを調整し、「グループ化」して完成
「オブジェクト」クリック→画面全体を囲む→「図形の調整」→「グループ化」→「上書き保存」
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以上　
参 考

「ペイント」を使って、写真3を縦横比がはがきサイズになるようトリミングする例。

興味のある人は試してみて下さい。
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資料1
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［文字列全体］をクリック


（「緑蔭」が一行になる）


「りょくいん」を確認





横書き











漢字と振り仮名の間隔調整





①ペイントに写真3を貼り付け→白点線部を「選択」する。左端、上端に留意。


②「切り取り」→「ファイル」→「新規」→「いいえ」→「貼り付け」。








漢字・振り仮名の配置調整





振り仮名のサイズ調整





振り仮名のフォント調整





最後にOK








� HYPERLINK  \l "_top" ��Topへ�








「影の設定」





� HYPERLINK  \l "題材" ��１頁へ�





② ワードアートのツールバー（ﾜｰﾄﾞｱｰﾄをｸﾘｯｸで表示）：色の変更等は「ﾜｰﾄﾞｱｰﾄの書式設定」から





③ 図のツールバー（図をクリックで表示）





① 図形描写のツールバー





縦書








縦書き





 明るさ調整　　　図の書式設定：色の変更等　　　　　透明な色に設定：不要部分を透明化





④はがきの縦横比になる。


→赤字点線内を「切り取り」→「ファイル」→「新規」→「いいえ」→「貼り付け」→「名前をつけて保存」する。





③「変形」→「キャンバスの色とサイズ」：[幅＝10cm、縦＝14cm、色＝カラー]→「OK」





どちらかで選択
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