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 重点操作 

 ・「開発ｺﾝﾄﾛｰﾙ機能」の利用 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ・テキストボックス, 図形の利用 

                             

                              

                              

 

令 5 年 6 月 15 日  ITふたば_水島講座 

 

ワードの開発コントロール機能を使って、アンケート文書 

をつくります。この手順書は word2013 で作っています。 

別紙「(原稿)アンケート.docx」を元に開発機能を使って完成させます 

 

１． 別紙 「(原稿)アンケート.docx」を立ち上げて開きます 

２． (今日の日付)の入力欄を配置 

(1) (今日の日付)の下①部分をクリック 

 して選択しカーソルを置きます 

(2) 「開発」タブ→(コントロール)ｸﾞﾙｰﾌﾟ 

 の(日付選択コンテンツコントロール)② 

 をクリックします。 

 すると下図のように入力欄が挿入されます。 

 

 

(3) 既定では説明文が長いので短くします 

 「開発」タブ→(コントロール)ｸﾞﾙｰﾌﾟの(デザインモード)③ 

 をクリックして選択します。 

 説明文が編集できるようになる→「ｸﾘｯｸして 

 日付入力」に変更します。 

(4) (デザインモード)をクリックして元に戻します。 

**これで実行モードになり,三角ﾎﾞﾀﾝ ▼ を押すとカレンダー 

  が表示され日付を選択、入力できます** 

注」 日付表示方法(西暦,和暦)は （プロパティ）で変更できる 

３． 受講申込者の「氏名」、「連絡用メール宛先」、「電話番号」、「住所」の入力欄を配置 

 ３-１. 「氏名」の入力欄を配置 

(1) (フリガナ)の右①部分をクリックして選択 

 しカーソルを置きます 

(2) 「開発」タブ→(コントロール)ｸﾞﾙｰﾌﾟの(テキ

スト コンテンツ コントロール)②をクリック 

 して選択します 

(3) 「開発」タブ→(コントロール)ｸﾞﾙｰﾌﾟの(デザ

インモード)③をクリックして選択します。 

     説明文を「半角ｶﾀｶﾅ入力」に変更します 

(4) ④にカーソルを置き、上記の(1),(2),(3)の手順で 

   「氏名は全角入力」欄をつくります 

 

 

①  

②  

③ 

⑤   

④   
①   

⑥   

③   
②   
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 ３-２. 「連絡用メール宛先」の入力欄を配置 

  ⑤にカーソルを置き 3-1.項の (1),(2),(3)の手順で 「英数字半角で入力」欄をつくります 

 

 ３-３. 「電話番号」の入力欄を配置 

  ⑥にカーソルを置き 3-1.項の (1),(2),(3)の手順で 「全角で入力」欄をつくります 

 

 ３-４. 「住所」の入力欄を配置 

  **住所は       で改行でき複数行入力ができる 
    「ﾘｯﾁﾃｷｽﾄ ｺﾝﾃﾝﾂ ｺﾝﾄﾛｰﾙ」機能を使います** 

 

(1) (住所)の右⑦部分をクリックして選択し 

    カーソルを置きます 

 (2) 「開発」タブ→(コントロール)ｸﾞﾙｰﾌﾟの(ﾘｯﾁﾃｷｽﾄ 

ｺﾝﾃﾝﾂ ｺﾝﾄﾛｰﾙ)⑧をクリックして選択します 

(3) 「開発」タブ→(コントロール)ｸﾞﾙｰﾌﾟの(デザインモード)③を

クリックして選択します。 

     説明文を「ﾘｯﾁﾃｷｽﾄ全角で入力」に変更します 

 

 

４．ActiveX ｺﾝﾄﾛｰﾙ「オプションボタン」の配置 
  **選択肢の中から１つ選ぶことができます。 

    行内配置とするので、自由な移動は出来ません*** 

 

４－１．「あなたについてお尋ねします」 

(1) 「性別行：」 にカーソル①を配置します 

(2) 「開発」タブ→(コントロール)ｸﾞﾙｰﾌﾟの(デザインモード)②をクリックして ON にします 

(3)  次に「開発」タブ→(ActiveX コントロール)ｸﾞﾙｰ

ﾌﾟの(ｵﾌﾟｼｮﾝﾎﾞﾀﾝ)③をクリックして選択します 

(4)  「OptionButton1」が配置されます。同様にして

右側に「OptionButton2」を配置します 

 

 

 

 

 

(5)  ボタンの名前を変えます。先ず「OptionButton1」の上で右クリック→メニューから 

「ｵﾌﾞｼﾞｪｸﾄ」→「編集」 で右図のようになるので 

(男性)とします。 

    同様にして 「OptionButton2」を(女性)とします 

 Enter    

⑦   

⑧  ③  

①   

②   

③   
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(6)  (男性ｵﾌﾟｼｮﾝﾎﾞﾀﾝ)と(女性ｵﾌﾟｼｮﾝﾎﾞﾀﾝ)を同じグループに

設定します。 

    ｵﾌﾟｼｮﾝﾎﾞﾀﾝ(男性)の上で右ｸﾘｯｸ→プロパティ→右図が

でるので GroupName を「性別」④とします。 

    同じく、ｵﾌﾟｼｮﾝﾎﾞﾀﾝ(女性)についても GroupName を

「性別」とします。 

(7)  「開発」タブ→(コントロー

ル)ｸﾞﾙｰﾌﾟの(デザインモー

ド)をクリックして OFF とし

ます。 

 

 

 

  **文字「性別」とﾎﾞﾀﾝの垂直位置がずれているので、以下の方法で調整します 

    文字「性別」の上でｸﾘｯｸしｶｰｿﾙを置きます→「ﾎｰﾑ」タブの段落ｸﾞ

ﾙｰﾌﾟでﾀﾞｲｱﾛｸﾞﾎﾞｯｸｽ起動ﾎﾞﾀﾝ⑤をｸﾘｯｸ→「体裁」で(文字幅と間

隔)ｸﾞﾙｰﾌﾟの(文字の配置)を「中央揃え」⑥とします→「OK」 ** 

 

 

 

 

(8)  年齢について、同様にしてｵﾌﾟｼｮﾝﾎﾞﾀﾝを配置します 

 

 

 

 

 

(9)  完成は下図です 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④  

⑤  
⑥  
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５．「チェックボックスコンテンツ」ボタンの配置 

  **選択肢の中から１つ 又は 複数選ぶことができます。 

    ｺﾝﾃﾝﾂｺﾝﾄﾛｰﾙの一つで、行内配置となるので、自由な移動や文字の色付け etc は出来ません*** 

 

 ５－１．あなたが使用しているパソコンについてお知

らせください 

(1)  OS行： (win11)の左側をクリックしてカーソル

①を配置します 

(2)  「開発」タブ→(コントロール)ｸﾞﾙｰﾌﾟの(ﾁｪｯｸﾎﾞｯｸｽｺﾝ

ﾃﾝﾂ)②をクリックして選択します 

(3)  同様に、他の項目についてもﾁｪｯｸﾎﾞｯｸｽｺﾝﾃﾝﾂを配

置します 

(4)  Word行について、同様にﾁｪｯｸﾎﾞｯｸｽｺﾝﾃﾝﾂを配置

します 

 

 

  完成は下図のようになります。 

 

 

 

 

 

 

６．テキストボックスの配置 

(1) 行頭あたり①にカーソルを置きます 

 

(2) 「挿入」タブ→(テキスト)ｸﾞﾙｰﾌﾟの「テキストボックス」 

→メニューで(横書きﾃｷｽﾄﾎﾞｯｸｽの描画)を選択→ 

カーソルをドラッグして四角枠②をつくります 

 

(3) 位置、枠の大きさを調整します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②   

①  

①   

②   
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７．ドロップダウンリストコンテンツコントロール と コンボボックスコンテンツの配置 

  ***ドロップダウンリスト: 複数アイテムから一つを選択できる (選択アイテムの編集不可) 

       コンボボックス  : 複数アイテムから一つを選択できる (選択アイテムの追加編集可能)*** 

  ７-１．ドロップダウンリストの配置 

(1) タイトル下①にカーソルを置きます 

(デザインモード)②をｸﾘｯｸしておきます 

(2) 「開発」タブ→(コントロール)ｸﾞﾙｰﾌﾟの「ﾄﾞﾛｯﾌﾟﾀﾞ

ｳﾝﾘｽﾄｺﾝﾃﾝﾂｺﾝﾄﾛｰﾙ」③をクリックして選択す

ると下図④-1 が貼りつきます。ここでｺﾝﾄﾛｰﾙ 

の名前を修正します。 

   ｱｲﾃﾑを選択してください → リストから選択④-2 

 

 

 

 

 

(3) ④-2上でクリックして選択します。 

   「開発」タブ→(コントロール)ｸﾞﾙｰﾌﾟの「プロパティ」 

   をクリックすると右画面がでます。 

    「追加」⑤を押してブラウザー名を入力し「OK」を繰り 

   返して４つの項目が入ったリストが出来上がります。 

   最後に、(デザインモード)②をｸﾘｯｸして OFFにします 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ７-２．コンボボックスの配置 

(1) タイトル下⑥にカーソルを置きます 

(デザインモード)②をｸﾘｯｸしておきます 

(2) 「開発」タブ→(コントロール)ｸﾞﾙｰﾌﾟの「ｺﾝﾎﾞﾎﾞ

ｯｸｽｺﾝﾃﾝﾂｺﾝﾄﾛｰﾙ」⑦をクリックして選択すると下図 

⑧-1が貼りつきます。名前を修正します 

  ｱｲﾃﾑを選択してください→ﾘｽﾄから選択 or手入力追加⑧-2 

  

 

 

 

②   
③   

①  

⑤   

⑥  

④ -1  

④-2 

⑧-1  

⑧-2 

⑦

7  

②  
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(3) ⑧-2上でクリックして選択します。 

   「開発」タブ→(コントロール)ｸﾞﾙｰﾌﾟの「プロパティ」 

   をクリックすると右画面がでます。 

    「追加」⑨を押して PC機種名を入力し「OK」。 

   下記の項目を繰り返してリストが出来上がります。 

   最後に、(デザインモード)②をｸﾘｯｸして OFFにします 

 

  ** コンボボックスでは、この 

     リストにない機種名は入 

     力欄に手入力できます** 

 

 

 

 

 

 

 

９．動作を確認する 

  会場で実際に入力して動作を確認します！ 

 

 

                                              以 上 

⑨  


