
C’7－暑中見舞い VISTA用手順書 
 
 
１・ページ設定 
ページレイアウト → ページ設定 → º クリック 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
２・ワードアート 
 
挿入 → ワードアート 

ワードアートの入力をすると編集バーが現れます 

 

３・画像の挿入 
挿入 → 図 → ファイルを選択 → 挿入 
 
 

＊＊＊＊＊＊ 便利な使い方 
クイックアクセスツールバーに追加をしよう 
目的のツールバーの上で右クリック 
追加 
挿入されます 



＊＊＊＊＊＊ 便利な使い方 
アンカーを段落に固定する 
画像選択 → アンカーを移動する → 犬のマー

クをクリック 
その他のレイアウトオプション 
アンカーを段落に固定するに;をいれる 

暑
中 

大きさや配置を決める 
画像を選択し → 図ツール → 文字列の折り返し 
→（犬のマーク）→ 背面を選択 
 
 
 
 

 
文字の編集で図（写真やテキス

トボックス）が動いたり、消え

たりしないようにします。 
 
 
 
 
 
 

 
文字の入力 
テキスト入力をします。 
挿入 → テキストボックス → 横書き OR縦書き選択 → 文字を入力 

 
＊テキストボックスの線を消す。 
テキストボックスをクリック → テキストボックスツール→図形の枠線 
→ 線なし 

 
＊＊ 塗りつぶしをなくする（背景が見えるようにする） 
テキストボックスをクリック→ テキストボックスツール→ 図形の塗りつぶし →なし 
 
＊＊＊ いろいろな形の中に写真を入れる 

 
図の上で右クリック → オートシエいブの書式設定 
→ 色と線 → 塗りつぶし効果  
 
 
 

アンカ－記号の表示 
ＯＦＦＩＣＥボタン→ＷＯＲ

Ｄのオプション→表示→常に

表示する編集記号に;を入れ

る 



→ 図 →図の選択 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ファイル（画像）を選択し OK 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 


