
ｐ５３・図形描画ツールバー 
→挿入→図形を選択して描画ツール 
（図形をクリックし洗たくすると描画ツールが現れるので描画ツールをクリックする 
「挿入」をクリックした状態 

 
 

  図形を描きます→描画ツールが現れる 
  図形をクリックしても描画ツールが現れる 

 
 

描画ツールをクリックすると 
 
 
 
 

 
同じ図形を、連続して使用するには、図形の上で右クリックする。 
下のようなツールバーが出るので、クリックする 
連続して、同じ図形が描けます。 
 

 
 
 
 

 
 
 



ワードアート  挿入→ワードアート 
 

  ワードアートを選択するとワードアートツールが 
  現れます 

    
 

 
ワードアートツールをクリックすると下のようなツールバーが現れる 
ワードアートの編集ができる 

 
 
クリップアート（写真・イラスト・グラフ） 
挿入→クリップアート 

 
 
 

 
 
図を選択します→図ツールが現れる 
 
 

図ツールをクリックすると 
 
 
 



テキストの折り返し設定 
画像の上で右クリック 
文字列の折り返しをクリック 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
テキストのおりかえしの種類と結果は P５４を参考にしてください。 
 
 

 
文字列の繰返しはよく使用するので、クイ

ックアクセスツールバーに登録しておくと

便利です。 


