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図形は左上から右下へドラッグします 

こんにちは。Word が大好きなくまちゃん専務

です。Word が大スキ！では、いろいろな図形

を使って、絵の作り方を説明します。 

素敵な作品が完成したら、あたしにも見せてく

ださいね！ 

図形の書き方は、丸でも

三角でも同じです。 

図形は[塗りつぶし]や[枠線]を設定したり、大きさを

変えたりすると変身します。 

グループ化をすることで３つ

の図形が１つにまとまります。 

みかん かっぱ 

図形の形、大きさ、組み

合わせでいろんな絵が作

れます。楽しみですね！ 

色をつける時は…！？ 

色をつけたい図形をクリック 

描画ツール(書式)→図形の塗りつぶし や、 

描画ツール(書式)→図形の枠線 を使います 
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まず、図形についているマークについて、簡単

に説明するね。 

2007、2010、2013 で、マークの形や色が

違います。 

説明を統一するため、このテキストでは「回転」

「変形」「調整」と呼ぶ事にします。 

図形の大きさを変えたい時は、このマー

クをドラッグしてね。このテキストでは

選択マークと表示しています。 

図形の角度を変えたい時は、この丸いマ

ークをドラッグしてね。このテキストで

は回転マークと表示しています。 

図形の形を変えたい時は、この

部分のマークをドラッグして

ね。このテキストでは変形マー

クと表示しています。 
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それでは本編をお楽しみください！ 

３つのパーツが正しく選択されたら、下のように３つ分の

選択マークが現れます。 

描画ツール(書式)→グループ化→グループ化 

グループ化すると、１つになるので、選択マークが１つ分

になります。 

せっかく作った図形がバラバラにならないように、[グループ

化]という便利な機能も紹介しておくね。 

グループ化しておくと、大きさを変える時や、どこかへ

移動させたい時に、まとめて出来るので便利です。 

グループ化しなかった場合 

バラバラになる 

グループ化したら 

ひとつにまとまる 

左手で[Ctrl]キーまたは[shift]キーを押しなが

ら、３つのパーツをクリックします。 

ポイントは、クリックの右手に力を入れすぎな

い事です。ポンと軽くたたきましょう。 

 

複数選択がすっごく苦手な人は 

[Ctrl]キーではなく [shift]キー

を使ってみてください。 
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体 

挿入→図形[台形] 

塗りつぶし：グラデーション[その他のグラ

デーション]→２色[青][水色] [右上対角線] 

線の色：[薄いグレー]0.75pt 

回転マークをドラッグして傾ける 

折り紙こいの作り方 

コピーして 

２個めの台形は右へ長く伸ばす 

下のラインをまっす

ぐにする 

長くした方の台形 

描画ツール(書式)→回転[左右反転] 

台形の細い方が左側にな

るように傾ける 

伸ばすと、また角度が変わるので、

下のラインを揃えるように回転マ

ークで修正する 
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ひれ 

挿入→図形[二等辺三角形] 

塗りつぶし：[水色] 

線の色：[薄いグレー]0.75pt 

描画ツール(書式)→回転[左へ 90 度] 

頂点を合わせる 

右側の台形を背面にする 

グループ化 

さきほど作った体に合わせながら回転マ

ークを下へドラッグして傾ける 

この線に合わせる 

ほんの少しだけ傾けたいけど、ほんの少しってなかなか動かないよ

ね。そんな時は、Word 画面右下の倍率の数字を大きくしてみてね！ 

または、【ctrl】を押しながらマウスの真ん中のボールを向こう向き

に転がすと見え方が大きくなって、図形を動かしたり、見やすくな

って便利なんだよ！ 

左側の台形を前面にする 
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ひれの頂点と体の頂

点を合わせる 

選択マークを下へドラッグ 

体部分よりも下へはみ出させる 

ひれの底辺を体の

中心線に重ねる 

変形マークを下へドラッグ 

ひれの頂点と体の中心線の角に

合わせる 

このページの手順は、特に飛ば

さないように気を付けてね。 

くまちゃん専務へのファンレター 

〒545-0021 

大阪府大阪市阿倍野区阪南町 3-40-3 

くまちゃんぱそこん教室 

くまちゃん専務まで 

これらの素材を使って、

便せんやハガキで、あた

しにお手紙くださいね。 

今、黄色い三角を

作っています。 

今、黄色い三角を

作っています。 
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一旦グループ化 

(あとで外す) 

尾びれ 

挿入→図形[二等辺三角形] 

塗りつぶし：[水色] 

線の色：[薄いグレー]0.75pt 

描画ツール(書式)→回転[右へ 90 度] 

回転マークを右へドラッグ 

体の線に合わせる 

角と角は揃ってる？ 

グループ化しない 
角がここにある？ 

こんな風になったかな？ 
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グループ化したものを 

コピーする 

（青・赤・黄用に全部で３個） 

青い鯉をクリック 

１．色を変えたい部分をさらにクリック

すると、二重に選択される 

２．二重に選択された事を確認してから

色を変える 

選択して、さらに選択する 

色と大きさを変えておく 

グループ化したまま、色を変えるのが難し

い場合は、グループ化をいったん外しても

問題ありません。 

やりやすいやり方で大丈夫ですよ！ 

2010・2013 の場合 

2007 の場合 
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目 

挿入→図形[円] 

塗りつぶし：[黄色] 

線の色：[黒]0.75pt 

挿入→図形[円] 

塗りつぶし：[赤] 

線の色：[なし] 

挿入→図形[円] 

塗りつぶし：[黒] 

線の色：[なし] 

うろこ 

挿入→図形[アーチ] 

塗りつぶし：[紺] 

線の色：[なし] 

変形マークを中心へ向かってドラッグ 

 

コピーして少しずつ小さくして重ねる 

大きいうろこから作ると重ねやすい 

描画ツール(書式)→回転[右へ 90 度] 

グループ化 
うろこは赤の分も作っておく 

左を揃える 


