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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。 

ぶどう もも 

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」「選択」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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もち 

挿入→図形[円／楕円] 

塗りつぶし：[白] 

線の色：[薄いグレー] 

お雑煮の作り方 

こげ 

挿入→図形[円／楕円] 

塗りつぶし：グラデーション２色

[白][茶色] 

線の色：[なし] 

網目 

挿入→図形[直線] 

塗りつぶし：[なし] 

線の色：[茶色]0.75pt 

左上から右下へ１本引く 

色を付けてからコピーする 

コピーして２個目を 

描画ツール（書式）→配置[上下

反転] 

グループ化 

かまぼこ 

挿入→図形[月] 

塗りつぶし：[ピンク] 

線の色：[なし] 

グループ化 

グループ化 

挿入→図形[月] 

塗りつぶし：[白] 

線の色：[なし] 

ピンクよりも一回り小さく作る 

変形マークを使い、厚みを付ける 
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さといも 

挿入→図形[論理積ゲート] 

塗りつぶし：グラデーション２色

[グレー][ 薄いグレー] 

線の色：[なし] コピーして２個作る 

にんじん 

挿入→図形[円／楕円] 

塗りつぶし：[赤っぽいオレンジ] 

線の色：[なし] コピーして６個作る 

グループ化 

梅の花っぽく並べる 

ほうれんそう 

挿入→図形[正方形／長方形] 

塗りつぶし：[緑系] 

線の色：[なし] 

いくつか作り、色を変える 

回転マークで適度に傾けてから、

まとめてグループ化する 

グループ化 

お汁（白みそ） 

挿入→図形[円／楕円] 

塗りつぶし：[クリーム色] 

線の色：[なし] 

お椀の中身 

具をまとめて配置 

グループ化 
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ふち 

挿入→図形[円／楕円] 

塗りつぶし：[黒] 

線の色：[なし] 

お椀の作り方 

内側 

挿入→図形[円／楕円] 

塗りつぶし：[赤] 

線の色：[なし] 

ふちより小さく 

手前 

挿入→図形[月] 

塗りつぶし：[黒] 

線の色：[なし] 

描画ツール（書式）→回転[左へ

90 度] 

つや 

挿入→図形[円／楕円] 

塗りつぶし：グラデーション２色

[黒][白] 

線の色：[なし] 

底 

挿入→図形[円柱] 

塗りつぶし：[黒] 

線の色：[なし] 

変形マークを使い、ほんの少し湾

曲させる 

グループ化 

グループ化 

お椀の内側が見えるように、

具は下の方に配置する 

具の手前を少し隠すように 

お椀の下側を重ねる 

最背面にする 

コピーして「いとじり」にも使う 
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グループ化 

いとじり 

お椀の底をコピーしたもの 

ふた 

挿入→図形[月] 

塗りつぶし：[黒] 

線の色：[なし] 

描画ツール（書式）[右へ 90 度

回転] 

挿入→図形[円／楕円] 

塗りつぶし：[黒] 

線の色：[なし] 

つや 

挿入→図形[円／楕円] 

塗りつぶし：グラデーション２色

[黒][白] 

線の色：[なし] 

グループ化 

グループ化 
回転マークで右へ少し傾ける 

塗りつぶし［茶色］ 

透過性 70％を上から

乗せた場合 

例えばこんなアレンジ 

お雑煮のお汁の色を変え

てみるのもいいね！ 
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余分にコピーしておく 

箸袋（背面） 

挿入→図形[正方形／長方形] 

塗りつぶし：[白] 

線の色：[赤]1.5pt 

お箸の作り方 

箸袋（前面） 

挿入→図形[手操作入力]フロチャート 

塗りつぶし：[赤] 

線の色：[赤]1.5pt 

描画ツール（書式）→［左右反転］ 

挿入→図形[手操作入力]フロチャート 

塗りつぶし：[白] 

線の色：[赤]1.5pt 

箸 

挿入→図形[角丸四角形] 

塗りつぶし：[木目]テクスチャ 

線の色：[なし] 

変形マークを使い角を丸くする 

コピーして２本にする 

文字 

挿入→ワードアート 

塗りつぶし：[ベージュ] 

線の色：[なし] 

2007 

選択マークを使い、任意の大きさ

にする 

2010・2013 

変形［四角］にしてから選択マー

クを使い、任意の大きさにする 

グループ化してから 

描画ツール（書式）→［右へ 90

度回転］ 

グループ化 

参考フォント 

HG 行書体 
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最初は直線に

みえるが… 

クリックした

所で曲がる 

曲線の使い方 

最後はダブル

クリック 

おせちの作り方 

かまぼこ 

挿入→図形[論理積ゲート]フロチャート 

塗りつぶし：[ピンク]［白］ 

線の色：[なし] 

描画ツール（書式）→回転［左へ

90 度回転］ 

ピンクと白を作り、ずらしながら

交互に並べる 

だてまき（外） 

挿入→図形[星 16] 

塗りつぶし：[オレンジ］ 

線の色：[なし] 

変形マークで角をやさしくする 

だてまき（内） 

だてまき（外）をコピー 

塗りつぶし：[薄い黄色］ 

線の色：[なし] 

選択マークで一回り小さくする 

だてまき（ぐるぐる） 

挿入→図形［曲線］ 

塗りつぶし：[なし］ 

線の色：[オレンジ]3pt 

背面から外・内・ぐる

ぐるの順に下へ下へ

とずらして配置 

グループ化 

グループ化 
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しいたけ 

挿入→図形[円／楕円] 

塗りつぶし：グラデーション２色

[茶色系] 

線の色：[なし] 

飾り切り 

挿入→図形[星４] 

塗りつぶし：[白] 

線の色：[オレンジ]0.25pt 

例えばこんなアレンジ 

しいたけの飾り切り… 

お好きな星を選んでね！ 

左から［星８］［爆発１］ワードアートで［#］ 

グループ化 

グループ化 

かずのこ 

挿入→図形[月] 

塗りつぶし：パターン［紙ふぶき大］ 

前景[オレンジ]背景［黄色］ 

線の色：[オレンジ] 

変形マークで厚みを付ける 

回転マークで傾ける 

グループ化 


