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  はじめまして！Word が大好きなくまちゃ

ん専務です。 

Word が大スキ！では、丸や四角などの図

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！ 

まず Word の上にある場所を見てください。 

[ホーム][挿入][ページレイアウト]などのタブが並んでい

ますね。 

図形はこの[挿入]を主に使います。 

では、一度[挿入]をクリックしてみてください。 

Word 画面のタブにある[挿入]をクリックしよう 

ホーム 挿入 ページレイアウト 

ホーム 挿入 ページレイアウト 

Word のバージョンによって、見え方が変

わりますが、だいたい同じです。 

タブが[挿入]に切り替わりました。 
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挿入のタブにした後、左の方から順

番に見ていくと、[図形]という文字

がありますが、見つけられました

か？ 

そこには、丸やら四角やらの図が描

いてありますね？このボタンを使っ

て図形を選びます。 

では、この図形マークをクリックし

てみましょう。 

たくさんの図形が出て来ました。 

この中には、丸や四角などの[基本図形]方

向を示す[ブロック矢印]など、さまざまな

図形が枠内に収まっています。 

図形 

では、この中のいろいろな図形にクリック

せず、マウスポインタを当ててみましょう 

図形の名前を知ることが出来ます。 

円／楕円 

フロチャート：せん孔テープ 

[図形]と書いてあるボタンをクリックしよう 

いろいろな図形にマウスポインタを当ててみよう 
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わあ！今まで出ていたものが消えてし

まいました。 

では、[円／楕円]の図形を探して、

一度だけクリックしてみましょう。 

その代わり、入力画面（白い部分）

にマウスを持っていくと、十字マー

クが出てきましたね 

ここを基準に図形を描くよというお知

らせです。では、一度だけクリックして

みましょう。 

[円・楕円]の図形を見つけたらクリックしよう 

 

入力画面（文字を打つ所）で一度だけクリックしてみよう 

円／楕円 
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わあっ！円が出ました！ 

一度だけクリックすると、このように綺

麗な円が描けます。 

他の図形でもできるのか、試してみまし

ょう。 

基本図形の中から好きな図形を５個以上作ってみましょう 

 

クリックはポンと軽くします。ぎゅっと押してしまわないよう

に注意しましょう。 

思うように出来なくても、今消す必要はありません。慣れるま

でたっくさん作ってみましょう。 

[初級図形の練習]というタイトルで保存しましょう 
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  図形はたくさん作れましたか？ 

初めてなので、間違えたのもあるでしょ

う。 

間違えたものを消す時は、文字と同じで

[backspace]キーか[delete]キーを使

います。 

消したい図形の所へマウスポインタを当ててみましょう。 

カーソルの形が変わりました。 

これをクリックすると、選択マークが現れます。 

作った図形を全部消してみよう 

 [backspace]キーか[delete]キーを押すと消えます 
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①星とリボン[星 4] ②基本図形[円／楕円] 

今からこの図形を重ねるから、一緒に

やってね！ 

 [円／楕円]の真ん中から[星 4]の真ん

中に向けて、ぐいっとドラッグしてね。 

見えなくなっちゃったね！ 

実は図形は、作ったものの前へ前

へ作られていくので、初めにつく

ってものは隠れちゃうのです。 

次の図形をクリックだけで作ってみよう 

 

先に作った 
後で作った 

[星４]をドラッグして[円／楕円]に重ねてみよう 
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では、[円／楕円]の方を後ろにして

みよう！ 

まず[円／楕円]をクリックします。 

[円／楕円]をクリッ

クすると、選択マー

クが出るよね？ 

右の方に、オレンジ色の見慣れないタブがあるよね。 

図形に対する命令は、殆どここで行います。 

では、このボタンをクリックしてください。 

この時、[描画ツール]でも、そのすぐ下の[書式]のどち

らでも構いません。 

ホーム 挿入 ページレイアウト 

描画ツール 

書式 

はい！このタイミングで

上のタブを見て！ 

円を一度だけクリックして選択マークを出そう 

描画ツールまたは書式をクリックしよう 
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この中に [ 前面 ][ 最前

面][背面][最背面]と書か

れたボタンがあります。 

ここから[背面]を探して

クリックしてください。 

前 面：対象を１つ前に出します。 

最前面：対象を最も前に出します。 

背 面：対象を１つ後ろに隠します。 

最背面：対象を最も後ろに隠します。 

これ、色をつけ

てみようか！ 

後ろの[円／楕円]の部分をクリックして

みて！ 

選択マーク出たかな？[星４]と重なって

いない部分がいいよ。 

最前面 

最背面 

[背面]を探してクリックしよう 

円の中に星が入ったよう

に見えました！ 
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図形が重なっていない、円の部分をクリックしよう 

ホーム 挿入 ページレイアウト 

描画ツール 

書式 

「このタイミングで！」っていう理由は

ね、クリックしないと、この[描画ツール]

が出てこないからです。 

描画ツール(書式)タブに[図形の塗りつ

ぶし]があります。探しましょう。 

はい！このタイミングで

上のタブを見て！ 

[星４]と重なっていない[円／

楕円]の部分とは、オレンジの

斜線の部分です 

パソコンには必ず「今から○○をやるよ！」

という指示を与える必要があります。 

図形の選択をやめてしまうと、この描

画ツールは消えてしまいます。 

試しに、図形以外の所(白い所)でクリックしてみよう 

描画ツールが消えました。 

では、もう一度円の部分をクリックし

ておいてください。 
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塗りつぶしの右横にあるボタンをクリックしよう 

同じ色 

ポインタを当てると[図

形の塗りつぶし]という

文字が出てくる 

わあ！色んな色が

あるんだね！ 

でも、別の色を使いたい時は、右

横にある、小さい三角のマークを

クリックします。 

一度クリックしてみてください。 

描画ツールの中の[塗りつぶし]を探そう 

良く見ると、バケツのペンキをこぼし

たような絵になってるんだね。床に色

がこぼれてるのかな？ 

このバケツをクリックすると、床と同

じ色になります。 


