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■第１章■ 図形の挿入 

「図形」を使うとワードの文書の中にいろいろな形の図形を簡

単に描くことができます。 

 

STEP １. 直線を引く 

1. 図形の「直線」を選択しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「挿入」をクリックします。 

２ 「図形」をクリックします。 
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2. 直線を引きましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 「線」をクリックします。 

１ 図のようにドラッグします。 
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２ 図の位置でマウスのボタンから

指を離します。 

 

「描画ツール」の

「書式」が表示され

ました。 

「直線」が描

けました。 
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3. 直線の選択を解除しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 直線以外をクリックし、選択を

解除します。 

 

「直線」の選択が

解除され、「ハンド

ル」が消えました。 
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STEP ２. 長方形を描く 

1. 図形の「正方形／長方形」を選択しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 長方形を描きましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「挿入」をクリックします。 

２ 「図形」をクリックします。 

３ 「正方形／長方形」をクリック

します。 

１ 図のようにドラッグします。 
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「長方形」が

描けました。 
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STEP ３. 正方形を描く 

1. 図形の「正方形／長方形」を選択しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 正方形を描きましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「Shift」キーを押した状態で、

図のようにドラッグします。 

Shift 

１ 「挿入」をクリックします。 

２ 「図形」をクリックします。 

３ 「正方形／長方形」をクリック

します。 
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「正方形」が

描けました。 
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STEP ４. 円を描く 

1. 図形の「楕円」を選択しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 円を描きましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「Shift」キーを押した状態で、

図のようにドラッグします。 

Shift 

１ 「挿入」をクリックします。 

２ 「図形」をクリックします。 

３ 「楕円」をクリックします。 
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正方形や円を描くには「Shift」キーを押す 

テキストでは「Shift」キーを押した状態でドラッグすると説明しましたが、実はマウスのボタ

ンから指を離す時に「Shift」キーが押されているかどうかがポイントになります。 

「Shift」キーを押して正方形を描いていても、マウスのボタンから指を離すよりも早く「Shift]

キーを押すのをやめると正方形にはなりません。 

正方形を描くときはマウスのボタンから指を離してから「Shift」キーを離すようにしましょう。 

また、円を描くときも「Shift」キーを使うことでまんまるの円を描くことができます。 

「円」が描け

ました。 


