
Word2019 中級３ 

- 1 - 

■第１章■ テキストボックスを活用する 

好きな所に文字を配置するのは案外大変ですが、テキストボッ

クスを使うと簡単に文書をレイアウトすることができます。 

テキストボックスの使い方について勉強しましょう。 

 

STEP １. テキストボックスを挿入する 

テキストボックスを挿入する前に、テキストボックスの効果を

分かりやすくするために先に図形を挿入しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「図形」の「正方形/長方形」を

挿入し、図のようなパターンで塗

りつぶしましょう。 
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1. テキストボックスを挿入しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「テキストボックス」と「縦書きテキストボックス」 

 

１ 「挿入」をクリックします。 

２ 「図形」をクリックします。 

３ 「テキストボックス」をクリック

します。 

テキストボックス 

縦書きテキストボックス 
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４ 図の様にドラッグします。 

テキストボック

スが挿入されま

した。 
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2. 文字を入力しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◼ 図のように「縦書きテキストボックス」を挿入し、フォントサイズを 14 にして「縦書き

のテキストボックス」と入力しましょう。 

１ フォントサイズを 14 にして「横

書きのテキストボックス」と入力

します。 
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STEP ２. テキストボックスの横書きと縦書きを変更する 

1. テキストボックスを縦書きに変えましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 「書式」をクリックします。 

３ 「文字列の方向」をクリックしま

す。 

１ テキストボックスをクリックし

ます。 

４ 「縦書き」をクリックします。 
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◼ 図のようにテキストボックスの文字を横書きに変更しましょう。 

縦書きに変わ

りました。 
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STEP ３. テキストボックスを移動する 

1. テキストボックスを移動させましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マウスポインタの形に注意しまし

ょう 

２ テキストボックスの枠線をポイ

ントし、図のようにドラッグしま

す。 

１ テキストボックスをクリックし

ます。 
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◼ 図のようにテキストボックスを左の方に移動しましょう。 

テキストボッ

クスが移動し

ました。 
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STEP ４. テキストボックスの向きを変更する 

1. 回転ハンドルを使って向きを変えましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ テキストボックスをクリックし

ます。 

 ２ 回転ハンドルをポイントします。 

 

 

 

 

 

マウスポインタの形に注意しま

しょう。 
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３ 回転ハンドルを図のようにドラ

ッグします。 

テキストボッ

クスが回転し

ました。 

テキストボックスが回転したと

同時に、文字も同じ方向に回転し

ました。 

 


