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広報実践講座で、機関紙作成のためのＷoｒｄ機能を学習しました。そのまとめですが

広報担当者以外でも文書・ポスター作成の際に役立つ技なので、ぜひご活用ください！

１．縦中横

２.リンク

①横書きにしたい

数字を選ぶ

②ワードの「ホーム」の

拡張書式(以下)を選択

③縦中横を選択

③プレビューを確認して

ＯＫを押す

④選択した部分だけ

横書きになります

①分割したいテキストボックスの

元の文書を選択する

②ワードの「書式」から

リンクの作成を選択

③マークが出てくるので、そのまま

新しいテキストボックスをクリック

④元のテキストボックスの

文書の続きが新しい

テキストボックスに表示



3．複数同時選択

４.背景の削除とトリミング

④背景を

削除しました

③ピンクの部分は透明になる部分です

必要な部分は「保持する領域」を押して塗りつぶし、

不要な部分は「削除する領域」を押して塗りつぶします

①通常であればクリックして選択できる

のは１つの図形です

②［Shift］キーまたは［Ctrl］キーを

押したままクリックすれば複数の図形

を選択できます

③複数まとめて選択すれば

まとめて色を変えたり、移動

させたりすることができます

②「書式」の背景の削除を選択

①加工したい画像を選択

①加工したい画像を選択

②右クリックして

トリミングを選択

③枠が現れるので、画像を

残したい位置を囲みます

④お味噌汁を囲みます

⑤２つの手法を組み合わせれば

背景のないお味噌汁だけの

画像になります


