
 

[挿入] タブのギャラリーには、文

書全体の体裁に合わせて調整する

ためのアイテムが含まれています。

これらのギャラリーを使用して、

表、ヘッダー、フッター、リスト、

表紙や、その他の文書パーツを挿入

できます。図、グラフ、図表を作成

すると、文書の現在の体裁に合わせ

て調整されます。 

文書で選択した文字列の書式は、

[ホーム] タブのクイック スタイ

ル ギャラリーで体裁を選択するこ

とで簡単に変更できます。[ホーム] 

タブの他のボタンやオプションを

使用して、文字列に書式を直接設定

することもできます。ほとんどのボ

タンやオプションで、現在のテーマ

の体裁を使用するか、直接指定する

書式を使用するかを選択できます。 

文書全体の体裁を変更するには、

[ページ レイアウト] タブで新し

いテーマを選択します。クイック 

スタイル ギャラリーに登録されて

いる体裁を変更するには、現在のク

イック スタイル セットを変更す

るコマンドを使用します。テーマ 

ギャラリーとクイック スタイル 

ギャラリーにはリセット コマンド

が用意されており、文書の体裁を現

在のテンプレートの元の体裁にい

つでも戻すことができます。 

 

円形に挿入できる文字のサイズを知る方法 
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指定されたサイズの円に挿入することができる文字サイズは、 

円の中に文字を書くテキストボックスの高さで決まる 

 

１．右図のように円を描いたところで、円の書式設定にて 

「テキストの追加」を選択する。 

２．FONTサイズを 3pt程度に小さくして、長文を挿入する 

 

３．文字が挿入できる範囲がわかる。図のように枠線を描く。 

 

４．枠のみをコピーして「前面」表示とする。 

 

５．入れたい文字を本文エリアに入力し、枠を乗せてみて 

文字の高さがが枠内に収まっていればＯＫ。 
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以上 

 


