
 

【テキストボックス】Vista,7 

利便性 （既存の書式やレイアウトに影響を受けない独立した枠） 

１、縦書き、横書きが自由に選べる        （左、横書き 右、縦書き）  

２、ドラッグすることにより、どこでも配置が出来、非常に便利である 

使用方法 

１、「挿入」タブ → テキストボックス → メニュー画面下の「横書きテキストボックスの描画」または 

「縦書きテキストボックスの描画」を選択  

２、するとポインターが「＋」に変ります                

３、適当なところでドラッグして四角形を描きます  

４、右図のようなボックスが作成されます   

５、ボックスの中でカーソルが点滅しているので、文字入力します（画像の挿入も出来る） 

６、文字装飾をします （フォント、フォントサイズ、太字、斜体、下線、着色など） 

７、文字列がテキストボックスよりはみ出した場合は、８個あるハンドルマークをポイントするとポインター

が双方向矢印       に変るのでそのままドラッグしてテキストボックスを拡大（縮小）する（入力した

文字列に応じたテキストボックスに縮小したほうが好ましい） 

８、テキストボックスの移動は、枠線上をポイントするとカーソルが     に変るのでそのままドラッグし

て所定の位置に移動します 

９、テキストボックスの枠線を消したり、枠内を透明にするには、 

テキストボックスの線上でカーソルが     になったら W クリックする 

１０、自動的に「書式」タブに変わるので中央の「図形の枠線▼」をクリック → 「線なし」 

１１、同様に「図形の塗りつぶし▼」をクリック → 「塗りつぶしなし」 

１２、どこか余白でクリックすると 線が消え、テキストボックス内が透明となった 

１３、テキストボックスの削除は、枠線上をポイントするとカーソルが    に変わるので、クリックして（選

択して） → 左上の「切り取り」 

１４、線が消えた後のテキストボックスの移動は、テキストボックス内の文字をクリックすると仮線が表示さ

れるので NO8 のとおりにする                           
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