


[bookmark: _GoBack]2.図表の挿入
①表の挿入
上部の挿入タブから表を選択すると図のようなメニューが表示される。
マウスカーソル移動で赤色の部分のサイズが変化する。
赤色の部分を作成したい表の大きさにし、右クリック。


















上記表示の通り、3行(縦)7列(横)の表が作成される。








②図の挿入
上部の挿入タブから図形を選択すると図のようなメニューが表示される。











作成したい図形をクリックすると、マウスカーソルが╋に変化する。
その状態で、word上でクリック　ドラッグすると、色付きのエリアが表示される。





作成したい図の大きさまでドラッグし、離すとその大きさの図が作成される。






図上の右クリックメニューや周囲の○のをドラッグしたりする事で、色変え等図の様々な編集ができる。
右図は左図の青い四角形を編集したものである。
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