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word で「編集の制限」機能を利用した入会申込書の作成 
 
１．準備 ページレイアウト：サイズ－A4 横、余白－狭い、文字サイズ－１４ 
２．図１のように文字と画像を入力。 
  ①         ：テキストボックス→横長テキストボックスの描画→図形の効果→面取り→ 

クールクラント→フォント「ＤＦＰクラフト墨 W9」で「ニャンカ 
フェ会員入会申込書」とフォントサイズ１４で入力。 
 

  ②「お名前：   」等の記入項目を入力。注：   はスペース３個分で下線を追加。 
            ※編集記号表示  を ONさせると便利です。 
 
  ③「入会目的」の表：挿入→表→１列１行を選択し適切な幅とする。 

 
  ④         は、挿入→図形→円/楕円→図形選択し選択枠線上で右クリック→ 
             「テキストの編集 or 追加」で指定の文字を入力する。 
 
  ⑤イラストの入力：入手先：Web 検索で「かわいいイラストが無料のイラストレイン」→ 

検索で「猫」→好みのイラストをコピーし貼付ける。 
                      図１ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
３．「編集の制限」機能により、入力する場所以外の編集（変更）を保護する設定を行う。 
  ⑥新しく使う機能として「開発」タブが非表示となっているので表示させます。 
   イ．word2010、word2013 の場合 
    ファイル→オプション→リボンのユーザー設定→メインタブの      にチェックを入れ OK 
    すると「開発」タブが表示される。 
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   ロ、word2007 の場合 
    左上の  を選択し下段に現れる         →基本設定→           
    →OK で「開発」タブが表示される。 
 
    ⑦開発タブをクリック→「編集の制限」→表示される。 

「書式の制限」と「編集の制限」にチェックを入れる。 
 
  ⑧記入欄である   を其々選択し、「すべてのユーザ」をチェック 
  すると下図の左図から右図のように入力可能場所が［ ］で表示される。 
                → 
 
  ⑨全ての記入欄に同様に設定し、最後に「はい、保護を開始します」 
   をクリックするとパスワードの入力が求められるので今回は 

「１２３」と入力し OK を押す。 
 
 
 
 
 
  ⑩図２のように入力可能場所が    で表され、その他は入力や 
   変更が出来ないように保護される。     の中に名前等を入力してみる。 
                        図２ 
 


