
Office 2003を起動した際に下のような作業ウィンドウが立ち上がって
邪魔だな～・・と感じた経験は無いですか？

【作業ウィンドウ】
作業ウィンドウとは、よく使う機能などを簡単に
呼び出せるウィンドウのことで、Microsoft 
Office XPの機能です。
初期設定では、Microsoft Office XP/2003を
起動すると画面右側に作業ウィンドウが表示さ
れます。

この作業ウィンドウを非表示にする方法をご説明します！

①Microsoft Office XP/2003製品を起動
②[ツール]－[オプション] をクリック！
③[表示] タブ内の 「起動時作業ウィンドウ」の
チェックを外すと次回起動時から
作業ウィンドウが出てこなくなります。

ちなみに・・
Office 2007 からは作業ウィンドウが基本的に無くなりました。

★邪魔な作業ウィンドウを表示させない裏技★

※反対に表示させたいときはチェックをつけましょう！

⑪



年賀状や
スクラップブッキングにも
使える！
画像処理ソフトが無くても、
簡単に好きな写真を
好きな形に
切り抜くことができます！

①目的のオートシェイプ（図形）をクリックし、
選択します。【挿入前】

②［図形描画］ツールバー → [塗りつぶしの色]→
［塗りつぶし効果］をクリック！
［塗りつぶし効果］ダイアログボックスが表示されます。

③［図］タブ→［図の選択］ボタンをクリック！
［図の選択］ダイアログボックスが表示されるので、
お好みの画像を挿入してください。

④［塗りつぶし効果］ダイアログボックスの［OK］ボタンを
クリック！

すると、オートシェイプの図形に画像が挿入されます。

★エクセルやワードで切り抜き写真に挑戦してみよう！ ★

【挿入前】

【挿入後】

今回はワードでの挿入方法を紹介しますが、
エクセルやパワーポイントでも同じことができます！

これでオリジナル切り抜き写真の完成です！


