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【Ｗｏｒｄファイルに写真を貼り付ける】   by  M.Nakao 
 
 Ｗｏｒｄファイルに「写真を貼り付けたい」という場合の操作方法を説明します。 
①ファイルの選択 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Ｗｏｒｄのメニューから「挿入」⇒「図(P)」⇒「ﾌｧｲﾙから(F)」（上図赤枠）を選択します。 
 「図の挿入」ウィンドウが開きます。「ファイルの場所」を選択して、必要なら「ファイルの種類」 
 を選択して、貼り付けたい写真を選択します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ファイルを選択して、ファイル名が反転したら、「挿入」をクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ここをクリックするとファイルの場所を検索できる

ファイル名が、このように反転している事を確認して「挿入」をクリック 
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②ファイルの調整 
 写真がＷｏｒｄファイルに挿入されますので、その写真の上で「右クリック」して、「図の書式設定」 
 を選択します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 「図の書式設定」ウィンドウで「レイアウト」タブを選択し、「背面」または「前面」を選択します。 
 そうしておくと、ファイル内の自由な位置にマウスを使って、移動ができます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 「サイズ」タブを選択して、写真の表示サイズを変更できます。大きくしてみた例を上に示します。 
 「色と線」タブで、枠をつけたり、枠の色を変えたり、などが可能です。 
 
                                          以上 

ここを選択 

どちらかを選択しておくのが良い 


