
写真の挿入 

「挿入」メニューの「画像」を選択して保存済みの写真を選択します 

 

画像が挿入されます。挿入される画像は元のサイズが行内より大きい場合は横幅がいっぱいに表示され

ます 

表示された写真の右上に このようなアイコンが表示されます 

 

アイコンをクリックすると写真の「レイアウトオプション」 

が表示されます 

 

最初は「行内」に配置されます。これは写真を文字と同じように 

扱うということです。 

「文字列の折り返し」を「四角」や「前面」などに変更すると写 

真を文字と切り離して操作できるようになり、文書内の好きな位 

置に移動できます 

  



文字列の折り返し 画像と文字の関係 使用例 

行内 文字と同じ行内の要素として扱われ、写真

が大きいと写真がある分、行が広がります 

 

四角 写真の外周に四角で取り囲むように文字

が回り込む 

 

外周 写真の透明部分にも取り囲むように文字

が回り込む 

 

内部 画像の中に透明部分があるとそこにも文

字が入り込む 

 

上下 写真の行には文字が入り込まない 

 

背面 写真が文字の背面に回り込むので、写真の

上に文字が重なる 

 

前面 写真が文字の前面に回り込むので、写真の

重なった部分の文字が見えない 

 

 

  



文書内の写真の位置を簡単に指定する 

  



写真の不要な部分を切り取る（トリミング） 

 



写真の背景を削除する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



Googleマップを文書に貼り付ける 

インターネットで目的の地図を開いておきます 

文書の画像を貼る位置にカーソルを移動します 

「挿入」メニューの「スクリーンショット」をクリックします 

 

googleマップが表示されるので、貼り付ける範囲をドラッグします 

 

 

 

画面上で選択した範囲が文書内に 

張り付きます 


