
ワード文書に画像を入れる 

１  前回保存した「練習 1」を開く。 

 ｢ワード｣をダブルクリック。「ファイル」（Word2007 は｢オフィスボタン｣）「開く」「練

習１」ダブルクリック。なお、今回初めて受講する人はワードを開いて、1 行目に自分

の名前を入力する。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 名前が入っている行の 2、3 行あ

との空白の行をダブルクリック

する。 

 

２ キーボードの左上の「半角/全角」を押して、IME ツールバーの入力

モードを「半角英数」にする。そして半角で =rand( ) と入力して

Enter キーを２回押す。 

              =rand( ) 
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Shiftキーと   を同時に押す。 
Shift キーと   なり   を同時に押す。 

Word2003 Word2007･2010 



２ 写真を挿入する 

  入力された文章の行に写真を挿入したい場所をクリックする。｢挿入｣「図」クリック。 

(Word2003 は｢挿入｣「図」「ファイルから」クリック)。「マイピクチャ」の中から適当な

フォルダ（写真の入った入れ物）をダブルクリックしてフォルダを開いて適当な写真を

クリックして｢挿入｣をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  写真をクリックする。 

 Word2007･2010 

  ｢図ツール 書式｣「文字列の折り返し」クリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

Word2007・2010 

Word2003 

注：ワードのデフォルト（最初の状態）

の設定では文章の中に写真を挿入し

た場合、行と行の間に入る。 
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Word2003 

  犬の絵の｢テキストの折り返し｣クリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 ①「外周」をクリックして OＫ。 

  周囲に小さい〇が表示されるがここへカーソルをあて、写真の内側へドラッグ(マウス

の左を押さえたまま移動すること)して画像を小さくする。外側へドラッグすれば画像

は大きくなる。 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

又挿入された写真にカーソルを合わせ   が表示されたらそのままドラッグして好

きなところへ移動する。 

 ②「背面」をクリックした場合    ③「前面」をクリックした場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ サンプルの文章に図形を入れその図形を写真で塗りつぶす 

 ２で挿入した写真をクリックして Delete キーを押して写真を削除してサンプルの文章

だけにしておく。図形を入れるところをクリック。 

 ①図形を入れる 

  Word2007･2010 

 「挿入」クリック。｢図形｣クリック。「基本図形」とりあえ  

ず「ハート」をクリック。 
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  Word2003 

   画面左下の「オートシェイプ」クリック。「基本図形」とり

あえず「ハート」をクリック。 

 

 

 

「ハート」の図形を描く位置で左クリック。＋の記号が表示さ

れ、そのまま右へ更には下へドラッグして図形を描く。 

 

 

 

 

 

 

   

Word2003･2007･2010 ともハートの図形の上で右クリック。「オートシェイプの書式設

定」クリック。「レイアウト」「外周」をクリックして OK。 

 

 

 

 

 

 

 

Word2007･2010 

 ｢図形の塗りつぶし｣の右▼クリック。「図」クリック。「マイピクチャ」の中から適当な

フォルダをダブルクリックしてファルダを開いて適当な写真をクリックして｢挿入｣をク

リック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ハートの周囲の小さな〇な

り□にカーソルを合わせ、ハ

ートの内側か外側へドラッ

グしてハートの大きさを調

整する。又ハートにカーソル

を合わせ、適当な位置に配置

する。 
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Word2003 

  画面下「塗りつぶしの色」の右▼クリック。「塗りつぶし効果」クリック。「図」クリ

ック。｢図の選択｣クリック。「マイピクチャ」の中から適当なフォルダをダブルクリック

してファルダを開いて適当な写真をクリックして｢挿入｣クリックして OK。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ②図形を変更する 

  Word200７･2010 

  写真の入ったハートの図形がアクティブ（周りに小さな〇が表示されていて編集でき

る状態）な状態であるのを確認したうえで「描画ツール 書式」クリック。｢図形の変

更｣の右▼クリック。「基本図形」（「ブロック矢印」その他でもいい）の中から違う図

形をクリックする。（例：「太陽」） 

 

 

 

 

 

 

Word2003 

 写真の入ったハートの図形がアクティブ（周りに小さな〇が表示されていて編集でき

る状態）な状態であるのを確認したうえで画面左下｢図形の調整｣の右▼クリック。「オ

ートシェイプの変更」「基本

図形」（「ブロック矢印」そ

の他でもいい）の中から違

う図形をクリックする。

（例：「太陽」） 

 

４ 最後に「ファイル」（Word2007 は「オフィスボタン」）クリック。「名前を付けて保存」

する。「ファイル名」は「練習 2」として「保存」クリック。 
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