
①作成する文書を確認する 

②ワードアートを挿入する 

③画像を挿入する 

④オンライン画像を挿入する 

⑤練習問題 



完成予定 

1. 作成する文書の確認 

完成 



1. ワードアート 

ワードアートを使うと、輪郭を付けたり、立
体的に見せたりして、簡単に文字を装飾でき
ます。こんなことができます。 



2. ワードアートの挿入 

1行目に「新設講座のご案内」という 
       タイトルを挿入しましょう。 

「塗りつぶし青、アクセント1、輪郭・背景1、影（ぼかしな
し）、アクセント1」をクリックします。 



「ここに文字を入力」が選
択せれていることを確認 
ワードアートの右側に  
（レイアウトオプション）
が表示される。 
リボンに≪描画ツール≫の
≪書式≫タブが表示されま
す。カーソルがワードアー
ト外だと消える。  

「新設講座のご案内」と入力  

ワードアート以外の場所でクリッ
クします。ワードアートの選択が
解除されワードアートの文字が確
定します。 



レイアウトオプション 

ワードアートを選択すると、ワードアートの右側に      
（レイアウトオプション）が表示されます。（2013より） 
  （レイアウトオプション）では、ワードアートの周囲
にどの様な文字を配置するか設定できます。 
 

 行内     四角     外周     内部     上下     

 背面      前面    



先程のリスを犬に
してイラストにす
るとこんな形にな
ります。 



3. ワードアートの効果の変更 

文字の色を変更 
文字の輪郭の色を変更 
文字の回転、変形する 

① ワードアートの文字の上をクリック 
② ワードアートが点線で囲まれ□（ハ

ンドル）が表示（文字の修正入力） 
③ 点線上をクリック➡ワードアートが

選択。ワードアートの周囲の枠線が
点線から実線に変わる（ワードアー
ト内の全ての文字の書式変更が出来
る） 



① 書式タブを選択 
② ≪ワードアートのスタイ

ル≫グループの「文字の
効果」クリックします。 

③ ≪変形≫をポイントしま
す。 

④ ≪形状≫の≪凹レンズ≫
をクリックします。 

⑤ ワードの形状が変更され
ます。 



4. ワードアートの移動 

① ワードアートが選択されてい
ることを確認 

② ワードアートの枠線をポイン
トします。ポイントが   
に変わる 

③ 移動先までドラッグします。
ポインターが矢印が無くなり 

    に変わります。配置ガ    
  イドが表示されます。 

左に移動しました。 



5. ワードアートのサイズ変更 

① ワードアートが選択されてい
ることを確認 

② ワードアートの枠線右下をポ
イントします。ポイントが   
に変わる 

③ 図のように右下にドラッグし
ます。 

  マウスポインターの形が＋     
 に変わります。 

ワードアートのサイズが変更さ
れました 



6. ワードアートのフォントの変更 

① ワードアートが選択されてい
ることを確認 

② ≪ホーム≫タブを選択 
③ ≪フォント≫グループの「MS

明朝（本」フォントの▼をク
リックして一覧から「MSPゴ
シック」を選択します。 

④ ワードアートのフォントが変
更されます。 

文字の効果 
ワードアートで作成した文字ではな
く通常の文字にも光彩、影、反射な
どの視覚効果を設定してワードアー
トの様に強調できます。 
≪ホーム≫➡≪フォント≫グループ 
の   文字の効果と体裁 



2. 画像の挿入 

画像とは写真やイラストをデジタル化したデータのことです。 
（ペイントで作成した文字も画像データとして保存されます。） 

写真＝文書の情報にリアリティが出る。 
イラスト＝文書のアクセントや雰囲気作りに効果 

1. 画像＝図 

① カーソルを「センスアップ」
の下の行にカーソルを移動し
ます。（画像は、カーソルのある
位置に挿入されます。） 

② 挿入タブを選択 
③ ≪図≫グループの画像ファイ

ルをクリックします。 
 

 



④ 図の挿入のダイアログボックスが表     
  示されます 
⑤ この教室はDVDに画像が有りますの 
  でコンピューターの中のDVD-RWド 
  ライブをクリックします。 
⑥ DVDの一覧から「初心者のための 
  Word2013」をクリック 
⑦ 第5章をクリック 
⑧ 一覧から「りす」をクリックします。 

 



⑨ 画像が挿入されました。画像右側に 
    （レイアウトオプション） 
  が表示されリボンに≪図ツール≫の 
  ≪書式≫タブが表示されます。画像 
  の周囲に□（ハンドル）が表示され 
  画像が選択されていることを確認し 
  ます。 
 
 
⑩ 画像以外の場所でクリックします。 
  画像の選択が解除されます。 



3. 画像のサイズ変更 

① 画像をクリックします。画像
が選択されます。 

② 右下の⊡をポイントします。    
  マウスポインターが     
  に変わります。 

 

③ 図のように左上にドラッグ  
  します。マウスポインター 
  の形が  に変わります。 
④ 画像サイズが変更されます。 

 



4. 文字列の折り返し 

（挿入した画像を自由な位置に移動する） 
 最初の状態は「行内」になっている。 

① 画像が選択されていることを
確認。 

②  （レイアウトオプション）
をクリックします。 

③ レイアウトオプションが表示
されます。≪文字の折り返し
≫  （四角）をクリックし
ます。 

④ レイアウトオプションを×
（閉じる）をクリックします。 



① ≪レイアウトオプション≫が
閉じられます。文字列の折り
返しが四角に変更され画像の
周囲に本文が回り込みます。 

本
文
が
下
か
ら
右
側
に
回
り
込
ん
だ 



文字の折り返し 



5. 画像の移動 
文字の折り返しを行内から四角に変更すると、画像を自由な
位置に移動が出来る様になります 

移動するには画像を選択してドラッグします。 

① 画像が選択されていることを
確認。 

② 画像をポイントします。マウ
スポインターが   になり
ます。 

③ 図のように移動先までドラッ
グします。 
 



配置ガイド 

 ドラッグしている位置によって 
  配置ガイドが表示されます。 
 （word2013より) 
④ 本文の右側に配置ガイドが表  
  示されている状態でドラッグ 
  を終了します。 
⑤ 画像が移動して本文の右側に  
  配置されます。 



6. 図のスタイルの適用 

「図のスタイル」＝画像の枠線や効果をまとめて設定した書 
         式の組み合わせ 
（影や光彩を付けて立体的に表示したりフレームを付けて装  
 飾できる） 

画像をスタイル「回転、白」を適用します 

① 画像が選択されていることを
確認。 

② ≪書式≫タブを選択します。 
③ ≪図スタイル≫ｸﾞﾙｰﾌﾟのその他

▼をクリックします。 
④ ≪回転・白≫をクリック 



「回転、白」を適用されました 



7. 画像の枠線の変更 

枠線の色や太さを変更＝「図の枠線」 
影やぼかしなどの変更＝「図の効果」 

画像の枠線の太さを「4.5pt」に変更します。 

① 画像が選択されていることを
確認。 

② ≪書式≫タブを選択します。 
③ ≪図スタイル≫ｸﾞﾙｰﾌﾟの図の4

枠線▼をクリックします。 
④ ≪太さ≫をクリック 
⑤ ≪4.5pt≫をクリックします。 



「枠線の太さ」が変更されました 



画像を自由な角度に回転できます。 

緑の〇にポイントします。回転の矢印が出たら
ドラッグします 

画像の明るさやコントラストの調整 

画像の選択→≪書式≫タブ→（調整）グループの   （修正）→一覧か
ら選択する。 



1. オンライン画像 
カメラやスキﾔナーを使って自分で画像を用意しなくてもイン
ターネットに公開されている「オンライン画像」を文書に取り込
んで利用できます。 
目的の画像を探すには画像から連想されるキーワードを入力しま
す。希望する画像が無い場合はキーワードを変えて再検索します。 

「Office.comクリップアート」を使って検索 

「Bingイメージ検索」を使って検索 

マイクロソフトが運営するＷebサイト「Office.com」が提供する画
像を対象に検索  10万点以上無償「クリップアート」という 

マイクロソフトが運営する検索エンジン「Ｂing」使って、イン
ターネット上に公開されている全ての画像を対象に検索 

画像の著作権 
殆どの画像には著作権が存在するので安易に転用は禁物です。 
特に公に公開されるもの。新聞社等の記事。Ｗｅｂサイトに利用可否を確認しよう。 
マイクロソフトは全部ＯＫです。 

Word2013より 



オンライン画像の挿入 

オンライン画像の挿入 

① ■ヘルシー韓国料理■の下
の行にカーソルを移動 

② ≪挿入≫ラブを選択 
③ ≪図≫グループの（オンラ

イン画像）をクリックしま
す 

④ ≪画像の挿入≫が表示      
  （Office.comクリップアー   
 ト）に「韓国料理」と入力 
⑤ （検索）  をクリック 
   
 

韓国料理      



検索結果が表示されます。 
⑥ 一覧から図の画像を選択   
  します。 
（スクロールして探す。ネット
の場合は検索の結果はその時に
よって表示が違う） 
⑦ ≪挿入≫をクリック 
  （画像が挿入されます） 
  画像の右側に［レイアウ 
  トオプションが表示され 
  ます。 
⑧ 画像の周囲に□（ハンド  
  ル）が表示され、画像が 
  選択されていることを確  
  認 
⑨ 画像以外の場所をクリック 
  します 



文字列の折り返し 

①画像をクリックします 
 

②≪レイアウトオプション≫
をクリックします。 

③≪文字列の折り返し≫の  
四角をクリックします。 

④≪レイアウトオプション≫
の×（閉じる）をクリック
します。 

 
≪レイアウトオプション≫が閉じら
れます。文字列の折り返しが四角に
変更され画像の周囲に本文が回り込

みます。 



画像のサイズ変更 

①画像が選択されていること
を確認 

②右下の□（ハンドル）をポ
イントします。マウスポイ
ントが  に変わります。 

③図のように左上にドラッグ
します。マウスポインター
が＋に変わります。 

画像のサイズ変更に合わせて文字が
回り込みます。 

④画像のサイズが変更されま     
 す。 
選択を解除しておきましょう。 



Let’s Try 

オンライン画像を挿入し、次のように設定しましょう 

① ■ワンポイント旅行英語■の下の行に、キーワード
「スーツケース」で検索されるOffice.comのオンライ
ン画像を挿入しましょう。 

スーツケース 



 
① 上の図を参考に、画像「スーツケース」のサイズに変更し

ましょう。 
② 画像「スーツケース」の文字列の折り返しを「四角」に設

定しましょう。 
③ 上の図を参考に、画像「スーツケース」の位置を調整しま

しょう。Answerはテキスト１２７ページ 



ＤＶＤ  ＲＷから「第5章」の文書「第5章練習問題」
を開いておきましょう。 

完成 


