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はじめに 

  

 

   

   

レポート原稿 

(ファイル配布) 

レポートの完成 

Word で編集・作図 Excel ファイル（表）の挿入 

作業の流れ 
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レポートの完成見本 
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1. 準備 

 

report_sample.pdf 

 作成されるレポートのサンプルの PDF ファイル 

report.docx 

 今回編集する Word ファイル 

report_diagram.xlsx 

 原稿に挿入する表の Excel ファイル 

flower.docx 

 『9.付録』で用いる写真説明文の TEXT ファイル 

flower.jpg 

 『9.付録』で用いる写真の JPEG ファイル 

 

 

 

2. 表紙の作成 

2.1. ページ区切りの挿入 

 

 

 

 

 
 

 

表紙と本文が 2ページに分けられた。 

① 1ページ目『はじめに』行頭へ 

カーソルを移動する 

②[ ]タブの[ページ]の 

[ページ区切り]をクリック 

学生  
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Point 

2.2. 文字装飾 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表題の文字が大きくなった。 

 

 

 

 

 

 

表題の文字が太く強調された。 

 

 

 

 

 

表題が左右中央に配置された。 

①1ページ目の表題『Web サイト構築にお

ける情報デザイン』をドラッグで選択 

②[ ]タブの[フォント]の

[ フォントサイズ]を[24]に設定 

③[フォント]の  [太字]をクリック 

（ボタンが水色になる） 

④[段落]の[中央揃え] 

をクリック 
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副題のフォントサイズ、配置が修正された。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

氏名などが右に寄せられ、表紙ができあがった。 

⑤同様に、2行下の副題『〈スタイルシート(CSS)

レイアウトの重要性〉』を選択し、[フォントサイ

ズ]を[14]、[太字]、[中央揃え]に設定する 

⑥自分の『学部、学科、学年、学生番号』（改行）

『氏名』などを入力 

 

例：商学部 商学科 1 年 学生番号 1234567890 

氏名 明治 太郎 

⑦２行ともドラッグして選択 

⑧[段落]の[右揃え] 

をクリック 
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3. 見出しの作成 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

段落見出しに番号が付いて『1.はじめに』になった。

なお、見出しの数字の前に黒い点が表示されることがあ

るが、実際には印刷されない目印である。 

 

 

①2ページ目の 1行目『はじめに』を 

ドラッグで選択する 

②[ ]タブの[スタイル]の 

[ ]をクリック 

③[ ]タブの[段落]の

[ 段落番号]をクリック 
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4. 脚注の作成 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ページの末尾に脚注の記入欄ができた。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①2ページ目冒頭『Web サイトを構築す

る上で――』の段落の『【』の前にカー

ソルを移動する 

②[ ]タブ 

で、［脚注］の[脚注の挿入]をクリック 

③2ページ目冒頭『Web サイトを構築す

る上で――』の段落で【 】にはさまれ

ている部分をドラッグして選択する 

④右クリックして[ 切り取り(T)]を選択 

⑤脚注記入欄にカーソルを移動する 
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脚注になった。 

 

 

 

 

Point 

 

⑥右クリックで[ 貼り付けオプション]の

[ テキストの保持]を選択 

⑦前後の不要な【 】は[Delete]キー

（または[BackSpace]キー）で削除 
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5. 図表の挿入 

5.1. 図形とワードアート 

 

5.1.1. 図形の挿入 

図形の描画 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図形名称は左から 

右矢印、矢印、中かっこ、スマイル 

①[ ]タブの[図]の[図形]をクリック 

②[基本図形]の[ メモ]をクリック 



Word 2013 応用編 

11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Point 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
 

Point 

③空いている箇所で斜めにドラッグしてメモの

枠を描く 

④[Ctrl]キーと[Shift]キーを押しながら③の

[メモ]を右側にドラッグし、少し離れた場所で

マウスボタンだけを離すと――、 

⑤同じ図形が２つに複製された 

[Ctrl]キーはマウスボタンの後に離そう 

⑥[図形の挿入]の[ その他]をクリック 

⑦[基本図形]で[十字形]をクリック 

⑧２つの[メモ]の間の位置で、[Shift]キーを押

しながらドラッグして描画しよう（正十字形を

描画するため） 

ドラッグ 

[Shift]+ドラッグ 

[Ctrl]＋[Shift]ドラッグ 



Word 2013 応用編 

12 

 

図形の配置調整 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[十字形]が[メモ]の上下中央に配置される。 

 

 

 

 

 

[十字形]が２つの[メモ]の左右中央に配置された。 

Point 

①[Ctrl]キーを押しながら図形を次々にク

リックして、３つとも選択 

②描画ツール[ ]タブの 

[配置グループ]の[  配置]をクリック 

③プルダウンメニューから 

 [ 上下中央揃え(M)]を選択 

④同様に[  配置]のプルダウンメニューから、 

「選択したオブジェクトを揃える(O)」を選択して、 

[ 左右に整列（H）]を選択 

[Ctrl]＋クリック 

上下中央位置が揃う 

２等分された位置に配置 

選択すると 
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図形にテキストを追加 

 

 

 

 

 

 

 

 

[メモ]の中にカーソルが現れて、テキスト（文書）を入

力することができるようになる。 

 

 

 

 

 

 

①余白のどこかをクリックして図形の選択を解除する。 

②左側の[メモ]をクリック

して選択 

③右クリックし、 

[テキストの追加(X)] 

をクリック 

④左の[メモ]には 

  

 HTML 文書[改行] 

 （本文） 

 

と、入力する 

⑤右の[メモ]には同様に 

  

 スタイルシート[改行] 

 （デザイン部分） 

 

と入力する 

クリック 

右クリック 
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図形の着色 

 

 

 

A 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

左の[メモ]の背景がうすい青になった。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 つの図形に着色された。 

①左側の[メモ]を選択 

②  の[  ]タブの 

[図形のスタイル]の[ ]をクリック 

③[パステル-青、アクセント 5]をクリック 

④同様に、右側の[メモ]の背景はオレンジ色にしまし

ょう [パステル-オレンジ、アクセント 2]をクリック 

⑤中央の[十字形]は、グレーにする 

[パステル-黒、濃色 1]をクリック 
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5.1.2. ワードアートの作成 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

ワードアートが追加された。 

①入力したい場所にカーソルを合わせ、

クリック 

②[ ]タブの[テキスト]の 

[ ]をクリック 

③ワードアートの▼から、 

塗りつぶし(グラデーション)-ゴール

ド、アクセント 4、輪郭-アクセント 4 

をクリック 

④ワードアートのテキストボックスに入力されている

文字を削除後、「理想的な Web ページ」と入力 
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ワードアートが中央に配置された。 

 

5.1.3. 図形のグループ化と図表番号 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ワードアートのテキストを選択し、ミニツールバー

を表示（出ない場合は、右クリックで）させフォント

サイズを[24]に変更 

⑥ワードアートのテキストボックスを選

択。 

⑦描画ツールの[書式]タブの[配置]グループの

［左右中央揃え］を選択。 

① ワードアートのテキストボックスが選択された状

態で、［Ctrl］キーを押しながら［メモ］オブジ

ェクトの輪郭線上にカーソルを持っていき、

［  ］の状態になったら、［メモ］オブジェ

クトを選択。 

②続いて、［Ctrl］キーを押しながら

［十字形］、右の［メモ］も選択。 

③4つのオブジェクトが選択された状態で、オブジェ

クトの上で右クリック 

［グループ化］の［グループ化］を選択 
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※ 4 つのオブジェクトをグループ化したら用紙の中央に

配置しておきましょう。 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

以上で作図ができた。 

① [ ]タブの[図表]の[ ]をクリ

ック 

②[図表番号]ダイアログボックス 

 ［ラベル名］ボタンをクリック 

③ラベルに「図」と入力 

④上記のように変更して、［OK］ボタンをクリック 

⑤図表番号が『図 1』と入った 

すぐ右に続けてスペース（空白）１字と、『理想的な

Web ページのモデル図』と入力する 

⑥⑤のテキストボックスを選択し、リボン[ホーム]の

[段落]グループから［ ］を選択し、中央揃えにする 
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Point 

5.2. Excel で作成した表の挿入 

5.2.1. Excel の表を Word に貼り付け 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Excel でファイルが開かれた。 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
②冒頭で配布した Excel フ

ァイル『report_diagram』

を開く 

③[A2]セルから[C5]セルまで

ドラッグして選択 

④Excel の[ホーム]タブから 

[クリップボード]の 

[ コピー]をクリック 

⑤作業ウィンドウを  Excel から 

 Word に変更 

ドラッグ 

クリック 

①3ページ『4.スタイルシートの魅力』の 2行前

の空白行にカーソルを移動 
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Excel で作成した表を、Word に貼り付けられた。 

 

 

5.2.2. 表に図表番号を挿入 

 

 

 
 

 

 

表全体を選択した（表がグレーになった）。 

 

 
 

 

⑥[ホーム]タブの[クリッ

プボード]の[貼り付け]の

下の▼をクリック 

⑦[形式を選択して貼り付け(S)]

をクリック 

⑧[形式を選択して貼り付け]ダイアログ

ボックス 

 ・[貼り付け(P)]にチェック 

 ・[貼り付ける形式(A)]は 

 [HTML 形式]を選択 

⑨[OK]をクリック 

①[ マウスのポインタ]

を表の枠内に乗せる 

（クリックしない） 

②左上に[ 表の移動ハ

ンドル]が出てくるので

クリック 

③[ ]タブの[図表]の 

[ ]をクリック 
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[図表番号]が挿入できた。これで、Excel で作成した

表の貼り付け作業が完了した。 

 

Point ④[図表番号]ダイアログボックス 

 [図表番号（C）:]は『表 1』にするには、 

 [オプション]―― 

  ・[ラベル(L)]は[表]を選択 

  ・[位置(P)]は 

  [選択した項目の上]を選択 

※ラベルの[位置(P)]は、 

【図の場合は[選択した項目の下]】 

【表の場合は[選択した項目の上]】 

と定められている。 

⑤[OK]をクリック 

⑥図表番号『表 1』に続けて 

スペース（空白）１字と、 

『HTML のみと、CSS 追加の場合のタグ比較』 

と入力する 
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6. 段落番号、インデント設定 

 

6.1. 段落番号の詳細設定 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

『(1). ファイルサイズの縮小化』となり、「(1).」とい

う[段落番号]が設定できた。 

①第４段落『スタイルシートの魅力』 

の『ファイルサイズの縮小化』の 

行冒頭にカーソルを移動する 

②[ ]タブの[段落]の[ 段落番号]ボタン

右の▼をクリック 

③[番号ライブラリ]の下部の[新しい番

号書式の定義(D)]をクリック 

④[新しい番号書式の定義]ダイアログボ

ックス 

 [番号書式]―― 

  ・[番号の種類(N)]は[1,2,3,―] 

  ・[番号書式(O)]の数字の前後に、

半角の小括弧“(”と“)”を入力 

  例：  

 ※数値が(5)になっている場合でも、

気にせず作業を続行してよい 

⑤[OK]をクリック 
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6.2. インデントの設定 

 

 

段落番号と段落名 

(2). 高度なタイポグラフィーの表現 

(3). 要素の配置指定の向上 

(4). オールインワンサイト 

(5). サイト開発、管理、更新の時間短縮 

(6). アクセシビリティの向上 

(7). SEO 対策 

ルーラー・インデントの各部名称 

  

ルーラー：文字の位置を確かめるための目盛り 

1 行目のインデント 

ぶら下げインデント 左インデント 

[ルーラー]が表示されていない場合 

 

 

 

リボン  をクリックし、表示グループの 

ルーラーにチェックを入れると表示される
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段落をすべて右に 2マス移動した。 

 

 

 

 

 

 

１行目だけを右にずらすことができた。 

 

 

①『(1).ファイルサイズの縮小化』の

『CSS を使うことで』 

の行頭にカーソルを移動する 

②[左インデント]を右に 2マスドラッグ 

③[１行目のインデント]を右に 1マスドラッグ 

④『(2). 高度なタイポグラフィーの表現』の『フォン

トサイズをより細かく』の行頭にカーソルを移動する 
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⑤この段落の文章全体をド

ラッグして選択する 

『フォントサイズを――

（中略）――デザインする

ことができる』 

⑥いったんマウスボタンを離して、 

キーボードの[Ctrl]キーを押す 

離す 押す 

⑦[Ctrl]キーを押しながら、以下の部分を

ドラッグして、離れた場所を追加選択する 

 

『(3). 要素の配置指定の向上』の次、 

『階層（深さ）での場所指定に――（中

略）――簡単にできるようになった』 

ドラッグ 押す 

⑧続けて、[Ctrl]キーは押したまま、見出

しを抜かして段落本文のみをドラッグして

いくと、このように、離れた場所でもまと

めて選択していくことができる 

 

 

選択する場所は以下の通りである 

 

『(4). オールインワンサイト』の次、 

『CSS の media 属性を使用すること（中

略）オールインワンで表現できる。』 

『(5). サイト開発、管理、更新の時間短

縮』の次、 

『サイト全体のデザインに（中略） 

作業効率が向上する。』 

 

『(6). アクセシビリティの向上』の次、 

『CSS を効果的に使うこと（中略） 

閲覧しやすくなったといえる。』 

 

『(7). SEO 対策』の次、 

『構造的な HTML ファイルを作ると（中

略）閲覧出来るようになったのである。』 

押す ドラッグ 
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『(2).』から『(7).』の段落の文書にも、まとめて[イ

ンデント]を設定できた。 

Point 

 

⑨マウスボタンを離してから[Ctrl] 

キーを離す（選択範囲を確定する） 

離す 離す 

⑩ ②同様に 

[左インデント] 

を設定する 

⑪ ③同様に 

[1 行目のインデント] 

を設定する 
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7. 参考文献一覧の作成 

7.1. ぶら下げインデント 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

２行目以降が[ぶら下げインデント]になる。 

7.2. ハイパーリンクの解除 

 

 

①『【参考文献】』をドラ

ッグして選択 

②[ ]タブの 

[フォント]から 

[ 太字]に設定する 

③『【参考文献】』の下の行をすべてドラッグして 

選択する 

④[ぶら下げインデント] をドラッグして、

２文字分右に移動する 

 

※[ぶら下げインデント] を動かすと、 

２つが同時に動く 

ハイパーリンクについて 

 [ハイパーリンク]を設定すると、Web 上の URL

等と Word ファイル内の文字を関連付けられる 

 

☆通常の URL 

 http://www.meiji.ac.jp 

☆ハイパーリンクを設定した状態 

 http://www.meiji.ac.jp/ 

 下線が引かれ、青く文字色が付く 

  
 Ctrl キーを押しながらクリックすると、リン

ク先を Web ブラウザで表示できる 

http://www.meiji.ac.jp/
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下線が消え、青色の文字色が標準の色に戻った。 

また、マウスを URL 上に乗せても『Ctrl キーを押しな

がらクリックしてリンク先を表示』とは表示されなくな

った。つまり、見た目だけではなく機能としても[ハイ

パーリンク]を削除できた。 

Point 

 

8. ページ全体の設定 

8.1. 文字数と行数の設定 

 

 

 

 
 

①[ハイパーリンク]された

文字の上で右クリック 

②[ ハイパーリンクの削除(R)]をクリック 

①[ ]タブの 

[ページ設定]グループ右下の ボタンをクリックし、

[ページ設定]ダイアログボックスを表示する 
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1 ページあたりの文字数・行数の設定が変更された。

画面左下の欄で総ページ数の変化を確認しよう。 

 

変更前：  

変更後：  

 

8.2. ヘッダーにタイトルを表示 

 

 

 

 

 

 

②[ページ設定]ダイアログボックス 

[文字数と行数]タブ 

 [文字数と行数の指定]―― 

  ・[文字数と行数を指定する(H)] 

  にチェック 

 [文字数]―― 

  ・[文字数(E)]は[40] 

 [行数]―― 

  ・[行数(R)]は[40] ①本文冒頭の『1.はじめに』のページ（全

体としては 2ページ目）にカーソルを移動

する 

②[ ]タブの[ヘッダー／フッタ

ー]の[ ヘッダー]をクリック 

③現れるメニューの下部の 

[ ヘッダーの編集(E)]をクリック 

④ヘッダーへの入力欄が現れた 

『Web サイト構築における情報デザイン』 

と入力 

③[OK]をクリック 
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ヘッダーにレポートの題名が右揃えで入力された。 

8.3. フッターにページ番号を表示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フッターへの入力欄が現れた。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ページ番号がフッターに表示された。 

②表紙にはページ番号が表示されないよう

に、[オプション]で[先頭ページのみ別指

定]をチェックする（ヘッダーに設定した

題名も表紙には表示されなくなる） 

③[ヘッダーとフッター]の 

[ ページ番号]ボタンをクリック 

④[ ページの下部]を選び、[番号のみ 2]を 

クリック 
①[ヘッダー／フッターツー

ル]の[デザイン]タブの[ナビ

ゲーション]の[フッターに移

動]をクリック 

⑤[ ]タブの[段落]の 

[ 右揃え]をクリック 
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本文 1枚目のページ番号が「１」に変更された。 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

[ヘッダー／フッター ツール]がリボンから消え、本

文の編集画面に戻った。 

 

 

  

⑤画面左上の[ヘッダーとフッター]の[ページ番号]

ボタンをクリック 

⑥[ ページ番号の書式設定(F)]をクリック 

⑦[ページ番号の書式] 

ダイアログボックス 

 [番号書式(F)]は[1,2,3,―] 

 [連続番号]―― 

  ・[開始番号(A)]を選択 

   →[1]から[0]に変更 

⑧[OK]をクリック 

⑨ヘッダーとフッターの編集

が終わったので、 

[閉じる]の[ヘッダーとフッ

ターを閉じる]をクリック 



Word 2013 応用編 

31 

 

9. 付録 

9.1. 目次の作成 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①[目次]を入れたい場所にカーソルを移動する（今回の

レポートでは、表紙の氏名の次の次の行の冒頭） 

②[ ]タブから[目次]の 

[ 目次]をクリック 

③[ ユーザー設定の目次]をクリック 

④[目次]ダイアログボックス 

[目次]タブ 

 [印刷イメージ]―― 

  ・[ページ番号を表示する(S)]にチェック 

  ・[ページ番号を右揃えにする(R)] にチェック 

⑤[OK]をクリック 
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自動的に目次を作成できた。 

Point 

9.2. 段組み 

 

 

 

 

 

 

①レポートの表紙は[段組み]にしないの

で、本文の１行目冒頭（全体の２ページ目

冒頭）『1. はじめに』をクリックする 

②[ ]タブの[ページ設定]

の[段組み]をクリック 

[ 段組の詳細設定(C)]をクリック 



Word 2013 応用編 

33 

 

 

 

 
本文が２段組になった（作例は図のサイズ調整済）。 

Point 

 

9.3. 文字カウント 

 

 

 

 

詳しい情報が[文字カウント]として表示される。 

  

③[段組み]ダイアログボックス 

 [種類]―― 

  ・[2 段(W)]を選択 

 [設定対象(A)]―― 

  ・[これ以降]を選択 

④[OK]をクリック 

①画面の左下の[文字数：] 

の横の数字が、文章全体の文字数

である 

クリック 

②詳しく知りたい場合、

[文字数：]をクリック 

1 段組 

1 段組 

2 段組 
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Point 

 

 

9.4. 原稿用紙を設定する 

 

 

 

 

 

 

クリック 

①[ ]タブの 

[原稿用紙]の[ ]をクリック 

②[原稿用紙設定]ダイアログボックス 

 ・[罫線]の[スタイル(S)]は、 

[マス目付き原稿用紙(A)]を選択 

 ・その他、任意で適宜設定する 

③[OK]をクリック 
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原稿用紙の設定にできた。 

Point 

 

9.5. Excel グラフの貼り付け 

 

 

 

 

 

 

 

 

②グラフの空白スペース上で、右クリッ

クしてから[コピー(C)]をクリック 

③作業ウィンドウを  Excel から 

 Word に変更 

①冒頭で配布されたファイル

『report_diagram.xlsx』を Excel で開

き、『グラフ（図)の貼り付け』タブを 

クリックしてシートを切り替える 
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Excel で作成したグラフを、Word に貼り付けることが

できた。 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.6. 文字飾り（上付き、下付き） 

CO

 

 

 

 

④[ ]タブの[クリックボード]の

[貼り付け]の下方▼をクリック 

⑤[形式を選択して貼り付け(S)]を 

クリック 

⑥[形式を選択して貼り付け] 

ダイアログボックス 

 ・[貼り付け(P)]を選択 

 ・[貼り付ける形式(A)]: 

  [図(拡張メタファイル)]を選択 

⑦[OK]をクリック 

a 

b 

c 

①数式『a2+b2=c2』を入力 

②『2』の部分をひとつ選択 

『a2+b2=c2
』 
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『a2』が『a2』に変更された。 

 

残りの部分の『2』にも同様の[上付き]を設定する。

これで『a2+b2=c2』という数式を作成できた。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

『CO2』を『CO2』に変更できた。 

Point 

③[ ]タブの 

[フォント]の 

[ 上付き]をクリック 

④[ 上付き]をクリック

して書式を解除する 

⑤次の行に、 

『CO2』と入力 

⑥『CO2』の『2』を選択 

⑦[ ]タブの 

[フォント]の 

[ 下付き]をクリック 
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9.7. 数式ツール 

2

3

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[リボン]に[数式ツール]の[デザイン]タブ  

が現れた。また、数式の入力欄

も表示された。 

 

 

 

 

 

①[ ]タブの[記号と特殊文字]の

[数式]の▼をクリック 

②数式を集めた[組み込み]が表示された

が、今回は新たな数式を作るので 

[ 新しい数式の挿入(I)]をクリック 

③[構造]から[分数]をクリック 

④[分数]の書式一覧が表示される 

この中から今回入力したい形である 

をクリック 
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『 
2

3
 』（３分の２)という分数ができた。 

 

9.8. スクリーンキャプチャ 

Print Screen キーの場所 

 

 

 

 
 

Point 

⑤数式入力欄に空の分数が

現れる 

まず分母の欄（下）をクリ

ック 

⑥分母の値『3』を半角で

入力 

⑦同様に、分子の値『2』

を入力 

⑧分数を入力できたら、入

力欄の外側をクリック 

[F12]キーの右にあることが多い 
クリック 
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モニター画面全体のキャプチャ 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

これで、スクリーンキャプチャした画面全体を、Word

文書内の画像として利用できる。 

アクティブウィンドウのキャプチャ 

 

 

 

①好きな画面表示時に[Print Screen] 

キーを押す（例、デスクトップ） 

②Word で、[ ]タブの 

[ 貼り付け]をクリック 

①今回はアクティブウィンドウとして、

明治大学の Web サイトを「Internet 

Explorer」で表示しておく 

②[Alt（オルト）]キーを押しながら、 

[Print Screen]キーを押す 
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これで、キャプチャしたアクティブウィンドウを、

Word 文書内の画像として利用できる。 

 

Point 

 [ ] [ ]  

9.9. クリップアート・写真の挿入 

9.9.1. クリップアートの挿入 

 

 

 

 

画面に[画像の挿入]が表示された。 

③Word で、[ ]タブの 

[  貼り付け]をクリック 

①Word のファイルを新規

作成する 

②[ ]タブの[図]の 

[ オンライン画像]

をクリック 
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「花」に関するイラストや写真などが表示された。 

 

 

 

「花」のイラストが入った。 

 

Point 

9.9.2. デジタルカメラ写真の挿入 

 

 

 

③[Office.com クリップアート]の[検索]に探し物

のキーワード（例：花）を入力し、[検索マーク]

をクリック 

④リストの中から好きなイラスト

をクリック 

①Word のファイルを新規

作成する 

②[ ]タブの[図]の

[ ]をクリック 
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椿の花の画像「flower.jpg」が挿入された。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③[図の挿入]ダイアログボックス 

 ・[flower.jpg]を選択 

④［挿入(S)］をクリック 

⑤画像を右クリック 

⑥[レイアウトの詳細設定(Z)] をクリック 

⑦[レイアウトの詳細設定(Z)]ダイアログボッ

クスの[サイズ]タブ 

 ・[拡大／縮小]の[縦横比を固 

 定する(A)]にチェックを入れる 

 ・[幅(D)]に[75mm]と入力 

⑧[OK]をクリック 
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写真の横幅のサイズが 75mm に変更された。 

Point 

 

9.9.3. 画像とテキストの回りこみ 

 

 

 

①カーソルは画像のすぐ右

 
へ、移動しておく 

②[挿入]タブの[テキスト]の 

[オブジェクト]の▼をクリックして 

[ファイルからテキスト(F)]をクリック 
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画像の次の部分に文章が入った。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文章が画像の右側にまとまって配置された。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

③[ファイルの挿入]ダイアログボックス 

 [ファイル名(N)]―― 

 ・[すべての Word 文書]を[すべてのフ

ァイル]に変更する 

 ・[flower_text.txt]を選択 

④[挿入(S)]をクリック 

⑤[ファイルの変換]ダイアログボックス 

 [エンコード方法]―― 

  ・[Windows（規定値）(W)]を選択 

⑥[OK]をクリック 

⑦写真をクリック 

⑧ をクリック 

⑨[配置]の[文字列の折り返し]から 

[四角(S)]をクリック 
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Point 

- - -  

   

 

 

 

 

(W)  

 

 

  

 

  

 画像が文字の行内に

固定される。 

 [ホーム]タブの[段

落]の[中央揃え]などを

かける、周りの文字を

増減させるなどにより

画像も移動するが、あ

まり自由な移動はでき

ない。 

 画像は文章に四角形

状に囲まれて配置され

る。 

 画像の輪郭にそって

文章が配置される左右

にへこんだ部分まで文

字が回りこまれる。 

 左図では犬の首の下

にも文字が入っている

ことに注目。また[内

部]も参照のこと。 

 画像の上にかぶさる

ように文字が配置され

る。 

 あまり色の濃さの近

い画像と文字を使うと

どちらかが見づらくな

るので、色合いに注意

（コントラストの差を

付けるとよい）。 



Word 2013 応用編 

47 

 

 

①まず画像をクリックして 図ツール の 書式 タブの

配置 の 位置 の その他のレイアウトオプション を表

示する。

 [背面]とは逆に、画

像は文字の上にかぶせ

られる。 

 画像の上下に文字が

配置される。 

 [外周]と似ている

が、画像の輪郭の上下

にへこんだ部分まで文

字を回りこませたいと

きに利用する。 

 左図では犬の背や足

元にも文字が入ってい

ることに注目のこと。 

[アンカー]の例 

※なお、[アンカー]が表示されていない場合に

は、 から[オプション]をクリック

し、[表示]で[常に画面に表示する編集記号]で

[アンカー記号(C)]にチェックを入れよう。
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②つぎに、 レイアウトの詳細設定 ダイアログボック

スの 位置 タブを表示し、 アンカーを段落に固定する と

文字列と一緒に移動する のチェックをはずす。



 

 

 


