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3 画像の文字の折り返しと
配置を設定

［レイアウトオプション］  をクリックして❶、
［文字列の折り返し］欄から［前面］  をクリッ
クします❷。図形の中におさまるように、ドラッ
グして配置します❸。

2 挿入した画像のサイズを調整

手順１で指定した画像が挿入されます。［サイズ変
更ハンドル］  をドラッグしてサイズを調整しま
す❶。

1 ウィンドウ画面から
挿入する領域を指定

［挿入］タブの❶［図］
グループから［スク
リーンショット］を
クリックして❷、［画
面の領域］をクリッ
クします❸。ワード
が最小化されて、ブ
ラウザーがアクティ
ブになります。ブラ
ウザーの地図上をド
ラッグで挿入する領
域を指定します❹。

文書に挿入したい画像を、あらかじめデスクトップ上に開いておきます。今回はWeb上の地図
のため、ブラウザーを起動してGoogleマップで目的の場所の地図を開いておきます。

スクリーンショットで
デスクトップ上の画像を挿入する

Web上の地図を
スクリーンショットで挿入

Web上の地図の必要な部分だ
けをドラッグするだけで、簡単
に地図を挿入できます。

ワードアートの変形
挿入したワードアートを波型に
変形するように設定します。

p.89

オンライン画像の
グループ化解除

キーワードで検索して挿入し
たオンライン画像をグループ
化を解除し、個々のイラスト
として配置します。 p.39

多くの人を集めるためのお知らせは、色合いをポップにして楽しそうな雰囲気を出
すとよいでしょう。集合場所の地図には、Web上の正確な地図を利用すると簡単
です。

10_ラジオ体操
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地図の入ったラジオ
体操のお知らせ

Web上の地図をドラッグするだけで簡単に挿入する

テキストボックスの
挿入

テキストボックスを挿入
して任意の位置に配置
し、線の色を変更して目
立たせています。

p.88
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ウィンドウ全体の画面を挿入する場合

［挿入］タブの［図］グループから［スクリーンショット］
をクリックすると、ワード以外に起動しているアプリケー
ションのウィンドウがすべて表示され、クリックするとウィ
ンドウ全体が挿入されます。［画面の領域］をクリックする
とワードが最小化されてすぐに画面領域を切り取る操作をし
なければならないため、対象のウィンドウを前面に表示して
おく必要があります。

起動されているウィンドウ
の一覧が表示されます。

この作例では、Google マップを使用していますが、作例を元にGoogle マップの
スクリーンショットを含めた印刷物を作成する場合は、Googleマップの権利帰属
表示を記載しないと規約違反となる可能性があります。また、他の地図サービスの
スクリーンショットを利用する際も、各サービスの規約やガイドラインに従う必要
があります。規約やガイドラインを確認して利用してください。


