
【参考】写真を貼り付ける方法について 
 
◇◇Ｗｏｒｄに写真を貼り付ける◇◇ 
 
１ Microsoft Wordを起動します 

 （「スタート」→「すべてのプログラム」→「Microsoft Word」とクリック） 
 
２ 貼り付け作業を始める前に 

表示  →  ツールバー → 図   図形描画  に   が入っているか確認してください 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

①表示を 
 クリック 

③図、④図形描画
をクリック 
→チェックが入る 

②ツールバー
をクリック 

チェックが入っていると、 
 
「図ツールバー」（上部） 
「図形描画ツールバー」（下部） 
 
が画面上に表示される 

 
 
 
 
 
 
３ 貼り付け操作手順 
 
（１） 「挿入」メニューから貼り付ける方法 
  
  ① 挿入 → 図 → ファイルから をクリックします 
 
 

② 

① 

 
 

③

 
 
 
 
 
 



  ② 図の挿入 が表示されます 

読み込みたい画像を
クリック

 
③  読み込みたい画像をクリックします →  挿入  をクリックします 

 
（「マイピクチャ」で画像を選んだ場合の例です） 

 
 
 
 
 
 
 
 

挿入を 
クリック

 
 
 
 
 
 
 

④ クリックした画像が、Ｗｏｒｄ に読み込まれて表示されます 
 
（２）ファイルをコピーして貼り付ける方法 

 
① 貼り付けたい画像があるフォルダを開きます 

 
② 貼り付けたい画像を 右クリック して表示されたメニューから コピー を 
   クリックしてください 

 
③ 右上端の × ボタンをクリックして、貼り付けたい画像があるフォルダを 

③「×」ボタンを
クリックして閉じる 

②画像を「右クリック」 

→メニューが表示 
→「コピー」をクリック 

閉じます 
 

（「マイピクチャ」を開いた場合の例です） 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

右クリック  
 
 
 
 

 



④ Microsoft Wordを起動します 
（「スタート」→「すべてのプログラム」→「Microsoft Word」とクリック） 

    
⑤ 編集  メニュー → 貼り付け をクリックします 

 
 

① 
 
 

②

 
 
 
 
 

※⑤の作業は、 右クリック して表示されたメニューから 貼り付け を 
クリックしてもできます 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑥ 画像が、Ｗｏｒｄに貼り付いて表示されます 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
表示がなければ、       
右クリック→図の書式設定メニュー 
の「レイアウト」で、「行内」以外の
ものを選択して「ＯＫ」ボタンを 
クリックすると表示が出ます 

※ 画像のまわりに、        
小さな○または□が表示されている 
時に、線の色変更の作業ができます

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  好きな色を選択 

 写真の縁の線の色を変えたい！ 
 

筆の絵の横の▼をクリックして 

 
 
 



 
 
 
 

１ 貼り付けた画像のサイズを変更したい 
  

① 右クリック して、表示されたメニュー 図の書式設定 をクリックします 
 

②  図の書式設定メニューから レイアウト で、「行内」以外のものを選択して 

   ＯＫ  ボタンをクリックします 
 

※「行内」の設定になっていると、画像を移動さすことができません 

また画像の上に文字を書けません 
 
 
 
 
 

右クリック  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
③ 画像のまわりに小さな○または□が 
   表示されます 
 
④ カーソルを小さな○または□に合わすと 

矢印      が表示されるので、 
     画面上でマウスをドラッグして、 
     適当な大きさにします 
 
   ※縮小なら内側に、拡大なら外側にドラッグ 

    します 

 
   ※図の書式設定メニューか サイズ で、 

     倍率を変更して大きさを変えることもできます 

 
 



２ 画像を移動させたい 
 

画像のまわりに小さな○または□がついている状態になったら、画像の移動ができます 

 
    画像のうえにマウスポインタをのせ 

の表示になったらドラッグして 
好きな場所へ移動できます 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
３ 複数の画像を重ねて貼り付けたい 
 

① 画像を選択して 右クリック します 
 

② 図の書式設定メニューから レイアウト で、「前面」か「背面」かを選択 
 

③ 画像をドラッグすれば、好きな位置で重ねられます 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



４ 画像をいろんな形に切り抜きたい 
 

① Microsoft Wordを起動します 
（※図形描画ツールバー（たいていの場合は一番下に位置）が表示されているか確認） 

 
 
 

② 図形描画ツールバーの オートシェイプ → 基本図形 → 楕円 の順に 
クリックします 

 
 
 
 
 
 
 

※「描画をここに作成します。」と表示されますが、そこに作成したく 

      ない場合は Delete キーで削除してください 

 
③ マウスをドラッグして適当な大きさに描いてください  
④ 図形描画ツールバーの 塗りつぶし ボタンの右横の ▼ をクリックします  
⑤ 塗りつぶし効果 をクリックします  
⑥ 図 で、図の選択 をクリックします 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑦ 貼り付けたい画像を選択し、 挿入 をクリックします 
⑧ ＯＫ をクリックすると、画像が楕円形に貼り付きました！ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



◇◇一太郎に写真を貼り付ける◇◇ 
 
１ 一太郎を起動します 
 
２ 貼り付け手順 
 

（画像枠の作成） 
 
① 挿入 → 絵 → 画像枠作成 の順にクリックします 

③ 

① 

② 

④画像を選択 

 
② 貼り付けたい画像が入ったフォルダを開き、画像を選択 

 
③ 枠の基準  切り抜きパターン をそれぞれ選びクリックします 

 
※「枠の基準」で、困ったときは「固定」を選ぶ 

「固定」にしておけば、段落をまたいで配置できる（文字を編集しても画像は動きません） 
 

④ ＯＫ をクリックすると、画像が貼り付けられます！ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
３ 貼り付けた画像のサイズを変更するには 
 
① 画像をクリックして選択 
 
② 四隅の■にマウスボタンをあわせると、 

マウスポインタの形が      に変わる 
 
③ 画面上でマウスをドラッグして、適当な大きさにします 

⑤「枠の基準」
を設定 

⑥「切り抜きﾊﾟﾀｰﾝ」

を設定 

⑦ＯＫをクリック 


