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【６】視覚効果を高める 

（ １ ）図を配置する（イラスト・写真などの挿入） 

１）文書の途中に画像を貼り付けるには 

① 文書中の画像ファイルを貼り付ける位置をクリックして選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①  「挿入」タブ → 「図」をクリック。 

 

 

  

ここに画像を挿入するので、クリック。 
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画像が挿入されました。 

目的の画像ファイルを選択して 

「挿入」をクリック。 
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２）図の周囲に文章を回り込ませるには 

文中に挿入した図やイラストは、本文との位置関係を調整することができます。図やイラストと本文

の配置を整えると、完成度の高い文書レイアウトに仕上げることができます。 

 

 ★ 図の輪郭に沿って文章を回り込ませるには（外周） 

① 目的の図をクリックして選択します。 

 「（図形ツール）書式」タブ → 「文字列の折り返し」▼一覧から「外周」を選択します。 
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図形の輪郭に沿って文字列が

回り込みました。 

図形をドラッグして適切な位置に移動します。 
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図形の移動に伴い、図形の輪郭に沿って自動的に文字列が回り込みます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

★ 文章の回り込ませ方の種類 

「文字列の折り返し」には次のような種類があります。 

【四角】 【行内】 

図の周囲の四角い範囲に沿って文字を回り込ませる。 初期設定では、この「行内」で貼り付けられる。 

  

【背面】 【前面】 

図は文章の背面に配置される。 図は文章の前面に配置される。 
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３）図の不要な部分をカットして表示するには（トリミング） 

文中に貼り付けた画像（図）から不要な部分を取り除いて必要な部分だけを表示することができます。

（トリミングする、といいます。） 

 

① 図を選択します。 

「書式」タブ → 「トリミング」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上下左右に トリミングバンド（黒いバー）が表示されます。 
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② トリミングバンドをドラッグすると、ドラッグした分だけ非表示になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

余白の部分をクリックすると 

トリミングが解除になります。 

 

図の不要な部

分が非表示に

なりました。 
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４）画像を圧縮するには 

文中に大量の画像を貼り付けるとファイルのサイズが大きくなってしまい、電子メールの添付ファイ

ルとして送付するときに相手側に送信できなかったり、印刷や編集するときなどに大変に時間がかかっ

たり、といったトラブルが発生しやすくなります。 

 

そこで Word には文中に貼り付けた画像の解像度を下げて文書ファイルのサイズを小さくして保存す

る、図の圧縮機能が用意されています。 

この機能を実行しても、元の保存場所にある画像ファイルのサイズは変更されません。 

見た目にもあまり変化はありません。 

 

※ ただし、いったん圧縮すると元の画像の解像度には戻せなくなるので注意が必要です。 

（電子メール用（96dpi）を ON にして圧縮した画像の解像度（96dpi）は、印刷用（220dpi を ON にして

も解像度を 200dpi に変換することはできません。）電子メール送付用ファイルと印刷用ファイルは使い

分けをしましょう。 

 

ここでは電子メール送付用に圧縮します。 

① 図をクリックして選択します。 「書式」タブ → 「図の圧縮」をクリック。 
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②  「電子メール用…」を ON にして、「OK」をクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画像が圧縮されました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

この操作の結果、 

文書ファイルのサイズが 237KB から 62KB と大幅に小さくなりました。 
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５）表を挿入するには 

「表の挿入」ダイアログボックスを使うと、表の列数、行数だけでなく、表のサイズ（列幅）も指定し

て表を作成できます。 

 

①  表を挿入する位置にカーソルを置きます。 

 

 

②  「挿入」タブをクリック → 「表」ボタンをクリック →「表の挿入」クリック。 
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[表の挿入]ダイアログボックスが表示されました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここでは、列数が「５」行数「４」 

列の幅が 35mm の表を作成してみます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５列４行、列幅 35mm の「表」が挿入されました。 
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たとえば この位置に表を挿入する場合、 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

イラストの文字の

折り返しを「四角」

に設定。 

この２つの違いは？ 
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◆「列の幅を固定する」-「自動」の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆「ウィンドウサイズに合わせる」の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

イラストのある行を避けて、表をウィンドウサイズいっぱいに

配置できる位置に挿入されます。 

イラストの分だけ、表のサイズが小さくなって表示されます。 
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★ 表を修正するには 

「表」内にカーソルをおいた状態で「レイアウト」タブをクリックすると、表に関する様々なレイ

アウトの変更ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

セル内に１行でおさまらない文字列をおさめるには。 

      

 

表のセルで、１行におさめたかった文字列が２行になってしまった場合…。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

文字数が少し多いので２行になっています。 
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① セル内にカーソルをおいて、表ツール→「レイアウト」タブ→「表」グループ→「プロパ

ティ」をクリックします。 

 

② 「セル」タブをクリック。→ 「オプション」をクリックします。 
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③  「文字列をセル幅に均等に割り付ける」に☑を入れて「OK」。さらに「OK」。 

 

 

 

 

 

文字列全体に長体がかけられ、１行におさまりました。 


