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STEP ８. クリップアートを挿入する 

1. カレンダーの左にクリスマスの写真を挿入しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「図形描画」をクリックします。 

２ 「図形描画」のツールバーが表

示されました。 
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４ 検索に「クリスマス」と入力し

ます。 

５ 種類の  をクリックします。 

６ 写真にチェックを入れ、その他

のチェックを外します。 

３ 「クリップアートの挿入」をク

リックします。 
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７ 「検索」をクリックします。 

８ この写真をクリックします。 

シートに写真

が挿入されま

した。 

図ツールバー

が表示されま

した。 
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図ツールバーが表示されない場合 

 

Ａ メニューの「表示」をクリック

します。 

Ｃ 「図」をクリックしてチェック

を入れます。 

Ｂ 「ツールバー」をポイントしま

す。 

Ｄ 「図のツールバー」が表示され

ました。 

「図のツールバー」は、移動がで

きるので、使いやすい場所に移動

しましょう。 
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2. 画面表示を写真の大きさに合わせましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「ズーム」の  をクリックし

ます。 

２ 「選択範囲」をクリックします。 

画面が写真に

合わせて縮小

されました。 
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3. 写真を小さくしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

写真を 1ページに

収まる大きさに縮

小しましょう。 

１ サイズ変更ハンドルを図のよう

にドラッグします。 
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4. 画面の大きさを 100％にしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「ズーム」の  をクリックし

ます。 

２ 「100％」をクリックします。 

画面の表示が

「100％」にな

りました。 
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5. 写真の左の部分をトリミング（切り取り）しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ トリミングハンドルを図のよう

にドラッグします。 

１ 「トリミング」をクリックしま

す。 
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 写真右の部分を図のようにトリミングしましょう 

写真の左部分が

トリミング（切

り取り）できま

した。 
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6. トリミングを解除しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「トリミング」をクリックしま

す。 

トリミングが解

除され、通常の

ハンドルになり

ました。 
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7. 写真を移動しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 写真を図のようにドラッグしま

す。 

写真が左に移動し

ました。 

カレンダーとのバ

ランスを調整しま

しょう。 

写真が2ページ目にはみ出ないよう

に注意しましょう。 
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 印刷プレビューで「１／１ページ」になっていることを確認しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 完成図を見て仕上げましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ＵＳＢメモリに「１２月カレンダー」の名前で保存し、印刷しましょう。 

 

 


