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STEP３. メールに写真を貼り付けましょう 

１. 写真を貼り付けましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 「写真の追加」をクリックしま

す。 

３ 「コアラ」をクリックします。 

４ 「完了」をクリッ

クします。 

１ 「恒例のテニス大会のお知らせ」

の後ろをクリックします。 

ファイルの場所が「サンプルピク

チャ」ではないときは、左の「ラ

イブラリ」をクリックして、出て

きた「ピクチャ」をダブルクリッ

クしてみてください。 
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写真をたくさん挿入するときは 

「追加」をクリックすると続けて

写真を挿入できます。 

写真が挿入さ

れました。 
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10. 写真を追加しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 続けて図のような写真を挿入しましょう。 

 

 

１ 「写真をさらに追加」をクリック

します。 
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11. 写真を加工しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 写真をクリックします。 

２ 「木枠」をクリックします。 
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 図のように写真を加工しましょう。 

 「ギザギザ」と「白黒」を使います。 

 

写真に木枠が

つきました。 
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12. 写真のレイアウトを変更しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「レイアウト」をクリックしま

す。 

２ 「中  右側にテキス

ト」をクリックします。 

写真の大きさ

と配置が変わ

りました。 
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13. 写真の横に文字を入力しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 写真の右側をクリックします。 

２ 図のように文字を入力します。 

日時：１０月１３日（日） ９時 

場所：緑山テニスクラブ 

会費：１０００円 
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14. 箇条書きにしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 箇条書きにする部分を選択しま

す。 

２ 「書式」をクリックします。 

３ 「箇条書き」をクリ

ックします。 

４ 「箇条書き」をクリ

ックします。 
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 次のように２枚目の写真の右側に文字を入力しましょう。 

大会当日の持ちもの 

1. ラケット 

2. ウエア 

3. シューズ 

4. 胃薬 

 

選択した範囲

が箇条書きに

なりました。 

フォントサイズ：18 

フォントの色：薄い青 
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STEP４. メールの背景に画像を挿入しましょう 

１. 「ひな形」を使って背景に画像を挿入しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「ひな形」をクリックします。 

２ 「他のひな形」をクリックしま

す。 

３ 「サウスウエスト」をクリックし

ます。 

４ 「ＯＫ」をクリ

ックします。 
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２. 送信して確認しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

背景に画像が

挿入されまし

た。 

１ 「送信」をクリックします。 


