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■第１章■ 年賀状を作る 

ワードにはあらかじめ自由に使えるイラストや写真が用意され

ています。それらのイラストや写真をクリップアートといいま

す。パソコンがインターネットにつながっていると非常にたく

さんのクリップアートを使うことができるようになります。 

クリップアートを使って年賀状を作ってみましょう。 
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STEP１. 文書を用意しましょう 

新しい文書を開き次のように設定しましょう。 

 サイズ：はがき 

 余白：狭い 

 文字列の方向：縦書き 

 印刷の向き：縦 

 フォント：HG 行書体 

 フォントサイズ：12 
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１ 図のように文書を作成

します。 

旧年中は格別のご厚情を賜り 

  厚く御礼申し上げます 

 本年もご高配のほど 

   よろしくお願いいたします 

 

 平成二十五年元旦 
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STEP２. クリップアートを挿入する 

１. カーソルを 1行目に移動しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２. クリップアート作業ウインドウを表示しましょ

う 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 1行目をクリックします。 

カーソルのある場所にクリ

ップアートが挿入されるの

で、クリップアートを挿入す

る前にカーソルの位置を確

認しておきましょう。 

１ 「挿入」をクリックします。 
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２ 「オンライン画像」をクリックし

ます。 

「画像の挿入」

が表示されまし

た。 
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３. 年賀状のイラストを検索しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 「検索」をクリックします。 

１ 検索キーワードに「年賀状」と入

力します。 
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４. ワードの文書内に挿入しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

このようなイラストを探してく

ださい。 

１ イラストをクリックします。 

２ 「挿入」をクリック

します。 

「年賀状」の検

索結果が表示さ

れました。 
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カーソルのあっ

た場所にイラス

トが挿入されま

した。 

1 ページ目にあ

ったはずの文字

が 2 ページ目に

移動しています。 

 

リボンが「図ツー

ル」の「書式」に

変わりました。 
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文字列の折り返し「行内」 

イラストを文書中に挿入した時に文字が移動してしまうのは、イラストと文字の関係を決める

設定（文字列の折り返し）が「行内」になっているからです。 

文字列の折り返しが「行内」の場合イラストは文字と同じようにふるまいます。つまり、カー

ソルのある場所に大きな文字が入ってきたので、そこから後ろの文字が大きな文字（イラスト）

に押されて移動してしまったのです。また文字列の折り返しが「行内」の場合イラストは文字

と同じ扱いなので自由に移動することもできません。 

イラストを扱うときは次に説明する「前面」の設定にすると扱いやすくなるので、ぜひ覚えて

ください。 

 

複数のキーワードでイラストを検索する 

キーワードとキーワードの間をスペースで区切ると、すべてのキーワードを満たすイラストを

検索できます。キーワードがひとつだけだと検索結果がたくさんあるときに便利です。 

「山」だけで検索

するといろんな山

が表示されます。 

「山 雪」で検索す

ると、「山」かつ「雪」

に合う画像だけが

表示されます。 
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STEP３. 文字列の折り返しを「前面」に変更する 

１. イラストを選択しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２. 文字列の折り返しを「前面」に変更しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 挿入したイラストをクリックし

ます。 

 

マウスポインタの形が     

のときにクリックします。 

１ 「レイアウトオプション」をクリッ

クします。 

２ 「前面」をクリックしま

す。 

最初は「行内」

が選択されて

います。 
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イラストが文字

の上に重なって、

1ページに収まり

ました。 

３ 「閉じる」をクリッ

クします。 
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文字列の折り返し 

図ツールの、書式タブの中にもレイアウトオプションと同様、文字列の折り返しで前面・背面

等の作業がおこなえます。 

 

 

 


