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)「図」の挿入―①｛クリップアートの挿入｝
文書内に好きなイラスト・写真など画像を挿入する事が出来ます
まず、挿入したい場所を左クリックで選択し、カーソルをおく事を忘れずに

「挿入」タブのリボンから「図」の「クリップアート」から挿入します。
[image: ]
■　図の挿入―クリップアート
	ワードには予めイラスト（クリップアート）が用意されています。
《文書内に挿入する方法》

①「挿入」タブのリボンから「図」の「クリップアート」を左クリックで選択します。
画面の右側に以下の画面が表示されます。


②ここでは「花」として「検索」ボタンをクリックします。

以下のメッセージが表示された場合、ここでは「いいえ」を選択します。
[image: ]

③以下の項目でボタンを左クリックすると

メニュー表示されます。
好きなイラストを左クリックで選択すると
文書内のカーソルを置いた場所に挿入されます。
		

	①そんな時は下にある変更ボタンを左クリックして元の画面に戻ります。
②「検索文字列」内で左クリックし、欲しいと思うジャンルを入力します。
③例えば：「季節」「絵」「植物」乗り物」「スポーツ」…etc



④挿入されたイラストのサイズを調整したい場合には、イラストを左クリックで選択します。するとイラストの周囲にハンドルが表示。
	[image: C:\Program Files\Microsoft Office\MEDIA\CAGCAT10\j0281904.wmf]
	周囲の黒いハンドルにマウスを合わせるとポインターが
	

	左のように変わります。
左ボタンを押したままドラッグしてサイズを調整します。





⑤挿入されたイラストは、その行内に挿入されますので、文字列と同様に

　の「行揃え」ツールで行内での配置ができます。





まず、挿入したい場所を左クリックで選択し、カーソルをおく事を忘れずに！
左と同じようにクリップアートを挿入してみましょう。



（1） 検索文字列：科学

[image: C:\Program Files\Microsoft Office\MEDIA\CAGCAT10\j0215086.wmf]


（2） 検索文字列：ビジネス 
[image: C:\Program Files\Microsoft Office\MEDIA\CAGCAT10\j0195812.wmf]　



（3） 検索文字列：クリスマス 
[image: C:\Program Files\Microsoft Office\MEDIA\CAGCAT10\j0183290.wmf]
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