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「図のツールバー」で、簡単な画像加工をする事が出来ます。
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

挿入後に、写真のの調整は、写真を挿入後「書式」タブのリボンから「調整」で操作します。組合せた調整を練習しましょう。
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左と同じように教材ＣＤの「image」フォルダーに収録される写真を挿入し「調整」してみましょう。
写真サイズは挿入後にハンドルで調整します。
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· 操作を誤った場合の回復
方法１　操作直後にＣｔｒｌキーを押しながらＺキーを押す
（一回前の操作に戻る。）
方法２　「書式」の「調整」メニューで、「図のリセット」を
クリックします。→図の挿入直後に全てリセットされます。
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