
Lesson37 案内状
◆	画像の挿入
①《挿入》タブ→《図》グループの （画像を挿入します）→《このデバイス》をクリック
※《図》グループが （図）で表示されている場合は、 （図）をクリックすると、《図》グループのボタン

が表示されます。
※お使いの環境によっては、《挿入》タブ→《図》グループの （画像の挿入）→《セルの上に配置》→《こ

のデバイス》をクリックします。

②ファイルの場所を指定
③一覧から「logo」を選択
④《挿入》をクリック

◆	画像のサイズ変更
①画像をクリック
②《図の形式》タブ→《サイズ》グループの （サイズとプロパティ）をクリック
③《図の書式設定》作業ウィンドウの （サイズとプロパティ）をクリック
④《サイズ》の詳細を表示
⑤《縦横比を固定する》を にする
⑥《高さの倍率》を「50%」に設定
⑦《図の書式設定》作業ウィンドウの （閉じる）をクリック

◆	画像の移動
①画像をクリック
②画像をポイントし、マウスポインターの形が に変わったら、ドラッグして移動
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