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オンライン画像を挿入するSTEP3
1 	オンライン画像の挿入

「オンライン画像」とは、インターネット上にあるイラストや写真などの画像のことです。
人物や動物、建物、地図、風景など豊富な種類が用意されており、インターネット上から画
像をダウンロードして利用します。
オンライン画像は画像のキーワードを入力して検索します。キーワードを入力することで、
目的にあった画像をすばやく検索できます。

�

「■ヘルシー韓国料理■」の下の行に、キーワード「韓国料理」で検索されるオンライン画像
を挿入しましょう。
※インターネットに接続できる環境が必要です。

①「■ヘルシー韓国料理■」の下の行にカー
ソルを移動します。

※画像は、カーソルのある位置に挿入されます。
②《挿入》タブを選択します。
③《図》グループの （オンライン画像）をク
リックします。

《画像の挿入》が表示されます。
④《Office.comクリップアート》に「韓国
料理」と入力します。

⑤	 （検索）をクリックします。
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検索結果が表示されます。
⑥	一覧から図の画像を選択します。
※	一覧に表示されていない場合は、スクロールして調
整します。
※	インターネット上の画像は、検索する時期によって
結果が異なります。目的の画像が表示されない場合
は、任意の画像を選択します。
⑦《挿入》をクリックします。

画像が挿入されます。
画像の右側に （レイアウトオプション）が
表示され、リボンに《図ツール》の《書式》タ
ブが表示されます。
⑧	画像の周囲に□（ハンドル）が表示され、画
像が選択されていることを確認します。

 

⑨	画像以外の場所をクリックします。
画像の選択が解除されます。

POINT

《図ツール》の《書式》タブ
画像が選択されているとき、リボンに《図ツール》の《書式》タブが表示され、画像の書式に関するコマ
ンドが使用できる状態になります。
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2 	文字列の折り返し
オンライン画像を挿入した直後は、画像を自由な位置に移動できません。画像を自由な位
置に移動するには、「文字列の折り返し」を設定します。
初期の設定では、文字列の折り返しは「行内」になっています。画像の周囲に沿って本文を
周り込ませるには、文字列の折り返しを「四角」に設定します。
文字列の折り返しを「四角」に設定しましょう。

①	画像をクリックします。
画像が選択されます。
※画像の周囲に□（ハンドル）が表示されます。
②	 （レイアウトオプション）をクリックします。

《レイアウトオプション》が表示されます。
③《文字列の折り返し》の （四角）をク
リックします。

④	 （レイアウトオプション）をクリックします。
《レイアウトオプション》が閉じられます。
文字列の折り返しが四角に変更され、画像
の周囲に本文が周り込みます。
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STEP UP

	その他の方法（文字列の折り返し）
◆画像を選択→《書式》タブ→《配置》グループの （文字列の折り返し）

STEP UP

	文字列の折り返し
文字列の折り返しには、次のようなものがあります。

●行内
○○○○○○○○○○○○○○○○○○

○○○○○

○○○○○○○○○○○○○○○○○○

文字と同じ扱いで画像が挿入されます。
1行の中に文字と画像が配置されます。

●四角	 ●外周	 ●内部
○○○○○○○○○○○○○○○○○○
○ ○
○ ○
○ ○
○ ○
○ ○
○ ○
○○○○○○○○○○○○○○○○○○

   ○○○○○○○○○○○○○○○○○○
○ ○
○ ○○
○○○○ ○○○
○○ ○○○
○○ ○○○○
○○○○○ ○○○○○
○○○○○○○○○○○○○○○○○○

   ○○○○○○○○○○○○○○○○○○
○○　　　　　○○○○○○○　　○○
○○○○　　　　○○○○○○　　○○
○○○○○　　　　　　　　　　○○○
○○○　　　　　　　　　　　　○○○
○○○　　○　　○○　　　　○○○○
○○○○○○○　○○　　　　○○○○
○○○○○○○○○○○○○○○○○○

文字が画像の周囲に周り込んで配置されます。

●上下

○○○○○○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○○○○○○○○○○

文字が行単位で画像を避けて配置されます。

●背面	 ●前面

○○○○○○○○○○○○○○○○○○
○○○○○○○○○○○○○○○○○○
○○○○○○○○○○○○○○○○○○
○○○○○○○○○○○○○○○○○○
○○○○○○○○○○○○○○○○○○
○○○○○○○○○○○○○○○○○○
○○○○○○○○○○○○○○○○○○

   ○○○○○○○○○○○○○○○○○○
○○○○○○○○○○○○○○○○○○
○○○○○○○○○○○○○○○○○○
○○○○○○○○○○○○○○○○○○
○○○○○○○○○○○○○○○○○○
○○○○○○○○○○○○○○○○○○
○○○○○○○○○○○○○○○○○○

文字と画像が重なって配置されます。
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