２０20年5月12日WORD復習講座

パソコンを使いこなす会


【第3回分科会のテーマ：画像付き文書の作成・印刷】
文書に画像を挿入するとメリハリが効く。しかし、文書作成中に挿入画像がとんでもない所へ飛んだり、消えたりすることがある。また、カラー画像をそのまま印刷し、コピーすると文字との階調の違いで画像が潰れることがある。これらの対策を施した文書を作成する。
このテキストは、WORD2016で作成しました。WORD2010、WORD2013では用語が少し変わっている事があります。想像力を働かせてください。
このテキストは、2019年3月19日版テキストの材料を変えたものです。
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1） [bookmark: _Hlk38290181]文書に画像を挿入
2） 画像の書式設定
3） 画像の固定
4） 画像のモノクロ化
5） 二段組
6） 画像の位置調整
7） 一部の二段組





【具体的内容】
材料①を使い、１～７を演習
１．文書に画像を挿入
次の2枚の画像を挿入する（上杉謙信_絵.jpg、武田信玄_絵.jpg）
1 「上杉謙信_材料..docx」を開く
2 文章中の挿入場所をクリック
3 「挿入」－「図」－「画像」をクリック
4 画像の保存場所を選んで、画像を選択

