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２－３校友会パソコン同好会（２０１６年度第８回）     2016.07.18 J.Katoh 

ワードで図・画像を自由に操作する（前回の続き） 

 

ワードに配置した写真・図をそのままのサイズ、位置で異なる写真・図に置き換える方法。 

  

 

１．写真の位置、サイズを

そのままにして、別の写真

に置き換える 

 

①変更したい写真を選択

する。（写真の上にマウス

を移動させクリック 

するとハンドルマークが

つく） 

 

②「書式」タブを選び 

調整の項目の「図の変更」

をクリックする。 

 

 

 

 

③ファイルの選択画面が表

示されるので、「ファイルか

ら」の右側の「参照」の右▶ 

をクリックし、置き換えたい

写真を選択する。 

 

 

 

 

 

④サイズ、位置は変更されず  

に写真が置き換えられる 
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⑤置換えられた写真例 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ワードでの便利わざ（その１） 

 

Ⅰ．ワードを使いやすくする方法 

 １．リボンを消して画面を広く使う方法。（消えているリボンを表示する） 

 

 

  リボン部分 

 

 

リボン部分を表示しないよ

うにすることで、ワード作

成時に画面を広く使うこと

が出来る。 

 

①画面右上の 

「リボン表示オプション」 

をクリックすると左図の表

示が表れる。 

 

 

 

②「タブの表示」を選択するとリボン部が表示され

ず、「タブ」のみ表示される 

反対に常時表示したい場合は、「タブとコマンドの表

示」を選択する 
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③ワード使用中に必要な

「タブ」を選択すると 

リボンが表れる。 

 

④その後、ワード本文内

にカーソルを移動すると、

リボンは隠れる。 

 

 

 

 ２．離れたページを同時に表示させる方法 

  特定のページを見ながら、他のページを編集したい時にウィンドウを分割すると便利。 

 

 

①「表示」タブを選択す

る。 

 

②ウィンドウの項の「分

割」をクリックすると 

左図の様に上下に分割さ

れ、それぞれ独自にスク

ロール等ができる。 

 

 

③上下のウィンドウの境

目にマウスを移動させ、

ドラッグすることで分割

位置を変えられる。 
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３．他のページに素早く移動する方法 

 

 

①「表示」タブの表示

の項の「ナビゲーショ

ンウィンドウ」に☑を

入れる。 

 

 

②左図の様に、左側に

各ページが縮小表示さ

れる。 

 

 

③必要なページをクリ

ックすると、編集画面

がそのページに変化す

る。 
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４．誤変換の文字を簡単に直す方法。 

  

 

 

 

①修正したい語句を選択する。  

 

           ②「変換」キーを押すと下図のように候補語句が表示される 

ので、再変換したい語句を選択（クリック）する。 

 

         ③上記の「４ 治める」を選択すると、下図の様に再変換される。 

 

 

 

 

 

 


