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デジカメで撮った写真を、別紙のように決まったサイズで並べたい時は、普通に挿入

をしたのでは、写真のサイズと位置の両方を調整しなければいけないので大変です。 
このような場合には、表を作成しておいてセルに写真を入れると、一枚毎に単に挿入

の指示をするだけで、全てきれいに揃えてくれるのでとても便利です。 
 

手順は以下の通りです。 
① ページの中で表を挿入する場所にカーソルを移す。 

② ツールバーの［表の挿入］をクリックして、作成したい列数と行数をドラッグする。 
（別紙の例の場合だと、２列×６行と１列×４行です） 

③ 表示された表の中で右クリックして、出てくるメニューの中の「自動調整」をポ

イントして、最後に「列の幅を固定する」をクリックする。 

④ 最初に写真を挿入するセルの中をクリックしてカーソルを移しておいてから、メ

ニューバーの［挿入］→「図」→「ファイルから」とクリックして、挿入したい

写真を表示して、［挿入］のボタンをクリックする。 

⑤ これで表の指定されたセルに写真が入り、自動的に写真の横幅がセルの列幅と同

じに調整されます。この時、うまくいかない場合は、［ツール］→「オプション」

→「編集と日本語入力」のタブと進み、「図を挿入/貼り付ける形式」の窓の中の

文字を「行内」に変更してから、やり直すことが必要です。 
文書の設定で、行間を変更している場合は、表全体を選択して行間の設定を「１行」

に直すことが必要です。 

⑥ 写真と説明文の入力が終わったら、最後に表全体を選択して、［罫線］→「線種

とページ罫線と網かけの設定」→「罫線」のタブと進み、種類の中の「罫線なし」

をクリックした後、［ＯＫ］をクリックすると印刷時に線が印刷されなくなりま

す。 
 

以 上 
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