
 
 

 

１．最初の設定（ワードでレイアウトが崩れないための設定） 

 ①余白の設定  「ページレイアウト」で上下左右の余白を１５ミリに設定 

 ②改行だけの白紙ページを作成（ページ先頭にカーソルを置きＥｎｔｅｒキーを連打） 

 

２．アルバムのタイトルは「ワードアート」で作成すると見栄えがよい 

 ①「描画ツール」→「書式」→「文字の効果」 

「変形」→「形状」 （Word2010での操作） 

（例） 

 

３．写真を挿入 

 ①「挿入タブ」→「図」→「ファイルから」→「マイピクチャー」→「挿入ボタン」 

 ②「マイピクチャー」から目的の写真を選択してワードに挿入 

   

※ 挿入する写真は事前にフリーソフト「縮小専用。」で縮小しておくと後の写真配置が楽 

 

４．挿入された写真の配置 

 ①挿入された写真をクリックし、隅をカーソルでドラッグし好みの大きさにする 

 ②レイアウトタブの「文字の折り返し」で選択した写真を「前面」に設定  

         「前面」に設定しておくと文字や他の写真に影響しないので、 

         レイアウトが崩れにくい 

 

③写真が動かせるようになるので好きな場所に移動 

 

５．写真に説明文を挿入 

 ①挿入タブの「テキストボックス」で文字挿入 

        （例）               

 

 

 

 ②挿入タブの「図形」から吹き出し文字を挿入 

        （例） 

 

 

 

ワードでアルバムを作ろう 
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