
（操作手順を PC画面のキャプチャー図を参考に説明させていただきます。） 

                            

１ 

クリスマスカードの作成を進

めながら、画像と文字を組み

合わせる方法を勉強しましょ

う。 

まず Word を起動し、レイア

ウトから、印刷の向き＝横、

サイズ＝ハガキ、文字列の方

向＝横とし、余白を最小値に

設定します。右図のような

Word ページが用意されまし

た。 
 



２ 

このままでは文字入力の開

始ポイントが左肩の一点に

限定されるので、どこから

でも書き込みができるよ

う、スペースキーを押しっ

ぱなしにして右端へ来たら

改行をすることを繰り返し

ます。これで、どの位置か

らでも文字が入力できるよ

うになります。 

 



３ 

クリスマスカードに使う背

景画像をネットから取得す

るために、Word ウィンドウ

はそのままにして、新たに

インターネット・エクスプ

ローラーを起動します。 

インターネットのホームペ

ージの中にある検索窓に

「クリスマスカード」と入

力して検索ボタンをクリッ

クします。 

検索結果から、クリスマス

カード無料の画像を選んで

ページを開きました。 
 



４ 

右のような縮小画像一覧が

出たので好きなものを選ん

でクリックで拡大します。 

拡大画像が出てきたら、画

像の上で右クリックし、出

てきたポップアップメニュ

ーから「名前を付けて画像

を保存」を選ぶと画像が PC

に保存されます。 

（保存場所と名前を記憶し

ておくことが大切です） 

この時点でインターネッ

ト・エクスプローラ―を閉

じます。 

 

 

 



５ 

ワードに戻り、ポインター

を左上の開始ポイント（画

像を挿入したい位置）でク

リックしてカーソルを表示

させます。 次に挿入タブ

を選ぶとリボンが入れ替わ

るので、「図」を選び、出て

きたエクスプローラーから

画像を保存したフォルダー

へ辿っていきます。 

 



６ 

当該フォルダーを開いた

ら、先ほど取り込んだ画像

を選び「挿入」ボタンをク

リックします。 

 



７ 

ワードのページへ画像が挿

入されました。 

図をクリックし、４隅に出

てくる丸いポイントへカー

ソルを合わせると拡縮用の

矢印が出るので、ページサ

イズの大きさ一杯になるよ

うにドラッグ（クリックし

たままマウスを移動する）

します。 

 



８ 

次は図の上に文字を入れる

方法です。 

 

挿入した図の上でクリック

すると図の枠線が表示され

ると同時にメニューバーに

「図ツール」というタブが

出るので、クリックします。 

これでリボンの内容が入れ

替わります。 

 



９ 

出てきたリボンの中にある

「文字列の折り返し」をク

リックし、出てきたリスト

から「背面」を選びます。 

これで画像を背景にその上

へ文字を入力することが出

来るようになり、クリック

した位置へカーソルが出て

きます。同時に画像を移動

して既に書きこまれた文字

の背面に沈み込ませること

も可能になります。 
 



１０ 

画像の上で、文字を入力し

たい場所をクリックしてカ

ーソルを表示させてから、

「メリークリスマス」と入

力し、同じく発信者の名前

として「つつじが丘コミュ

ニティ」も入れました。 

次に、ホームタブを開けて、

文字のフォントスタイルと

大きさを適宜変更します。 

入力後の文字の変更・移動

は通常のワード文面上と同

じ操作となります。 

 

創英角ポップフォントを利用し、メリークリスマス

は３６ポイント、つつじが丘コミュニティは２２ポ

イントとしました。 



１１ 

続いて文字の修飾を行いま

す。 

先ず文字列をドラッグして

選択した上で、ホームタブ

のフォントグループにある

空色の をクリックしま

す。 

飾り文字のサンプルがでる

ので、２段目２つめを選ん

でみると、オレンジ色の枠

線で白色塗りつぶしの文字

となりました。 

 



１２ 

結果、右のような文字スタ

イルのクリスマスカードが

出来ました。 

 

少しさびしいのでクリップ

アートからサンタのイラス

トなどを追加してみます。 

 



１３ 

挿入タブをクリックし、ク

リップアートを選ぶと、右

側にクリップアートを検索

する作業ウィンドウが出て

きます。 

 

クリップアートの検索窓に

サンタクロースと入力して

検索ボタンをクリックしま

す。 

 

 

 



１４ 

右のような検索結果が出た

ので、トナカイの橇のイラ

ストを選ぶことにしまし

た。 

クリスマスカードの上で挿

入する位置を指定してから

（クリックでカーソルを表

示させる）、選んだイラスト

をクリックします。 

 



１５ 

カーソルの位置を起点にし

て行内へ画像が挿入される

ので、その分「つつじが丘

コミュニティ」の文字が右

図のように次ページへ押し

出されてしまいます。 

  

修正するには挿入されたイ

ラストの後ろか下で Delete

キーを作動されば当初の位

置へ戻ってきますが、今回

は別の方法で行ってみま

す。 

 



１６ 

先ほどと同じ手順で、挿入

されたイラストの上でクリ

ックして、出てくる「図ツ

ール」から「文字列の折り

返し」を選び、今回は「前

面」（上に浮かせる）を選ぶ

ことで、スペースを占有し

なくなるので元の文字配列

に戻ります。同時にイラス

トの位置を移動できるよう

にもなります。 よく見る

と橇が文字の一部に重なっ

ているので、イラストを少

し上方へドラッグします。   



１７ 

右図のようにクリスマスカ

ードが完成しました。 

このページは、前頁までと

違い、説明が長文となりま

したので、記事と画像のセ

ルを結合し、文字と画像が

混在するセルとしました。 

先ほどと同じ手順で「文字

列の折り返し」から今回は

「四角」を選ぶことで右上へ移動した画像を文字が取り囲むように回り込みます。 

一般的には、テキストボックスを利用して画像に文字を組み合わせる方法が使わ

れますが、今回はクリスマスカード作成を例題として、「文字列の折り返し」機能

を利用し、文字と画像を組み合わせる方法を図解入りで発表させていただきまし

た。 ≪以上で終わります、ご清聴ありがとうございました。≫ 

 


