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Ⅰ、スキャナーでの取り込み方 

１、 文書の取り込み 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-1 スキャナーを起動する 

1-2 原稿台ガラスの上に文書を置く 

1-3     PictBear を開く 

 

1-4 ファイルをクリック 

1-5 インポートをクリック 

1-6 TWAIN 機器からの入力 

1-7 スキャナー（ScanGearCS）が立ち上がる 

1-8 プレビューをクリック 

1-9 必要なところを選択し、スキャンをクリック  

1-10  閉じるボタンでスキャナー（ScanGearCS）を閉じる 
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２．名前をつけて保存する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３、図の回転 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-1 ファイルをクリック 

2-2 名前をつけて保存をクリック 

2-3 デスクトップをクリック 

2-4 新しいフォルダの作成をクリック 

2-5 水郷めぐりと入力 

2-6 開くをクリック 

2-7 ファイルの種類を Jpeg にする 

2-8 ファイル名にパンフレットと入力 

2-9 保存をクリック 

3-1、水郷めぐりのフォルダをクリック 

3-2. パンフレットを右クリック 

3-3、プレビューをクリック 

3-4、右 90 度回転をクリックし、パンフレットの向きを調整する 
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Ⅱ,パンフレットと写真の挿入 

１、 パンフレットの挿入 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2、パンフレットのトリミング 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-1. 水郷めぐりのシートをクリック 

1-2. 入れたい場所のセル（L67）をクリック。 

1-3. メニューバーの挿入をクリック。 

1-4. 図・ファイルからをクリック。 

1-5. デスクトップをクリック 

1-6. 水郷めぐりのファイルを W クリック 

1-7. パンフレットをクリック 

1-8. 挿入をクリック 

2-１、角の四角にポインターを持っていく 

2-２、両矢印が出たら、大きさを調整する 

2-３、書式をクリックし、トリミングボタンをクリック 

2-４、トリミングマークをドラッグし、いらないところを切り取る 
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3、写真の挿入 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４、写真の調整 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4-1. 挿入した写真をクリック 

4-2. 角の四角にポインターを持っていく 

4-3. 黒の両矢印が出たら、中のほうへドラッグし、小さくする 

4-4. 何度か繰り返す。 

4-5. 写真の 1 番下の列の真ん中に移動する 

3-1. 挿入したい場所のセル（V112）をクリック 

3-2. メニュバーの挿入をクリック 

3-3. 図をクリック、ファイルからをクリック 

3-4. デスクトップをクリック 

3-5. 練習写真を W クリック 

3-6. DSCF2612 塗りつぶしをクリック 

3-7. 挿入をクリック 
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Ⅲ、写真を印刷する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 光沢紙を印刷機にセットする 

2. Office ボタンをクリック 

3. 印刷をクリック 

4. 印刷プレビューをクリック 

5. 次のページをクリック 

6. 写真が出るまでクリックする 

7. 写真が出たら、左下のページ番号を確認する 

8. ここでは、5/9 ページになっている 

9. 印刷をクリック 

10. ページ指定をクリック 

11. ５ページから 5 ページまでにする 

12. プロパティをクリック 

13. 用紙の種類を光沢紙にする 

14. OK をクリック 

15. もう一度 OK をクリック 
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※ 余裕のある方は、ワードアートとアートシェイプにも字を入れる練習もして見ましょう 

   （2007 のエクセルには、ワードアートがないので、図形に文字入力の練習をします。）、 

１．ワードアートの挿入 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-1. エクセルのファイルの 10.09.01 琵琶湖記念写真を開く 

1-2 .八幡山５練習のシートをクリック 

1-3. 挿入をクリックし、図形をクリック 

1-4. 好きなのを選んで、OK をクリック 

1-5. ホームをクリックし、文字のの大きさを 36 にする。 

1-6 八幡山ロープウェイと入力し、文字を選択する。 

1-7. 文字の塗りつぶしをクリック、薄い青をクリック 

1-8. 文字の輪郭をクリック、濃い青をクリック 

1-9. 文字の効果をクリック、変形をクリック 

1-10. 大波をクリック 

1-11. 図形の塗りつぶしをクリック、色なしをクリック 

1-12. 図形の枠線をクリック、色なしをクリック 

1-13. 写真の上に移動する 
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２、オートシェイプに字を入れる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-1．挿入をクリック、図形をクリック 

2-2．星とリボンの上リボンをクリック 

2-3. 上リボンをクリック 

2-4. ホームをクリック、文字の大きさを 16 にする 

2-5. H.19.10.24 と入力 

2-6. 書式をクリック、塗りつぶしの色をクリック 

2-7. その他の色から薄い緑を選ぶ 

2-8.、透過性を 50％にする 

2-9、写真の上に移動する 

 


