
ＥＸＣＥＬで写真集を作ろう （Ｂ）写真集編集のノウハウ

１．文字入力と装飾 （表題や写真のコメント、撮影場所などの説明文などに利用）

（1）．「挿入」－「図形」 で文字を入力後、 「ホーム」タブ － 「フォント」、「配置」等で修飾する。

① 図形を描く。

② 文字を入力する。

図形内にカーソルの縦線があれば即入力可能。
ない場合、クリックして縦線が出れば、入力可能。
クリックしても縦線がでなければ、右クリックして
「テキストの編集」を選択すると入力できる。

③ 図形の色、文字の大きさ（フォントサイズ）、
字体（フォント）等修正
図形をクリック後、または図形内文字を反転させた後、

 「 ホーム」タブの「フォント」、「配置」グループや
 「描画ツール/書式」タブから修正する。

④ 図形の大きさは、図形をクリックし
四隅の小丸、上下左右の小丸をドラッグする。

⑤ さらに「サイズとプロパティ」の「図形の書式設定」ダイアログでもいろいろな修飾ができる。

※ 図形によっては、入力した文字が上部、左部に偏り、見栄えが良くない場合がある。

四角の図形を組合わせて

バランスよく文字を配置する

武蔵野の絶景 飯能アルプスへ！
天覧山～多峯主山を縦走

武蔵野の絶景 飯能アルプスへ！
天覧山～多峯主山を縦走

「テキストの編集」に

より、文字力できるが

表示範囲が限定され

「テキストの編集」により、

文字入力できる。表示範囲

は（Ａ）に比べ、偏ることなく

広く表示できる。

Ａ Ｂ

「効果」の例
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※ EXCEL上に記入した内容が印刷すると一部表示されないケースがあるので注意！

（2）．「挿入」－「Ａ（アート）」 で文字を入力後、文字のポイント変更等行なう

★ 余裕を持たせても、「Ａアート」で書いた文字は枠全体がずれるので、シートの右側で利用する場合は注意！

※ 文字の挿入には、記号や特殊文字も入力できる（豊富に用意されている）　ので活用を！

第24回山歩きを楽しむ会 参加

第24回山歩きを楽しむ会 参加記録

１ページの横幅ぎりぎりに描画せず、

余裕を持たせること

正しく表示されない

正しく表示される

印刷結果

印刷結果

「参加記録」の後ろを、余裕を持たせると正しく印刷される。

→ プレビューで確認すること！

「記録」の文字が

印字されない

日本製鉄ＯＢ会／パソコン同好会 Ｂ  -  2／11  2021.02.05



ＥＸＣＥＬで写真集を作ろう （Ｂ）写真集編集のノウハウ

２．画像の張り付け（画像の挿入）

（1）．写真などの画像を貼り付ける。
画像を貼り付ける場所のセルを選択し、「挿入」 － 「画像」 をクリックすると 「図の挿入」ダイアログボックスが

 表示されるのでファイル（画像）を選択し、「挿入」 ボタンを押す。

大きな画像は、角の小さな〇にカーソルを当てて内側にドラッグして縮小させる。

大きな画像（画面上から大きくはみ出している画像）は、画像上で右クリックして「サイズとプロパティ」を選択、
「図の書式設定」で、「高さ調整」を50％などと設定すると縮小されるので、その後上記手法で微調整する。
（「縦横比を固定する」に✔が入っていることを確認、入っていなければ✔を入れること）

（2）．地図などWeb画面の表示内容を画像として貼り付ける。

・ Windowsのスクリーンショット機能を利用する。
Web画面に限らず、プログラム（PDF、EXCEL、WORDなど）の表示画面やダイアログボックスなどを
画像として取り込み、EXCELワークシートに張り付ける際に利用する。

ａ． [PRTSC] ※1

デスクトップモニターの全画面がクリップボードにコピーされ、EXCEL上に貼り付けることができる。

ｂ． [ALT]＋[PRTSC]※1

デスクトップモニターのアクティブ画面がクリップボードにコピーされ、EXCEL上に貼り付けることができる。

ｃ． [Win] ＋ [SHIFT] ＋「S」　・・・ 切り取り＆スケッチツール
デスクトップモニターの全画面が薄く表示され、画像として切り取る範囲が指定できる。
範囲を指定するとクリップボードにコピーされるので、EXCELに貼り付けることができる。
クリップボードの画像を名前を付けて保存することも可能。

ｄ． [Win] ＋[PRTSC]※1

デスクトップモニターの全画面がクリップボードにコピーされ、EXCEL上に貼り付けることができる。
同時に、エクスプローラ － PC下の「ピクチュア」－「スクリーンショット」ホルダにも保存・蓄積される。

ｅ． EXCELからスクリーンショットをダイレクトに操作する。 ・・・ 上記 ａ、ｂ、ｃ の利用で十分
① 地図などのWeb画面を表示しておく
② EXCELに戻り、貼り付け場所のセルをクリック後「挿入」タブから「スクリーンショットをとる」をクリックし

[画面の領域] をクリックする。
③ デスクトップモニターの全画面が薄く表示され、画像として切り取る範囲を指定する。
④ 範囲指定すると、EXCEL画面に戻り、②でクリックしたセルを起点に画像が貼り付けられる。

上下左右の中央の小さな○

には触らないこと

ドラッグして縮小させる

※1 パソコンの機種によっては[PRTSC]キーは、[END]キーなどと同じ場所にあるため、

どちらかを判別させるためプリントスクリーンキーは、[PRTSC] と[FN] キーを同時に押す必要があります。

カメラのマーク

[Win] キーとは
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※  [Win] ＋ [SHIFT] ＋「S」　・・・ 切り取り＆スケッチツールの例

① 地図などのWeb画面を表示
②  [Win] ＋ [SHIFT] キーを押しながら、「S」キーを押す。

⑤ EXCELに張り付ける。 ・・・ 上の明るい部分がEXCELシートに貼り付けられる。

３．画像のトリミング

（1）．（その１）画像を選択し、右クリックするとメニューが表示されるので、
「トリミング」をクリック。

４隅 および 上下左右の辺の中央の黒い

印をトリムマークという。

トリムマークを矢印の方向にドラッグする

トリム画像

の外側をク

リックする

※ 「図ツール/書式」－「トリミング」からでもＯＫ

③ 全画面が薄く表示されるので、切り取る範囲を指定する。

④ 切り取った範囲が明るく表示される。

上記 ａ、ｂ などの機能があります

ここをクリックすると

画像として保存できます。
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（2）．（その２）画像を選択し、右クリックするとメニューが表示されるので、「サイズとプロパティ」を選択。
　「図の書式設定」で「図」のダイアログを表示して、「トリミング」で切り取りを指定する。

① ｃ（左）、ｄ（上）の位置を決める。
ｃ ： 切り抜き枠が、▲で右に移動、▼で左に移動
ｄ ： 切り抜き枠が、▲で下に移動、▼で上に移動

② ｃ、ｄ で、左部、上部の位置を決定後、
ａ（幅）、ｂ（高さ）の位置を決める。

ａ ：右側が、▼で左に移動、▲で右に移動
（左側は固定される）

ｂ ：下部が、▼で上に移動、▲で下に移動
（上部は固定される）

注 ： ＥＸＣＥＬでのトリミングは、ワークシート上切り取られて見えるが、
　　内部では、切り捨てた部分も保存されている。

★ 一度閉じたＥＸＣＥＬファイル（ＢＯＯＫ）を再表示させて切り捨てた部分を復活させることができる。
（やり直しがきく）

★ 切り捨てた部分も保持しているので、あらかじめトリミングされた画像を貼り付ける場合に比べ、
ＢＯＯＫの容量が大きくなる。

※ あらかじめトリミングするには、フォト、ペイント、jtrim 等で行なうが、オリジナル画像からコピーしたもので
トリミングすること。（オリジナル画像はいじらない）

※ EXCEL内部に保存されている切り捨てた部分を完全に削除する方法
「図ツール/書式」の「図の圧縮」をクリックし、
「画像の圧縮」の「図のトリミング部分を削除する」に
✔があることを確認し、「OK」ボタンを押す。

ａ

ｂ

ｃ

ｄ

ｃ（左）の▲で枠を右に移動させる

ｄ（上）の▲で枠を下に移動させる

✔を確認（オンにする）

ｃ（左）の▲で枠を右に移動

させることで右側の枠も動

くことに注意！

ｄ（上）の▲で枠を下に移動させる

ことで、下部も動くことに注意！

ｂ（高さ）の▼で枠を上に移動させる

ａ（幅）の▼で枠を左に移動させる
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４．画像の調整（貼り付けた画像の明るさや鮮明度を調整する）

■ 画像を選択し、右クリックで表示されるメニューから「サイズとプロパティ」を選択すると
  「図の書式設定」ダイアログが表示される。

※ 「図ツール/書式」 － 「修整」 or 「色」 or 「アート効果」等でも調整可能

※ 明るさや鮮明度の調整は、 「フォト」の「編集/調整」機能でも可能

５．画像の切り抜き（トリミングの一種）

（1）．トリミング機能での切り抜き

画像を選択して「図ツール/書式」の「トリミング」の▼をクリック。メニューの「図形に合わせてトリミング」を選択。
表示された図形を選択する。
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（2）．図形の中に画像（写真）を埋め込む　・・・・ ⇒丸や五角形などの図形の中に写真を埋め込むこと

① 図形を描く ② 図形を選択した状態（図形の周辺に小さな〇が表示）で、
　「描画ツール/書式」の「図形の塗りつぶし」ボタンの「▼」を押す

③ 表示されたメニューから「図」を選択

④ 「画像の挿入」で「ファイルから」を選ぶと
「図の挿入」ダイアログボックスが表示されるので、
画像（写真）を選択する

⑤ 補正 ・・・・ 画像（写真）の縦横比が、図形の縦横比になっているので、補正する。

「図ツール/書式」の「トリミング」の▼をクリックし、「塗りつぶし」を選択
すると、写真のどの部分が図形にはめ込まれているのかが分かるように
表示が変わり、それと同時に写真の縦横比も、この写真の元々の状態に
戻ります。

（3）．デザインツールを使用

画像を選択して「図ツール/書式」の「図のレイアウト」の▼をクリック。メニュー中のレイアウトを選択する。

（4）．「図ツール/書式」－「スタイル」

バス停にて

補正後、トリムマークを操作して、画像の一

部を切り出すことも可能
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６．画像、図、文字の組合せ

図形中に文字を書き、塗りつぶしなし、線なしとする

７． その他
（2）．ぼかし、強調

（1）．写真の重ね表示

（3）．回転

（4）．額縁風スタイルなど ・・・ 「図ツール/書式」－「スタイル」

12:40 桂木観音に到着

12:40 桂木観音に到着

ゆうパークおごせ ：

埼玉県越生市にある

「キャンプ」、「BBQ」、「お

ふろ」、「フィットネス」が楽

しめるレジャー施設です。

13：30  ゆうパークおごせに到着

吾妻峡の清流
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（5）．背景の削除

（6）．切り抜きと背景の塗りつぶし

（7）．背景の透明化
「図ツール/書式」－「色」－「透明色を指定」

削除される領域が紫色になる。

プラス、マイナスボタンで調整

残したい対象物と背景が明確に区

別しづらい場合は不向き
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（8）．別シートで作成した表などを画像として取り込む（貼り付ける） －１

貼り付け

（9）．別シートで作成した表などを画像化として取り込む（貼り付ける） －２

① 普通にコピーする

② 貼り付けたい場所で、「貼り付けのオプション」－「図」または「リンクされた図」を選択して貼り付ける

「リンクされた図」の場合は、コピー元の
内容が変更された場合、貼り付けた図も
変更されます。
※ カメラ機能でのコピーでも同様です。

スクリーンキャプチャー（Winロゴマーク ＋ Ｓｉｆｔキー ＋ Ｓ）で切り取り、

必要な場所に張り付ける。

（取り込む表などは全て画面上に見えていること）

卒業写真 野風増 プリーズ．．． マイ・ウェイ 魅惑の宵 リリー・マルレーン
ハイ・ファイ・セット 河島英五 桂銀淑 エルヴィス・プレスリー ビング・クロスビー Marlene Dietrich

太陽と埃の中で 浜辺の歌 ふるさとは今もかわらず また君に恋してる 麦畑 令和音頭
CHAGE&ASKA 唱歌 新沼謙治 坂本冬美 オヨネーズ 北島三郎

ねむの木の子守歌 浜防風 ふる里はいま．．． 満州娘 柔 礼文水道
梓みちよ 山崎ていじ 大江裕 服部富子 美空ひばり 水田竜子

能登半島 冬嵐 ホテル上海 三つで五百円 夜明けのブルース ローレライ
石川さゆり 細川たかし 白川ゆう子 西条ロック 五木ひろし ドイツ歌曲

こちらの方法を推奨

「図」のオプションをクリック

「図」の隣りが「リンクされた図」
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（10）．図形の組み合わせ

↑ こちらは図形の　　　　を使用しています ↑ こちらは四角と三角の図形を組み合わせています。

外枠を強調

すると

ここの線が

邪魔になる

① 四角の上に

三角を描き、

② その上に四角で

三角の底辺を隠す

御嶽八幡神社にて 御嶽八幡神社にて
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