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１Ａ. ディジタルカメラで撮影した写真の取り込み方  

 

ディジタルカメラで撮影した写真の取り込み方は、共通した操作が行えます。 

以下は、Windows XPでの手順となります。 

① パソコンと、カメラを接続します。もしくは、メモリカードを直接挿入します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② ウィザードを起動させる指示をします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A-1 カメラの電源を切った状態で、カメラとパソコンを接続します。 

A-2カメラの電源を入れます。 

A-3カメラを【再生モード（  ）または、PCモード】に切り替えます。 

※電源を入れる操作、再生モードまたは、PCモードにする操作は、カメラのメーカーや

機種によって異なります。 

 

B-1カメラからメモリカードを取り出して、直接パソコンに挿入します。 

※パソコンの種類によっては、挿入することができないものもあります。 

 

※Aまたは、Bいずれかの操作をします。 

「リムーバブルディスク」の画面が

表示されたら、【コンピュータにあ

るフォルダに画像をコピーする／

Microsoft スキャナとカメラウィ

ザード使用】を選択して【ＯＫ】ボ

タンをクリックします。 

コンピュータ 

ディジタルカメラ

メモリカード 
・メモリスティック 
・SDカード 
・コンパクトフラッシュ 
・XDピクチャーカード 

Windows XP 
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③ ウィザードを進めます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 取り込む画像を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 画像のグループ名を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「スキャナとカメラウィザードの

開始」の画面が表示されたら、【次

へ】ボタンをクリックします。 

「コピーする画像の選択」画面が表

示されたら、画像右上のチェックボ

ックス  で、取り込む画像を確認

します。 

 

※既定は、すべての画像が選択され

ています。取り込みたくない画像

がある場合は、チェックボックス

をクリックしてチェックをはず

します。 

「画像の名前とコピー先」画面が表

示されたら、「１．これらの画像の

グループ名を入力してください」の

項目の入力欄に取り込む写真のグ

ループ名を入力します。 

この例では、「house」と入力して

います。 

グループ名の入力後、【次へ】ボタ

ンをクリックします。 
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⑥ 取り込みの状態を確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 作業終了の指示をします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑧ 取り込まれた画像を確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「画像のコピー」画面が表示された

ら、取り込みの操作が始まります。

取り込まれる画像を確認してくだ

さい。 

「そのほかのオプション」画面が表

示されたら、「実行する操作を選択

してください。」の項目で、【作業を

終了する】が選択されていることを

確認して【次へ】ボタンをクリック

します。 

 

「スキャナとカメラウィザードの

完了」画面が表示されたら、【完了】

ボタンをクリックします。 

ウィザードの終了と同時に取り込

みの際に指定したグループ名のフ

ォルダが開かれます。 

  表示ボタンをクリックして、

【縮小版】をクリックします。 

取り込んだ写真が確認できる状態

になります。 

※確認後は、右上の【閉じる】ボタ

ンでフォルダを閉じましょう。 
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 １Ｂ. ディジタルカメラで撮影した写真の取り込み方  

ディジタルカメラで撮影した写真の取り込み方は、共通した操作が行えます。 

以下は、Windows Vista での手順となります。【XPとは、画面が異なります。】 

 

① パソコンと、カメラを接続します。もしくは、メモリカードを直接挿入します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② ウィザードを起動させる指示をします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Windows Vista 

A-1 カメラの電源を切った状態で、カメラとパソコンを接続します。 

A-2カメラの電源を入れます。 

A-3カメラを【再生モード（  ）または、PCモード】に切り替えます。 

※電源を入れる操作、再生モードまたは、PCモードにする操作は、カメラのメーカーや

機種によって異なります。 

 

B-1カメラからメモリカードを取り出して、直接パソコンに挿入します。 

※パソコンの種類によっては、挿入することができないものもあります。 

 

※Aまたは、Bいずれかの操作をします。 

「リムーバブルディスク」の画面が

表示されたら、【画像の取り込み】

をクリックします。 

パソコン 

ディジタルカメラ

メモリカード 
・メモリスティック 
・SDカード 
・コンパクトフラッシュ 
・XDピクチャーカード 
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③ 読み込み状況が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 取り込む画像を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 取り込まれた写真を確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

左のような画面が表示されますの

で、しばらく待ちます。 

【読み込み】ボタンをクリックしま

す。 

 

写真データの取り込みが始まりま

す。 

 

フォトギャラリーが開かれて、取り

込まれた画像が確認できます。 

 

確認後、右上の【閉じる】ボタンを

クリックして、画面を閉じます。 

 

※閉じた後も、写真のデータは、【ス

タート】メニューの【ピクチャ】

から確認することができます。 
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2. 写真加工 

マイピクチャに取り込んだ写真のデータを、Microsoft Office Picture Manager を使って加工します。 

2-1Ａ．ソフトの起動 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【スタート】ボタンから 

【 す べ て の プ ロ グ ラ ム 】 →

【Microsoft Office】をクリック 

します。 

→内訳が出ますから 

【Microsoft Office ツール】を 

クリック 

→内訳が出ますから、最後に、 

【Microsoft Office Picture Manager】を 

クリックします。 

Picture Manager が開きます。 

Windows Vista 
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2-1Ｂ．ソフトの起動 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※一度起動すれば、次回からは、すばやく開くことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Windows XP 

Windows XP Windows Vista 

参考

【スタート】ボタンから 

【 す べ て の プ ロ グ ラ ム 】 →

【Microsoft Office】→ 

【Microsoft Office ツール】→ 

【Microsoft Office Picture Manager】の

順にたどって、Picture Manager

を起動します。 
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以下は、Windows XP・Vista 共通の手順となります。 

※写真データはマイピクチャにあるものとします。 

2-1Ｃ．加工前の準備（ファイルのコピー） 

 

① 加工する写真を指定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 写真をコピーする指示をします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 画像を貼り付けます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

念のため、加工前の写真を残すため

に、コピーを取っておきます。 

（省略可） 

加工したい写真をクリックします。

上のツールバーの【コピー】をクリ

ックします。 

 

【貼り付け】ボタンをクリックしま

す。 

 

画面を下にスクロールして、写真が

コピーされたことを確認します。 

Windows XP・Vista 共通 
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④ ファイル名を変更する指示をします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
⑤ ファイル名を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

右の作業ウィンドウ内のメニュー

から、【画像ファイル名の変更】を

クリックします。 

 

ファイル名の項目欄をクリックし

て、カーソルを表示させたあと、文

字を削除して、ファイル名を入力し

ます。 

 

※左は、例として、 

【rensyu1】と入力しています。 

 

入力後、下の【OK】ボタンをクリ

ックします。 
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2-1Ｄ．加工の準備（写真の表示切り替えと作業メニュー） 

 

① 写真の表示方法を切り替えます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 表示が切り替わったことを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 作業メニュー  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上のツールバーの下部分に並ぶ、三

つの表示切り替えのボタンの一番

右側のボタンをクリックします。 

 

写真が大きくなって、加工しやすい

表示の状態になりました。 

 

作業ウィンドウの利用： 

右のウィドウで作業を切り替える

ことができます。 

※例えば、後で、ファイル名を変更

したいときは、【作業の開始】を

選択します。 

※また、作業ウィンドウ上側の 

【戻る】・【進む】ボタンで、

作業を切り替えることもできます。
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2-2．写真のトリミング（余分なところを切り抜く） 

 

① トリミングを指示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
② トリミングの範囲を指示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
③ トリミングの確定を指示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上のツールバー内の【画像の編集】

ボタンをクリックします。 

 

作業ウィンドウが切り替わったら、

【トリミング】をクリックします。

 

作業ウィンドウ内の【縦横比】のリ

ストの中から【3：4】をクリック

します。 

 

写真の四隅および辺の中心に表示

される、Ｌの字または、Ｉの字のハ

ンドルをドラッグして、切り抜く部

分を指定します。 

 

作業ウィンドウ内の【OK】ボタン

をクリックします。 

 

余分な個所が切り抜かれました。 
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2-3．写真の自動修正、明るさとコントラスト 

 

① 自動修正を指示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

② 明るさとコントラストを細かく補正する指示をします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
③ 明るさとコントラストを補正します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上のツールバー内の【自動修正】ボ

タンをクリックします。 

 

写真の色、明るさ、コントラストが、

適度に修正されます。 

 

※写真を加工する時間が十分にな

い時などに、この機能を利用すると

便利です。 

上のツールバー内の【画像の編集】

ボタンをクリックします。 

 

作業ウィンドウが切り替わったら、

【明るさとコントラスト】をクリッ

クします。 

作業ウィンドウ内の【明るさ】や【コ

ントラスト】の項目のつまみをドラ

ッグしてそれぞれを調整します。 

 

※明るさのつまみは、右に行くほ

ど、明るくなります。 

 

※コントラストのつまみは、右に行

くほど、明暗を強調させます。 
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2-4．写真の色補正 

 

① 色を補正する指示をします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
② 色合いと鮮やかさを設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
③ 上書き保存します。 

 次の 2-５.④を参考に、これまでの加工を上書きして保存します。 

 
          

上のツールバー内の【画像の編集】

ボタンをクリックします。 

 

作業ウィンドウが切り替わったら、

【色】をクリックします。 

作業ウィンドウ内の【色合い】や

【値】、【鮮やかさ】の項目のつまみ

をドラッグしてそれぞれを調整し

ます。 

 

※色合いを決め、値のつまみが右に

行くほどその色が強調されます。

 

※鮮やかさのつまみは、右に行くほ

ど、鮮やかな色彩になります。 

色合いを補正するときのポイント！ 

最初はなかなかうまくいかないことも多いですが、たくさん練習して慣れてください。 

 

①まず、色合いを選択します。全体的に、青くしたいとか、黄色くしたいという具合です。

②値を変化させます。右にドラッグするほど、①で選んだ色合いが強調されます。 

③鮮やかさを変化させます。右にドラッグするほど、鮮やかな色彩になります。 
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2-5．写真のデータサイズの変更 

 

① 写真データのサイズを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 作業ウィンドウを切り替えます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ サイズを指定します。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

写真の上にマウスポインタを移動

させると、データのサイズや大きさ

を確認することができます。 

（または、[作業メニュー]→[プロパティ]）

 

右の写真の例は、 

ファイルサイズ：408K B
キロバイト

 

大きさ：2044×1536ピクセル 

上のツールバー内の【画像の編集】

ボタンをクリックします。 

 

作業ウィンドウが切り替わったら、

【サイズ変更】をクリックします。

 

 

【定義済みのサイズ】のボタンをク

リックします。 

 

リスト右隣の▽をクリックして、一

覧から【Web 大（640×480）】

をクリックします。 

 

【OK】ボタンをクリックします。
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④ 保存します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
⑤ サイズが変更されたことを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

【上書き保存】のボタンをクリック

します。 

 

 

写真の上にマウスポインタを当て

て、写真データのサイズが変更され

たことを確認します。 

 

右の写真の例は、 

ファイルサイズ：80.6 K B
キロバイト

 

大きさ：640×480ピクセル 

Ｑ．なぜ、サイズを変更したほうが良いの？ → Ａ．容量を小さくするためです。 

 

文字データに比べて、写真などの画像データは、大きな容量を必要とします。 

容量が大きくなると、住まいる岡山にデータを送る際、時間がかかってしまいます。 

また、一般の方が物件を検索して、詳細情報を見る際にも、時間がかかるようになって

しまいます。 

最近のディジタルカメラは、高性能化されていて、大きな容量を必要とします。 

写真を住まいる岡山に送る前に、サイズを変更して、容量を少なくしておきましょう。

 

今回の例では、 

ファイルサイズ：408K B
キロバイト

（FDの約3分）→ 80.6 K B
キロバイト

（FDの約  ） 

大きさ：2044×1536ピクセル → 640×480ピクセル になりました。 

フロッピーの 

約 3分の1 
フロッピーの 

約 15分の1 
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2-6．写真データの回転 

 

① 表示を縮小表示に戻します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 回転させたい写真を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 回転を指示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 上書き保存します。 

 前ページを参考に、回転の結果を上書き保存します。 

 

上のツールバー内の【縮小表示】ボ

タンをクリックします。 

 

縮小表示の状態に切り替わります。

※縮小表示の状態とは、複数の写真

が並んだ状態のことです。 

並んだ写真の中から、縦の状態にな

っているものをクリックして選択

します。 

上のツールバー内の 

【左へ90度回転】 

または、 

【右へ90度回転】 

ボタンを何度かクリックします。 

 

※回転の操作は、必要に応じて行っ

てください。 
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 3Ａ. 案内地図作成 

物件情報を公開する際、物件の場所を案内する地図は、必要なものです。 

ここでは、使い慣れたワードを使って、下のような案内地図を作成してみましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※講習会では、時間の都合上、赤い点線で囲まれた部分を作製していただきます。 

早く終わった方は、赤い点線で囲まれた部分以外のところにも、挑戦してみましょう。 

 

 

3-1．文書を開く操作と、画面の確認をします。 

① 案内地図作成文書を開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

【案内地図作成】を開きます。 

 

※ファイルの場所は、講師が説明さ

せていただきます。 

Word 2007 
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3-2．道路を配置します。 

 

① 配置したい道路をコピーします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
② コピーされた道路を配置します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
③ 他の横向きの道路を配置します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

配置したい道路をクリックして選

択した後、 

【コピー】ボタンをクリックし

【貼り付け】ボタンをクリック

します。 

 

すぐ近くに、同じものがコピーされ

ます。 

マウスのドラッグ操作で、道路を配

置していきます。 

 

※各パーツの総合的な配置は、前の

ページの完成図を参照してくだ

さい。 

横向きの道路を同様の手順で配置

します。 

 

道路の長さの調整は、道路をクリッ

クして選択したときに表示される、

【サイズ変更ハンドル】青色の○印

をドラッグして調整をします。 
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④ 縦向きや斜めに向いた道路は、回転させます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
⑤ すべての道路を配置します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

縦向きの道路や、斜めに向いている

道路は、回転させます。 

 

まず、道路をコピーして適当なとこ

ろに置いた後、図の周りについてい

る【回転ハンドル】緑色の○印をド

ラッグして回転させます。 

左の図を参考にして、すべての道路

を配置します。 

ポイント 

 

上記の道路の配置の手順で、河川や線路なども同様に配置することができます。 
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3-3．建物や地図上の記号を配置します。 

 

① 建物を配置します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
② 信号機、バス停、方位マークを配置します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
③ 現地の建物を配置します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

道路の時と同様に、 

配置したい建物記号をクリックし

て選択した後、 

【コピー】ボタンをクリックし

【貼り付け】ボタンをクリック

します。 

すぐ近くに、同じものがコピーされ

ます。 

ドラッグ操作で配置します。 

建物や、道路の時と同様にして、 

配置したい記号をクリックして、

【コピー】と【貼り付け】をしたあ

と、ドラッグ操作で配置します。 

※このパーツは一つしか使わない

ため、コピーの操作はしません。

 

【ここ】と書いてある赤い枠の枠上

をドラッグして配置します。 
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3-4．建物名を配置します。 

 

① 建物を配置します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
② 建物補助線を配置します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
③ 案内図の完成です。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

建物名も、一通り用意されているの

で、コピーはしません。 

配置したい建物名をクリックする

と、周りに枠線が表示されます。 

さらに、その枠上をドラッグして、

建物名を配置します。 

 

※一度クリックするのがポイント

です。 

建物と、建物名が、少し離れている

場合は、わかりやすくするために、

補助線を置きます。 

道路を置いた時の手順と同様に、補

助線を置きます。 

また、同じ手順で、必要に応じて回

転することができます。 

※左の図は、工業高校と税務署に、

補助線を引いています。 

案内図が完成しました。 

 

早くできた方は、さらに周辺の地図

や、実際の物件の地図を作製してみ

ましょう。 
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3-5．案内図を保存します。 

① 案内図の余分なパーツを削除します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 保存の指示をします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 保存の場所を指定して、保存をします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

画面上に残っているパーツすべて

が保存されるため、案内図の右側に

残っているパーツを削除します。 

削除したいパーツをクリックして、

【Delete】キーを押すと削除されま

す。 

※文字枠などが残っている場合は、

枠上をクリックして、【Delete】

キーを押します。 

【オフィス】ボタンから、【名前を

付けて保存】を選択します。 

保存場所の一覧から、【デスクトッ

プ】をクリックして選択します。 

ファイルの種類の一覧から、【Web

ページ（*.htm、*html）】をクリッ

クして選択します。 

【保存】ボタンをクリックします。

 

※左の画面は、Windows XPです。

ファイルは、デスクトップ上に、【案内地図作成 files】といるフォルダが自動的に作成さ

れ、【image001.gif】という名前の画像ファイルとして保存されます。 

他にも、数点のファイルが保存されますが、必要に応じて、削除してください。 
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 3Ｂ. 案内地図作成 

物件情報を公開する際、物件の場所を案内する地図は、必要なものです。 

ここでは、使い慣れたワードを使って、下のような案内地図を作成してみましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※講習会では、時間の都合上、赤い点線で囲まれた部分を作製していただきます。 

 

 

3-1．文書を開く操作と、画面の確認をします。 

① 案内地図作成文書を開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

【案内地図作成】を開きます。 

 

※ファイルの場所は、講師が説明さ

せていただきます。 

Word 2003 
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3-2．道路を配置します。 

 

① 配置したい道路をコピーします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
② コピーされた道路を配置します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
③ 他の横向きの道路を配置します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

配置したい道路をクリックして選

択した後、 

【コピー】ボタンをクリックし

【貼り付け】ボタンをクリック

します。 

 

すぐ近くに、同じものがコピーされ

ます。 

マウスのドラッグ操作で、道路を配

置していきます。 

 

※各パーツの総合的な配置は、前の

ページの完成図を参照してくだ

さい。 

横向きの道路を同様の手順で配置

します。 

 

道路の長さの調整は、道路をクリッ

クして選択したときに表示される、

【サイズ変更ハンドル】白青色の○

印をドラッグして調整をします。 
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④ 縦向きや斜めに向いた道路は、回転させます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
⑤ すべての道路を配置します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

縦向きの道路や、斜めに向いている

道路は、回転させます。 

 

まず、道路をコピーして適当なとこ

ろに置いた後、図の周りについてい

る【回転ハンドル】緑色の○印をド

ラッグして回転させます。 

左の図を参考にして、すべての道路

を配置します。 

ポイント 

 

上記の道路の配置の手順で、河川や線路なども同様に配置することができます。 
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3-3．建物や地図上の記号を配置します。 

 

① 建物を配置します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
② 信号機、バス停、方位マークを配置します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
③ 現地の建物を配置します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

道路の時と同様に、 

配置したい建物記号をクリックし

て選択した後、 

【コピー】ボタンをクリックし

【貼り付け】ボタンをクリック

します。 

すぐ近くに、同じものがコピーされ

ます。 

ドラッグ操作で配置します。 

建物や、道路の時と同様にして、 

配置したい記号をクリックして、

【コピー】と【貼り付け】をしたあ

と、ドラッグ操作で配置します。 

※このパーツは一つしか使わない

ため、コピーの操作はしません。

 

【ここ】と書いてある赤い枠の枠上

をドラッグして配置します。 
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3-4．建物名を配置します。 

 

① 建物を配置します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
② 建物補助線を配置します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
③ 案内図の完成です。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

建物名も、一通り用意されているの

で、コピーはしません。 

配置したい建物名をクリックする

と、周りに枠線が表示されます。 

さらに、その枠上をドラッグして、

建物名を配置します。 

 

※一度クリックするのがポイント

です。 

建物と、建物名が、少し離れている

場合は、わかりやすくするために、

補助線を置きます。 

道路を置いた時の手順と同様に、補

助線を置きます。 

また、同じ手順で、必要に応じて回

転することができます。 

※左の図は、工業高校と税務署に、

補助線を引いています。 

案内図が完成しました。 

 

早くできた方は、さらに周辺の地図

や、実際の物件の地図を作製してみ

ましょう。 
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3-5．案内図を保存します。 

① 案内図の余分なパーツを削除します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 保存の指示をします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 保存の場所を指定して、保存をします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

画面上に残っているパーツすべて

が保存されるため、案内図の右側に

残っているパーツを削除します。 

削除したいパーツをクリックして、

【Delete】キーを押すと削除されま

す。 

※文字枠などが残っている場合は、

枠上をクリックして、【Delete】

キーを押します。 

【ファイル】メニューから、【名前

を付けて保存】を選択します。 

保存場所の一覧から、【デスクトッ

プ】をクリックして選択します。 

ファイルの種類の一覧から、【Web

ページ（*.htm、*html）】をクリッ

クして選択します。 

【保存】ボタンをクリックします。

 

※左の画面は、Windows XPです。

ファイルは、デスクトップ上に、【案内地図作成 files】といるフォルダが自動的に作成さ

れ、【image001.gif】という名前の画像ファイルとして保存されます。 

他にも、数点のファイルが保存されますが、必要に応じて、削除してください。 
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案内地図作成を使って、物件周辺図を作成してみましょう。 

 

案内地図が完成し、さらに、案内地図の赤い点線以外の部分が完成したら、以下の物件周辺図

の作成に挑戦してみましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜作成のヒント＞ 

 

※道路や、方位マークは回転させています。 

※文字部分には、【その他建物名】のパーツを使用しています。 

※土地周辺の数字は、【その他回転文字】のパーツを使用しています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

インターシティ津山（有） ０８６８－３２－２７６６ 

 h t t p : / / i c i t y . o r . j p / 

※当ホームページ↑からこれまでの研修会の実績が確認できます。 
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案内地図作成 

ワード文書データの取り寄せ 

 

① インターネットで、I -C ITY ユーザーサポートセンター 

のホームページ  h t t p : / / i c i t y . o r . j p / を開きます。 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② データを保存する指示をします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（または        ） 

をクリックします。 

【保存】ボタンをクリックします。

 

以下、【保存先】を確認の上、【ファ

イル名】欄にわかりやすい名前を入

力して、【保存】ボタンをクリック

します。 

ご不明な点などがありましたらどうぞお
気軽にお問い合わせください。（前頁下）


