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レイアウトオプション ページ上の位置を固定 

 

1. 図を選択し、【レイアウトオプション】をクリック 

2. 【ページ上の位置を固定】をクリック 

 

この設定は、文字列の折り返しの設定が【行内】では出来ません。バージョンによって表示していな

い場合には、【文字列の折り返し】から【ページ上で位置を固定する】を選択します。 

 

図・写真の場合 

 固定したい図を右クリックして「図の形式」タブをクリックし、「配置」グループ

の「文字の折り返し」下の「V」をクリックし「その他のレイアウトオプション」を

選ぶ 

 

レイアウトのダイアログの「位置」タブを開くと「配置」や「右

方向の距離」「下方向の距離」オプションが選択できるのでそれ

をチェックしてから左の「基準」から「ページ」を選ぶ。 

水平方向・垂直方向とも同じ操作をすると上下左右方向にずれ

なくなる。 

 

 

オートシェイプの場合 

オートシェイプの上で右クリックして「レイアウトの詳細設定」を選ぶ 

 

 

 

「レイアウト」の「文字列の折り返しで」タブで「四角」や「外周」

を選択して左下の「OK」」をクリックする 

 

 

 

「位置」タブを表示して チェックボタンの「配置」や「右方向の距離」「下方向の距離」をチェッ

クして左の「基準」のプルダウンから「ページ」を選ぶ。 

 

「OK」ボタンを押すと一旦オートシェイプはページの右上等に移動するが、マ

ウスでつまんで適当な位置にドラッグして調整する。 

 

Word などで図を挿入した後の位置の固定方法 
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Word の場合、図やオートシェイプは挿入した時は挿入時点でカーソルがあった段落と相対的に位

置が決められ、その段落が動くと一緒に移動してしまうので、折角レイアウトを決めても後からの

操作でレイアウトが崩れて台無しになることがあります。 

 以上のようにすることで、後からそのオートシェイプの上に文字などを挿入・追加してもこの図

やオートシェイプは位置が移動しなくなる（文字列などがその図を迂回して挿入される）ので折角

レイアウトを整えた部分が崩れることはありません。 

 

テキストボックスの位置の固定 

テキストボックスの位置を上下の行数が変わることによって移動させず、ページ内の固定した位

置に表示させる方法は 

① テキストボックスの枠線の上で「右クリック」 

 

②レイアウトオプションの右下の「詳細設定」をクリック 

 

 

 

  

 ③レイアウトの詳細設定ダイアログで「文字列と一緒に移動する」  

のチェックをはずす。   

 垂直方向の下方向の距離の右側「基準」を 「ページ」にする。 

 

 

 

 

 

 

 

 


