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■素材の使い方 

○写真・イラスト 

ダウンロードする 

Word や PowerPoint にコピー・ペースト(貼り付け)する 

Word や PowerPoint に挿入する 

写真やイラストの一部をトリミング(切り取り)する 

 

○音声 

ダウンロードする 

PowerPoint にペースト(貼り付け)する 

 

■日本語の入力方法 

ひらがな・カタカナをローマ字で入力する 

漢字の手書き入力 

Word の文書にルビ(ふりがな)をふる   
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 素材の使い⽅ -写真・イラスト-  

ダウンロードする 

 

1. 写真やイラストの上でマウスを右クリック して、出

てきたメニューの「名前を付けて画像を保存」をクリッ

ク します。 

 

 

 

 

 

 

 

  

2. ダウンロード先 を選び、「保存」 をクリック します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 「一括ダウンロード」ボタンがある場合は、ボタンをクリ

ック すると、画面に表示されている画像すべてを zip

ファイルでダウンロードすることができます。 
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３-1. 一括ダウンロードボタンをクリックすると表示

される「保存」ボタン右側の「▼」 をクリック し、

「名前を付けて保存」 を選びます 。 

 

 

 

 

3-2. ダウンロード先 を選び、「保存」 をクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

4 
©The Japan Foundation 

Word や PowerPoint にコピー・ペースト(貼り付け)する 

 

1. 写真やイラストの上でマウスを右クリック して、出

てきたメニューの「コピー」をクリック します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.  1.でコピーした写真やイラストを、Word や PowerPoint にペースト(貼り付け)することができます。 

 

 

 

 

  

[方法 1]ペースト(貼り付け)したいファイルの上で

マウスを右クリック して、出てきたメニューの「貼

り付けオプション」の「 (図)」をクリック する。 

[方法2]ペースト(貼り付け)したいファイルの上で、

キーボードの「Ctrl」キーを押しながら、「v」キーを

押す。 
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Word や PowerPoint に挿入する 

 

WordやPowerPointの「挿入」タブから「図」を選び 、画像の保存先

から画像のファイル名をクリック し、「挿入」 をクリック します。 
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写真やイラストの一部をトリミング(切り取り)する 

 

1. 写真やイラストの上でマウスを右クリック して、出

てきたメニューの「コピー」をクリック します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. スタート＞すべてのプログラム＞アクセサリ からペイントを開きます 。 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 1.でコピーした写真やイラストを、ペイントにペースト(貼り付け)します。 

 

[方法 2]「ペイント」の上でキーボードの「Ctrl」キー

を押しながら、「v」キーを押す。 

[方法 1]「ペイント」の上でマウスを右クリック

して、出てきたメニューの「貼り付けオプション」

の「 (図)」をクリック する。 
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4. 「ホーム」タブの「選択」 をクリック して、使いたい

部分を選択ツールでドラッグ します。 

選んだ部分の上でマウスを右クリック し、出てきたメ

ニューから「コピー」 をクリックします 。 

 

 

 

 

 

 

 

5. Word や PowerPoint で作成しているファイルに、トリミング(切り取り)した部分をペースト(貼り付け)することが

できます。 

 

  

[方法 1]ペースト(貼り付け)したいファイルの上で

マウスを右クリック して、出てきたメニューの「貼

り付けオプション」の「 (図)」をクリック する。 

[方法 2]ペースト(貼り付け)したいファイルの上で

キーボードの「Ctrl」キーを押しながら、「v」キーを

押す。 
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 素材の使い⽅ –⾳声-  

 

ダウンロードする 

 

1. ダウンロードしたい音声アイコン(   ) の上でマ

ウスを右クリック して、出てきたメニューから「対象をファイ

ルに保存」 をクリック します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ダウンロード先 を選び、「保存」 をクリック します。 
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PowerPoint に貼り付ける 

 

1. PowerPoint の「挿入」 タブから「オーディオ」 をクリ

ック し、「ファイルからオーディオ」をクリック します。 

 

 

 

 

 

 

 

2. 音声の保存先を選び、挿入したい音声のファイル名

をクリック し、「挿入」 をクリック します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

スピーカーアイコン( ) の上にマウスのカーソルを持ってい

くと、再生ボタン( ) が表示されます。再生ボタンをクリック

すると音声が流れます。 

 

 

 

 

  

[スライドショーにした時] 
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 ⽇本語の⼊⼒⽅法  

 

ひらがな・カタカナをローマ字で入力する 

日本語をローマ字入力する場合は、下の表の通りに入力します。 

 

 入力例） おはようございます → ohayougozaimasu 

   みんなの教材サイト → minnanokyouzaisaito 

    学校に行きます → gakkouniikimasu 

 

ローマ字入力の表 

 

  

あ い う え お は ひ ふ へ ほ ぎゃ ぎゅ ぎょ きゃ きゅ きょ ひゃ ひゅ ひょ
a i u e o ha hi hu he ho gya gyu gyo kya kyu kyo hya hyu hyo

か き く け こ ま み む め も じゃ じゅ じょ しゃ しゅ しょ みゃ みゅ みょ
ka ki ku ke ko ma mi mu me mo ja ju jo sya syu syo mya myu myo

さ し す せ そ や ゆ よ びゃ びゅ びょ ちゃ ちゅ ちょ りゃ りゅ りょ
sa si su se so ya yu yo bya byu byo tya tyu tyo rya ryu ryo

た ち つ て と ら り る れ ろ ぴゃ ぴゅ ぴょ にゃ にゅ にょ ゃ ゅ ょ
ta ti tu te to ra ri ru re ro pya pyu pyo nya nyu nyo lya lyu lyo

な に ぬ ね の わ を ん
na ni nu ne no wa wo nn

が ぎ ぐ げ ご ぁ ぃ ぅ ぇ ぉ ふぁ ふ ふぉ
ga gi gu ge go la li lu le lo fa fu fo

ざ じ ず ぜ ぞ っか っき っく っけ っこ ヴぁ ヴ ヴぉ
za zi zu ze zo kka kki kku kke kko va vu vo

だ ぢ づ で ど っさ っし っす っせ っそ っ でぃ ー
da di du de do ssa ssi ssu sse sso ltu dhi ｰ

ば び ぶ べ ぼ った っち っつ って っと
ba bi bu be bo tta tti ttu tte tto

ぱ ぴ ぷ ぺ ぽ っぱ っぴ っぷ っぺ っぽ
pa pi pu pe po ppa ppi ppu ppe ppo
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漢字の手書き入力 

 

漢字の読み方がわからなくて、ローマ字で入力できない時は、「手書き入力」で調べることができます。 

 

1. タスクバーにある「IME パッド」をクリック します。 

 

 

 

2. 「IME パッド」の左ウィンドウに、マウスの左ボタン を押し

ながら、入力したい漢字をマウスで書きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 「IME パッド」の右ウィンドウに候補が表示される ので、

入力したい漢字を探してクリック します。また、マウスのカ

ーソルを漢字の上に合わせると、読み方が表示されます

。 

 

 

 

 

4. 書き直したい時は「消去」ボタンをクリック すると、手書

きした文字をリセットできます。 
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Word の文書にルビ(ふりがな)をふる 

 

1. ルビをふりたい文字をドラッグ(選択)します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 「ホーム」タブから「 (ルビ)」をクリック し

ます。 

 

 

 

 

 

 

3. ルビを確認して、「OK」をクリック すると、ルビがつ

きます。 
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4. ルビを修正したい場合は修正する文字をドラッグ(選択)

して、「 (ルビ)」 をクリック します。 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ルビを修正 して「OK」 をクリック します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

ルビを一文字ずつふりたい場合は、「文字単位」をクリ

ック 。一文字ずつ修正することもできます。 
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5. ルビを消したい場合は消したい文字をドラッグ(選択)

して、「 (ルビ)」 をクリック します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「ルビの解除」をクリック すると、ルビが消えます。 

 

 

 


