
０１ 

・行右端空白を左ダブ

ルクリックし右揃えモ

ードに。 

・“平成”と入力、本日の

年月日が入る ・行左端空白を左ダブ

ルクリックし左揃えモ

ードで文章入力 

０２ 

０３ 

・行右端空白を

左ダブルクリッ

クし右揃えモー

ドにし文章入力 

・改行するとそ

のまま右揃えが

継続するので氏

名を入力 

０４ 

０５ 

０６ 

０７ 

０８ 

・中ほどの空白を左ダブ

ルクリックし中央揃えモ

ードにして文章入力 

・行左端空白を左

ダブルクリックし

左揃えモードで文

章入力 

・“拝啓”と入力すると

オートコレクト機能で

自動で“敬具”が入る 

・挿入→挨拶文→挨拶

文の挿入 

・行左端空白を

左ダブルクリッ

クし左揃えモー

ドで文章入力 

０９ 

１０ １１ 

１２ 

１３ 

１４ 

・フォントサイズ １１  

・フォント MSゴシック 

・教材フォルダー「280ベタ打ち」からコピー貼り付けしても可 

・左の空白部分を左クリッ

クし行を選択し、ホームの

“下線”をクリック 

・行左端の空白部分

を左クリックし左揃

えにし、文章を入力 

・中ほどの空白を左ダブ

ルクリックし中央揃えモ

ードにして入力 

・“※”“スペース”

文章を入力し、改

行すると自動で箇

条書きモードとな

る。  

（解除は “Ctrl”+ 
“Z”）

・中央から少し右ほどの

空白を左ダブルクリッ

クし“スペース”を入力 

・挿入→図形→直線

で挿入 

・描画ﾂｰﾙ→図形の

枠線で“黒”に変更、

太さ・点線は任意 

おしゃれな案内状を作成 

「デザイン」「スタイル」機能で効率良く作成 

280 



・文章を選択しﾎｰﾑ→ｽﾀｲﾙ

→“参照２”を選択。 

２０ 

２１ 

２２ 

２３ 

２４ 

２６ 

２５ 

２７ 
２８ 

・Web からランチ等で検索し任意

の画像を“文字列の折り返し” “外
周”で貼り付ける。

・文章を選択しﾎｰﾑ→ｽﾀｲﾙ

→“リスト段落”を選択。 

・文章を選択しﾎｰﾑ→ｽﾀｲﾙ

→“見出し１”を選択。 

・Web から“イラスト はさみ

無料”で検索し任意の画像を

“前面”で貼り付ける。

・文章を選択しﾎｰﾑ→ｽﾀｲﾙ→

“表題”を選択。  

・中央揃え 

・ﾃﾞｻﾞｲﾝ→ﾄﾞｷｭﾒﾝﾄ

の初期設定“モダ

ン”選択。 

・ﾃﾞｻﾞｲﾝ→配色→

“オレンジ”選択。 ・ﾃﾞｻﾞｲﾝ→段落の

間隔→“段落間隔な

し”選択。 
（注）word2010 

・ｽﾀｲﾙの変更→配色

“office”等選択 

（注）word2010 

・ｽﾀｲﾙの変更→ｽﾀｲ

ﾙｾｯﾄ→ﾓﾀﾞﾝ 

（注）word2010 

・ｽﾀｲﾙの変更→段

落の間隔 

※ 最後の行が 2ページ目に行ってしまう場合は、

空行、上下余白などで調整する 



＜完成＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪参考≫インターネットからのイラスト取り込み 

① ブラウザ（Edge）を起動して、Yahoo  

で「イラスト 無料」で検索する。 

② 「イラスト無料の画像（   件）」 

をクリックして開く。 

③ 検索欄の「イラスト 無料」の後に 

「 パスタ」を追加して検索をクリックし、画像を絞り込む。 

④ 好みの画像を選択しクリックし、更に画像上でクリックして画像 

の拡大／縮小表示にする。 

⑤ 画像上で右クリックして、ホップアップメニューから「名前を付け 

て保存」をクリックする。 

⑥ ＰＣのの「ピクチャー」フォルダー 

を指定して「保存」をクリックする。 

⑦ この画面を閉じて（上部✖印）、前の 

画面に戻り、左上の  印（戻る）で 

元の画面に戻り新たな画像を選択する。 

③ ④ 

② 

① 

⑥ 
⑥ 

⑤ 


	年賀ハガキ
	１．用紙と余白の設定：ハガキ、余白（上下各１４、左右１０）
	３．四角形を描いて色を変える。
	４．図形 を複製する。
	５．文字を入力する。
	・「挿入」→「ﾜｰﾄﾞｱｰﾄ」→       「2018／HAPPY NEW YEAR」
	フォントサイズを調整する
	・「描画ツール」→「ﾜｰﾄﾞｱｰﾄのｽﾀｲﾙ」→「文字の効果」→
	「変形」→三角形を設定
	・「描画ツール」→「ﾜｰﾄﾞｱｰﾄのｽﾀｲﾙ」→「文字の塗りつぶし」→白を設定
	・Webから干支等で検索し任意「戌」の画像を
	「文字列の折り返し」→「前面」で貼り付ける。
	A
	６．デジカメの写真をパソコンへ取り込む
	７．デジカメ写真を配置する。（重要ポイント ）
	８．区切りの直線を描く
	９．完成したら名前を付け保存
	完成


	年賀ハガキ
	１．用紙と余白の設定：ハガキ、余白（上下各１４、左右１０）
	３．四角形を描いて色を変える。
	４．図形 を複製する。
	５．文字を入力する。
	・「挿入」→「ﾜｰﾄﾞｱｰﾄ」→       「2018／HAPPY NEW YEAR」
	フォントサイズを調整する
	・「描画ツール」→「ﾜｰﾄﾞｱｰﾄのｽﾀｲﾙ」→「文字の効果」→
	「変形」→三角形を設定
	・「描画ツール」→「ﾜｰﾄﾞｱｰﾄのｽﾀｲﾙ」→「文字の塗りつぶし」→白を設定
	・Webから干支等で検索し任意「戌」の画像を
	「文字列の折り返し」→「前面」で貼り付ける。
	A
	６．デジカメの写真をパソコンへ取り込む
	７．デジカメ写真を配置する。（重要ポイント ）
	８．区切りの直線を描く
	９．完成したら名前を付け保存
	完成


	年賀ハガキ
	１．用紙と余白の設定：ハガキ、余白（上下各１４、左右１０）
	３．四角形を描いて色を変える。
	４．図形 を複製する。
	５．文字を入力する。
	・「挿入」→「ﾜｰﾄﾞｱｰﾄ」→       「2018／HAPPY NEW YEAR」
	フォントサイズを調整する
	・「描画ツール」→「ﾜｰﾄﾞｱｰﾄのｽﾀｲﾙ」→「文字の効果」→
	「変形」→三角形を設定
	・「描画ツール」→「ﾜｰﾄﾞｱｰﾄのｽﾀｲﾙ」→「文字の塗りつぶし」→白を設定
	・Webから干支等で検索し任意「戌」の画像を
	「文字列の折り返し」→「前面」で貼り付ける。
	A
	６．デジカメの写真をパソコンへ取り込む
	７．デジカメ写真を配置する。（重要ポイント ）
	８．区切りの直線を描く
	９．完成したら名前を付け保存
	完成





