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商標　Microsoft および Windows は、Microsoft　Corporation の米国およびその他の国における登録商標または

商標です。
All　Rights　Reserved, Copyright Ⓒ 座間市パソコンサポートクラブ　2004
楽しく簡単…ワードで作ろう年賀状

【1】ワープロソフト“ワード”（MS-WORD 2000）を起動します。

以下の画面はWindows 98 の画面です。　Windows XP の画面とは少し違いますが，

基本的な内容は同じです。

【2】「はがき」の書式を決めます・・・《ページ設定》

ワードの既定の書式は，用紙サイズ＝A4，印刷の向き＝縦、行数＝36行，1行の文字数＝40文字，

余白＝上35mm，下＝30 mm，左＝30 mm，右＝30 mm

が標準として設定されています。これは《ページ設定》を使って変更できますので，年賀状作りには，この書式の項目を幾つか変更します。

　

（１）用紙サイズは“はがき”に，印刷の向きも設定します。
　　①《ファイル》メニューをクリックし，《ページ設定》をクリックします。
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《ページ設定》ダイアログボックスが開きます。
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　　②《用紙サイズ》タブをクリック⇒《用紙サ

　　　イズ》の《ハガキ 100mm×148mm》を選択。

　　③《印刷の向き》では，作品例1のように，

ハガキを横置きの場合は《横》を，作品例2のような縦置きの時は《縦》をチェックします。

(注1)　この《印刷の向き》は Windows XP では《余白》タブにあります。

（２）余白の設定
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①《余白》タブをクリック。
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横置きの場合，余白を上下10mm，左10mm，
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右14mmに設定しました。

縦置きの場合、上10mm下14mm、左右10mm

に設定します。はがきが完成したとき、

印刷してみて上下左右の余白を調整して

みてください。

②年賀状のための，はがきの書式設定は

これでおしまいです。《OK》をクリックし

て下さい。

【3】《ワードアート》で飾り文字を書く

（１）ワードアートを使うための準備・・・《図形描画》ツールバーの表示と簡単な説明

　　①《図形描画》アイコンをクリック
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② 次のような《図形描画》ツールバーが，画面下部に表示されます。



ワードアートの挿入
【4】ワードアートを使ってみましょう。


①《ワードアートの挿入》　　をクリックします。

②《ワードアートギャラリー》ダイアログボックスが開きますから，《ワードアートのスタイルの選択》からどれか使いたいスタイル，例えばこれをクリックし，《OK》をクリックします。

③《ワードアートテキストの編集》

ダイアログボックスが開きます。

《ここに文字を入力》の所に，例えば

「謹賀新年」と入力してみます。

ここで，フォントの種類，サイズ，太字などの指定ができますが，後から変更できますので、このまま《OK》をクリックしてみるのもよいでしょう。

④入力した文字が，選んだスタイルで表示れ，

周囲8ｶ所にハンドル（□）が付きます。

これらは，ワードアートが選択されたことを

示します。（選択された時には《ワード

アート》ツールバーも表示されます。）

この選択を解除するには，文字の外をクリック
します。

【5】作成したワードアートの拡大・縮小
①作成した文字“謹賀新年”をポイントして　　になった

　らクリックすると“謹賀新年”が選択されます。
②ハンドル（□）の上をポイントすると，ハンドルの位置に

　よってポインターが　　　　　　　のどれかの形状にな

ります。そこで左ボタンを押したまま，ポインター形状の

矢印の方向にマウスを移動させる（ドラッグする）とア

ドワート文字のサイズが変わります。

文字の外をクリックしてこの作業終了です。

【6】ワードアートの移動
　ワードアートは，ドラッグ操作で自由に位置を動かすことができます。この“移動”と前項の“拡大・縮小”を使って文字の大きさと位置を，見映えよく整えることができます。
①文字が選択されて，ハンドルが付いていることを確認します。

②文字上をポイントします。マウスポインタの形が　　に変わったところで，移動先まで

【5】②のドラッグ操作をします。移動中は点線で示されます。終了は文字の外を

クリックします。

【７】ワードアートの変更と削除

（1） ワードアートの縦書きはワードアートの

縦書きテキストをクリックします。


（２）削除する場合は周囲にハンドル（□）が

表示されていることを確認して「Delete」

キイを押します。

【８】テキストボックスの作成（2ページ 【３】（１）ワードアートを使うための準備 参照）
①テキストボックスを使って，差出人住所を作成してみましょう。

《図形描画》ツールバーから，《横書きテキストボックス》　　をクリックします（縦書きの場合は　　　をクリック）。

　　②マウスポインタの形が　　に変わります。

テキストボックスを作成するあたりに，右図のように

ドラッグして範囲選択します。

ドラッグしてマウスから手を離すと次ページのような

テキストボックスができ，左上にカーソルが表示されて

文字入力が可能になっています。大きさは後で調整します。

さあ，郵便番号、住所・氏名、電話番号を入力しましょう。


★テキストボックスの2つの状態
中に文字が書けるオブジェクトには，「文字が入力できる」状態とオブジェクトが「選択された」状態があります。枠の外周の模様に違いがあります。

オブジェクトの内部をクリックすれば，文字入力ができる状態になります。
どんな時でも，枠の上をポイントしてマウスポインタが　　　になった時に，クリックしたり，ドラッグして移動させたりという操作でオブジェクトは選択された状態になります。
【9】テキストボックスの編集
（１）テキストボックスの枠の大きさを調整する。

　　差出人住所を囲んでいる枠が，大き過ぎたり小さ過ぎたり

したら調整します。右図の例では，ボックスの右と下の

ハンドルをポイントして図の矢印の方向にドラッグして，

ボックス内の文字がちゃんと表示され，かつ ボックスが

大き過ぎないように調整します。

（２）テキストボックスの枠の線を消す。
　差出人住所が枠で囲まれているのはどうも…というのでしたら，枠線を消しましょう。

　　　①まず「書式設定」を開きます。それには，テキストボックスの枠線上をポイントすると，マウスポインタの形が　　　に変わります。
　　　②そこでダブルクリック《テキストボックスの書式設定》ダイアログボックスが開きます。

　　　③《色と線》タブをクリック。

　　　④《線》グループの《色》の▼をクリック。

《線なし》をクリックします。

⑤《OK》をクリックします。これで枠が消えます。




（３）テキストボックスを削除する。

　　テキストボックスが選択された状態で「Delete」キイを押すと削除されます。
【１０】イラストや写真を取込む

　　イラストだけでなく，写真を取込むのも同じ操作手順です。これらイラストや写真もオブジェクトですからサイズ変更（【5】①，②参照），移動（【6】①，②参照），削除（【9】(３)参照）などは，オブジェクトを選択した状態にして，これまでと同じ操作で行えます。

　イラスト集が，Mydocumets(マイドキュメント)

フォルダにあるMyPictures（マイピクチャ）フォル

ダの中に保管しております。

ではそのイラストをはがきに挿入してみましょう。

①画面上部の《挿入》メニューをクリック。

②《図》をポイント。

③《ファイルから》をクリック。
④《図の挿入》が開きます。

⑤フォルダ「イラスト集」をダブル

クリック。

⑥「イラスト集」が《ファイルの

場所》に移り，

下にイラストや写真の番号が表示

されます。

番号を選択すると，右にイラスト

が表示されます。

⑦そのイラストの中から好みの

イラスト又は写真を選んで，《挿入》

をクリックします。

これでイラストがはがきに挿入されることになります。
【１１】いよいよ 年賀状の仕上げです
（１）イラスト  (あるいは写真) の書式設定
1 この挿入されたイラストをクリックすると，

周囲に黒いハンドル（■）が表示されます。

このようなオブジェクトは，拡大・縮小は

できても移動ができません。
これを可能にするには・・・

2 黒ハンドルのオブジェクトをダブルクリックします。《図の書式設定》が開きます。

③《レイアウト》タブをクリックします。

すると，《折返しの種類と配置》グループの《行内》が既に選択されています。このグループは，オブジェクトに対して文章の配置，折返し方の関係を決めるところです

《行内》というのは，オブジェクトが文章（ここには文章はありませんが）の行間に固定される条件なのです。

従ってサイズ変更はできても，移動はできません。　また，行間にオブジェクトが入ってくるので，もし文字があれば 文字がずれてしまいます。

④それを防ぐために《前面》を選択します。

⑤《OK》をクリックします。ハンドルが（■）から

（□）に変わり，自由に移動できるようになりま

す。


（２）このあたりには，何か文章を入れたくなり

ませんか。手書きで加筆もいいですね。

もしパソコンでというのでしたら，差出人

住所を書いた《テキストボックス》を使う

のがお勧めです。

　こんな風に《テキストボックス》で入れて

みました。

【１２】印刷

はがきサイズに印刷します

1 印刷装置にはがきを縦にセットする（横に印刷する場合も同じ）

2 《ファイル》をクリックし《印刷》をクリック。

3 《部数》１部を確認して《ＯＫ》をクリック。

④しばらくお待ちください。印刷完成です。

【１３】名前をつけて保存

フロッピディスクに保存します。

①《ファイル》をクリックし《名前をつけて保存》を

クリック。

②保存先の▼をクリックして、《3.5インチＦＤ》を

クリック。

③《ファイル名》「年賀-1」を入力する。

④《保存》をクリック。フロッピに保存されます。


＊　これで出来上がりです、さらに工夫したい方は次のページへどうぞ。
【参考】さらにひと工夫
ワードアートのスタイル変更
のクリックで《ワードアートギャラリー》が開きます。どれか変更したいスタイルをクリックすると今までの文字のスタイルが，それに変わります。⇒簡単です。試してください。









ワードアートの回転

　　　《自由に回転》をクリックすると，ワードアート文字の周囲に緑の丸いハンドルが現れます。どれかをポイントして，マウスポインタがこのアイコンのような形に変わったところで，ドラッグ操作すると文字が回転します。適当なところで，文字の外をクリックして終了です。

ワードアートの形状を変更
《ワードアート：形状》をクリックすると，形状を示す黒い模様の一覧が出ます。




どれか形状をクリックすると，作成してあった文字がその形に変形します。

ワードアート文字の色の変更　　　　　　　　をクリックすると《ワードアートの書式設定》が開きます。作成したワードアートの文字の線，色彩やその他の条件が設定できます。初めのうちはチョット難しい感じのする項目ですが，なれれば色彩を変更するなどは楽しいものです。

①《色と線》タブをクリック。

②《塗りつぶし》の《色》の▼をクリック。

カラーパレットが表示されるので，好きな色を例

えば“赤色”をクリック。

③《OK》をクリックすると，赤色になった文字が表示

されます。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　


ワードアート文字の色の変更（塗りつぶし効果）

文字の色を1色または２色の濃淡をつけて見ましょう。
①《塗りつぶし効果》をクリック

②《グラデーション》タブをクリック。

③《色》の２色をクリックする。

④《色１》、《色２》の▼をクリックして赤とローズを

選ぶ。

⑤右上《ＯＫ》をクリックし再度右下《ＯＫ》すると

文字の色が１色の濃淡になります。

吹き出し

漫画でよく使うせりふの表現に吹き出しを使います。ここでも使って見ましょう。

①《オートシェイブ》、《吹き出し》をクリック。

②好みの吹き出しをクリック。

③表示したい場所でドラックします。

④周りの　　マークをドラッグし大きさを調整します。

⑤吹出し口のハンドルをクリックしドラッグすると位置を変更できます。

⑥後はテキストの挿入と同じです。


＊　これで「さらにひと工夫」は終わりです。個性のある年賀状を作って見ましょう。

縦書きテキスト


ボックスを使う





作品例２





横書きテキスト


ボックスを使う





ワードアートで書く





ワードアート


で書く





横書きテキスト


ボックスを使う





イラスト集から


選んで挿入する。





作品例１








ドラッグ





＜選択された状態＞








＜文字入力の状態＞

















次ページより
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