| 1４日目の年賀状つくりの手順
１．「ドキュメント」から「年賀状　名前」ファイルを開く。

２．縦書きの「テキストボックス」を二つ挿入する。

３．次の文面を入力する。(P105)　

ご自分で用意されている文面があれば、その文面を入力する。
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　３.１　〒は、「ゆうびん」と入力して、「変換」して「〒」マークを選択して確定する。

３.２　郵便番号は、漢字数字で入力して、二二八で一度確定する。次の－（ハイフン）は、「全（ハイフン）」を選択して確定して、次に進む。

３.３　住所は、全角で郵便番号（例えば、２２８－００１２）を入力して、「変換」を２度クリックして、「住所に変換」を選択して[Enter]キーを押して、一度確定する。その後、番地を漢字数字で入力する。－（ハイフン）は、「全（ハイフン）」を選択する。

４．次に文面を次のように装飾する。(P106)

教材の装飾指定に関係なくご自分の好きなように装飾して下さい。
　　●文字の大きさ：「新しい一年～上げます」を「１２pt」

　　●文字の形　　：すべて「HGP行書体」

　　●文字の色　　：「平成～元旦」を「赤」

　　●文字の配置　：「住所」を「文字列を右（下）揃える」

　　●氏名　　　　：「インデントを増やす」を使って、適当な位置に設定する。

５．全体を調整したら、「テキストボックスの枠」を「線なし」にする。
６．完成したら、「上書き」保存をする。
７．次に「はがき」を横にして、いろいろとデザインを変えてください。
８．また、写真をクリックして、「書式」タブの「調整」グループにある「図の変更」をクリックして、「写真」フォルダをクリックする。

「写真」フォルダの中が表示されるので、「ご自分の写真」をクリックして、「挿入」をクリックする。写真が入れ替わります。

９．写真を用意されていない方は、「クリップアート」で「虎」を検索して挿入してください。但し、挿入された「クリップアート」は「文字列の折り返し」が「行内」ですので、注意して下さい。

10．これはいいと思ったら、「名前を付けて保存」で、「ファイル名」を

　　「年賀状１　氏名」と変えて次々と保存して下さい。
〒（ご自分の番号）


ご自分の住所


氏名





新しい一年が


よい年でありますよう


心からお祈り申し上げます


平成二十二年　元旦
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よい年でありますよう


心からお祈り申し上げます


平成二十二年　元旦
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ご自分の住所


氏名
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心からお祈り申し上げます


平成二十二年　元旦
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ご自分の住所


氏名
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