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ワードで作る年賀状（2003） 
事前準備 

＜ページ設定＞ 
ファイル→ページ設定→用紙→ハガキ 
ファイル→ページ設定→余白→上：3mm、下：3mm、左：3mm、右：3mm 
ファイル→ページ設定→余白→印刷の向き：「縦」または「横」 
ファイル→ページ設定→文字数と行数→グリッド線→位置合わせ→チェックをはずす 
ファイル→ページ設定→文字数と行数→グリッド線→グリッド線を表示する→チェックをはずす 

 ＜図形描画ツールバーの表示＞ 
   メニューバー：ツール→ユーザー設定→ツールタブ 
     ①標準    →チェックを入れる 
     ②書式設定  →チェックを入れる 
     ③メニューバー→チェックを入れる 
     ④影の設定  →チェックを入れる 
     ⑤図     →チェックを入れる 
     ⑥図形描画  →チェックを入れる 
 ＜描画キャンパスの非表示＞ 
   メニューバー：ツール→オプション→全般→オートシェイプ挿入時、自動的に新しい描画キャンパスを

作成するする→チェックをはずす 
 ＜図の挿入設定＞ 
   メニューバー：ツール→オプション→編集と日本語入力→図を挿入/貼り付ける形式→「前面」を選択 
 
縦書き年賀状の作成（No.1） 
 ＜図の挿入＞ 
 ＜ワードアート＞ 
   ワードアートの挿入→スタイルの選択→ＯＫ→ 

フォント：行書体→テキスト内に「寿」と入力→サイズ：96→ＯＫ→ 
塗りつぶしの色：赤→線の色：薄い黄色→ 
影の設定→影の色：ラベンダー、半透明の影（影の微調整で移動） 

 ＜縦書きテキストボックス＞ 
   「謹んで新春のお喜びを申し上げます」 
     フォント：行書体→サイズ：18pt→塗りつぶしの色：塗りつぶしなし→線の色：線なし→ 
     メニューバー→書式→段落→行間→固定値→間隔：20pt 
   「本年も宜しくお願い申し上げます」 
     フォント：行書体→サイズ：12pt→塗りつぶしの色：塗りつぶしなし→線の色：線なし→ 
   「平成２２年 元旦」 
     フォント：行書体→サイズ：10.5pt→塗りつぶしの色：塗りつぶしなし→線の色：線なし→ 
   「〒０６４－０８１０」 
     フォント：行書体→サイズ：6pt→塗りつぶしの色：塗りつぶしなし→線の色：線なし→ 
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   「住所」 
     フォント：行書体→サイズ：10.5pt→塗りつぶしの色：塗りつぶしなし→線の色：線なし→ 
   「名前」 
     フォント：行書体→サイズ：16pt→塗りつぶしの色：塗りつぶしなし→線の色：線なし→ 
     メニューバー→書式→段落→行間→固定値→間隔：18pt 
 
横書き年賀状の作成（No.2） 
 ＜ワードアート＞ 
   ワードアートの挿入→スタイルの選択→ＯＫ→ 

フォント：江戸勘亭流→テキスト内に「笑顔いっぱい福いっぱい」と入力→サイズ：28→ＯＫ→ 
ワードアート：形状→大波１→ 
塗りつぶしの色：ゴールド→線の色：青緑→ 
影の設定→影の色：薄い青、半透明の影（影の微調整で移動） 

＜図の挿入＞ 
  ①とら家族.png 
  ②はね.png 
  ※挿入した画像が大きい場合は、Shift キーを押しながらサイズ変更をすると原図を崩すことなく縮小が

できる 
 ＜横書きテキストボックス＞ 
   「おめでとうございます」 
     ワードアートの挿入→スタイルの選択→ＯＫ→ 

フォント：江戸勘亭流→テキスト内に「おめでとうございます」と入力→サイズ：20→ＯＫ→ 
塗りつぶしの色：濃い青→線の色：なし→ 
影の設定→影のオフ 

   「２０１０」 
     ワードアートの挿入→スタイルの選択→ＯＫ→ 

フォント：江戸勘亭流→テキスト内に「２０１０」と入力→サイズ：36→ＯＫ→ 
影の設定→影のオフ 

   「〒０６４－０８１０」 
     フォント：MS 明朝体→サイズ：9pt→塗りつぶしの色：塗りつぶしなし→線の色：線なし→ 
   「住所」 
     フォント：MS 明朝体→サイズ：10.5pt→塗りつぶしの色：塗りつぶしなし→線の色：線なし→ 
   「名前」 
     フォント：MS 明朝体→サイズ：12pt→塗りつぶしの色：塗りつぶしなし→線の色：線なし→ 
 ＜背景にグラデーションを入れる＞ 
   オブジェクトの選択→画面のすべてを選択→図形の調整→グループ化→ 
   四角形→画面の四隅を選択→図形の調整→順序→最背面へ移動→ 
   塗りつぶしの色→塗りつぶし効果→グラデーション→色：2 色→ 

色１：ゴールド、色２：薄い黄→バリエーションから 1 つを選択→ＯＫ→ 
線の色：線なし 
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縦書き年賀状の作成（No.3） 
 ＜ワードアート＞ 
   ワードアートの挿入→スタイルの選択（縦書き用）→ＯＫ→ 

①フォント：江戸勘亭流→テキスト内に「寅」と入力→サイズ：96→ＯＫ→ 
塗りつぶしの色：白→影の設定→影のオン 

②フォント：江戸勘亭流→テキスト内に「賀正」と入力→サイズ：36→ＯＫ→ 
塗りつぶしの色：赤 

   ワードアートの挿入→スタイルの選択（横書き用）→ＯＫ→ 
①フォント：江戸勘亭流→テキスト内に「2010」と入力→サイズ：36→ＯＫ→ 

塗りつぶしの色：赤→線の色：線なし 
②フォント：江戸勘亭流→テキスト内に「あけましておめでとうございます」と入力→ 

サイズ：20→ＯＫ→ワードアート：形状→大波１→ 
塗りつぶしの色：茶→線の色：ゴールド→影の設定→影のオン 

 ＜図の挿入＞ 
   ①「寅」…Shift キーを押しながらサイズの変更をして確定 
   ②「賀正」…オートシェイプ→基本図形→角丸四角形→「賀正」を覆う→ 

図形の調整→順序→最背面へ移動→塗りつぶしの色：赤→ 
「賀正」と「角丸四角形」を同時に選択→図形の調整→グループ化→ 
線の色：線なし→適当な位置に配置 

   ③「2010」…Shift キーを押しながらサイズの変更をして確定 
④「あけましておめでとうございます」…Shift キーを押しながらサイズの変更をして確定 

 ＜背景にグラデーションを入れる＞ 
   オブジェクトの選択→画面のすべてを選択→図形の調整→グループ化→ 
   四角形→画面の四隅を選択→図形の調整→順序→最背面へ移動→ 
   塗りつぶしの色→塗りつぶし効果→グラデーション→色：2 色→ 

色１：薄い黄、色２：薄い緑→バリエーションから 1 つを選択→ＯＫ→ 
線の色：線なし 
※全体…四角形→画面の四隅を選択→図形の調整→順序→最背面へ移動→線の色：線なし 
 

 


