
27 年年賀状ࡢ作成  

㸯 㺀ワ࣮ࢻ㺁ࢆ立ࠋࡿࡆୖࡕWord2013  ࠋࢡࢵࣜࢡࢆࠋࢡࢵࣜࢡ文書ࠖࡢ白紙ࠕࡣ

 

 Word2003ࣝ࢖࢓ࣇࠕ  設定ࠖࢪ࣮࣌ࠕࠖ

 

 

 

 

 

 Word2007～13࢔࢖ࣞࢪ࣮࣌ࠕウࢺ  設定ࠖࢪ࣮࣌ࠕࠖ

 

 

 

 

 

 

ࠖࡁࡀࡣࠕ࡚ࡋࢡࢵࣜࢡࢆ▼ࡢࠖࢬ࢖用紙サࠕࠋࢡࢵࣜࢡ用紙ࠖࠕ  

ࢡࢵࣜࢡࢆ指定ࠖࢆࢬ࢖サࠕࡣࡁ࡜い࡞ࡀࠖࡁࡀࡣࠕࠋࢡࢵࣜࢡࢆ

ࢆ幅ࠖࠕࠊ࡚ࡋ 100ｍｍࠕ࡟高さࠖࢆ 148ｍｍࠋࡿࡍ࡟ 

ୖࠕ࡚ࡋࢡࢵࣜࢡࢆ余白ࠖࠕ   ୗࠕࠖ 左ࠕࠖ ࡚࡭ࡍࢆ右ࠖࠕࠖ 0ｍｍࡋ࡟

࡚ OKࠕࠋ余白ࡀ印刷࡛࡞ࡁい…࡛ࠖࠕࡣ無視ࠖࠋࡿࡍࢡࢵࣜࢡࢆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

㸰 ࡛ࡇࡇ一旦保存ࣝ࢖࢓ࣇࠕࠋࡿࡍ 保存࡚ࠖࡅ付ࢆ名前ࠕࠖ

Word2013ࠋࢡࢵࣜࢡ ュ࣮タࣆコンࠕࡣ キュ࣓ンࢻ࢖࣐ࠕࠖ

27ࠕࢆ名ࠖࣝ࢖࢓ࣇࠕࠋࢡࢵࣜࢡࠖࢺ 年年賀状 ࡚ࡋ࡟1ࠖ

又ࠋ㺀ࡢࣝ࢖࢓ࣇ種類㺁ࡣ Word2003 Wordࠕࡣ 文書ࠖ࡟

Word2007～13 Word97-2003ࠕࡣ 文書ࠖࠕ࡚ࡋ࡟保存ࠖࢡ

 ࠋࡿࡌ一旦閉࡚ࡋそࠋࢡࢵࣜ

 

 ࢡࢵࣜࢡࢆࡇࡇ

1 



㸱 用紙ࡢ隅࡟絵柄ࢆ入ࡿࢀ 

 Word2003ࠕ罫線  ࠋࢡࢵࣜࢡ罫線ࠖࢪ࣮࣌ࠕࠋࢡࢵࣜࢡ設定ࠖࡢࡅ࠿網࡜罫線ࢪ࣮࣌࡜線種ࠕࠖ

 Word2007～13࣒࣮࣍ࠕ 線ࠕ▼ࡢ罫線ࠖࠕࠖ

種ࢪ࣮࣌࡜罫線࡜網ࡢࡅ࠿設定 ࠋࢡࢵࣜࢡࠖ

 ࠋࢡࢵࣜࢡ罫線ࠖࢪ࣮࣌ࠕ

 

 

 

 

 

 

  

࡚ࡋࢡࢵࣜࢡࢆ絵柄࡚ࡋࢡࢵࣜࢡࢆ▼ࡢ絵柄ࠖࠕ OKࠋ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

㺀絵柄㺁ࡀ大࡛ࡢࡿࡂࡍࡁ小さࠋࡿࡍࡃ 

もう一度ࢪ࣮࣌ࠕ罫線ࠖࠋࢡࢵࣜࢡ㺀線ࡢ太さࠖ7ࠕ࡚ࡋࢡࢵࣜࢡࢆ▼ࡢptࠖ位ࠋࡿࡍ࡟そ࡚ࡋ

ୖࠕࡢ余白ࠖࠕࠋࢡࢵࣜࢡョンࠖࢩࣉ࢜ࠕ 左ࠕࠖ ୗࠕࠖ ࡚ࡋ࡟5ptࠖ位ࠕ࡚࡭ࡍࢆ右ࠖࠕࠖ OKࠊ

OKࠋ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

㸲 賀詞࣭干支ࢆ入ࡿࢀ 

㸦1㸧 賀詞  

ձ ࠕ挿入ࠖࠋࢡࢵࣜࢡWord2003ࠕᅗ 画ࠕᅗࠖWord2013ࠕWord2007･10ࠖࡽ࠿ࣝ࢖࢓ࣇࠕࠖ

像ࠖࠕࠋࢡࢵࣜࢡࢆコンࣆュ࣮タ 㸦ࠖ࢖࣐ࠕコンࣆュ࣮タ 㸧ࠖࠕDVDRW ࣈ࢖ࣛࢻ 27ࠕࠖ 年年賀

状 Word2007～13ࠋࢡࢵࣜࢡ賀詞ࠖࠕࠖ コンࠖ࢖࢔中ࠕࠋࢡࢵࣜࢡョンࠖࢩࣉ࢜ࡢ他ࡢそࠕࡣ

 ࠋ挿入ࠖOKࠕ࡚ࡋࢡࢵࣜࢡࢆ࠿ࢀ࡝ࡢࣝ࢖࢓ࣇpngࠖࠕࠋࢡࢵࣜࢡ

Word2003 

Word2007～13 
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ղ挿入さࠕࡓࢀ賀詞࡛ࠖୖࡢ右ࠕࠊࢡࢵࣜࢡᅗࡢ書式設定ࠖ࢔࢖ࣞࠕࠋࢡࢵࣜࢡウࠖࢺ㺀背面㺁ࢆ

࡚ࡋࢡࢵࣜࢡ OKࠋ周ᅖࡢ小さ࡞○又࣮࢝࡟□ࡣソࣝࢆ合わせࠕ賀詞ࠖࢆ少ࡋ小さ࡚ࡋࡃ適

当࡞位置࡟持っ࡚いࠋࡃ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ճ影ࢆ付ࡿࡅ 

   Word2003 

画面ୗࠕ影付ࢫࡁタࠕࠋࢡࢵࣜࢡࠖࣝ࢖影ࢫタࣝ࢖  ࠋࢡࢵࣜࢡ設定ࠖࡢ影ࠕࠋࢡࢵࣜࢡࢆ5ࠖ

小ࢆ影࡚ࡋࢡࢵࣜࢡ࡝微調整(右)ࠖも㸲回ほࡢ影ࠕ又ࠊࢡࢵࣜࢡ࡝㸲回ほࢆ(ୖ)微調整ࡢ影ࠕ  

さࠋࡿࡍࡃ 
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  㺀影ࡢ色㺁࡚ࡋࢡࢵࣜࢡࢆ好࡞ࡁ色ࠋࡿࡍࢡࢵࣜࢡࢆ 

 

 

 

 

 

 

 

Word2007～13 

ࣝ࢖タࢫ影ࠕࡢࠖࡁ影付ࠕࠊࢡࢵࣜࢡ影効果ࠖࠕ   ࡝㸲回ほࢆ(ୖ)微調整ࡢ影ࠕࠋࢡࢵࣜࢡࢆ3ࠖ

 ࠋࡿࡍࡃ小さࢆ影࡚ࡋࢡࢵࣜࢡ࡝微調整(右)ࠖも㸲回ほࡢ影ࠕ又ࠊࢡࢵࣜࢡ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 再びࠕ影効果ࠖࠕࠊࢡࢵࣜࢡ影ࡢ色࡚ࠖࡋࢡࢵࣜࢡࢆ好࡞ࡁ色ࠋࡿࡍࢡࢵࣜࢡࢆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 㸦2㸧干支 

ձࠕ挿入ࠖࠋࢡࢵࣜࢡWord2003ࠕᅗ 画ࠕᅗࠖWord2013ࠕWord2007･10ࠖࡽ࠿ࣝ࢖࢓ࣇࠕࠖ

像ࠖࠕࠋࢡࢵࣜࢡࢆコンࣆュ࣮タ 㸦ࠖ࢖࣐ࠕコンࣆュ࣮タ 㸧ࠖࠕDVDRW ࣈ࢖ࣛࢻ 27ࠕࠖ 年年賀

状 Word2007～13ࠋࢡࢵࣜࢡ羊ࠖࠕࠖ コンࠖ࢖࢔中ࠕࠋࢡࢵࣜࢡョンࠖࢩࣉ࢜ࡢ他ࡢそࠕࡣ

 ࠋ挿入ࠖOKࠕ࡚ࡋࢡࢵࣜࢡࢆࣝ࢖࢓ࣇ࡞ࡁ好ࠋࢡࢵࣜࢡ

 

 

 

 

 

 

 



 ղ挿入さࠕࡓࢀ羊࡛ࠖୖࡢ右ࠕࠊࢡࢵࣜࢡᅗࡢ書式設定ࠖ࢔࢖ࣞࠕࠋࢡࢵࣜࢡウࠖࢺ㺀背面㺁ࢆ

࡚ࡋࢡࢵࣜࢡ OKࠋ周ᅖࡢ小さ࡞○又࣮࢝࡟□ࡣソࣝࢆ合わせࠕ羊ࠖࢆ少ࡋ小さ࡚ࡋࡃ適

当࡞位置࡟持っ࡚いࠋࡃ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

㸳 ࡛ࡇࡇ一旦ࠖࣝ࢖࢓ࣇࠕ(࣎ࢫ࢕ࣇ࢜ࠕタンࠖ)ୖࠕ書ࡁ保存ࠖࠋࢡࢵࣜࢡ 

或い࢖࢔ࡢࢡࢫ࢕ࢹ࣮ࣆࢵࣟࣇࡣコンࠋࡿࡍࢡࢵࣜࢡࢆ 

 

㸴 透明付ࡁ年賀状࣭ࢺࢫࣛ࢖写真ࢆ入ࡿࢀ 

㸦1㸧透明付ࡁ年賀状ࢺࢫࣛ࢖ 

ձࠕ挿入ࠖࠋࢡࢵࣜࢡWord2003ࠕᅗ 画像ࠖࠕᅗࠖWord2013ࠕWord2007･10ࠖࡽ࠿ࣝ࢖࢓ࣇࠕࠖ

ュ࣮タࣆコンࠕࠋࢡࢵࣜࢡࢆ 㸦ࠖ࢖࣐ࠕコンࣆュ࣮タ 㸧ࠖࠕDVDRW ࣈ࢖ࣛࢻ 27ࠕࠖ 年年賀状 年ࠕࠖ

賀状ࠖࠋࢡࢵࣜࢡWord2007～13 ࣜࢡコンࠖ࢖࢔中ࠕࠋࢡࢵࣜࢡョンࠖࢩࣉ࢜ࡢ他ࡢそࠕࡣ

27ࠕࠋࢡࢵ 年年賀状㸦35㸧.pngࠖࠕ࡚ࡋࢡࢵࣜࢡࢆ挿入ࠖOKࠋ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ղ挿入さ27ࠕࡓࢀ 年年賀状㸦14㸧.png࡛ࠖୖࡢ右ࠕࠊࢡࢵࣜࢡᅗࡢ書式設定ࠖ࢖ࣞࠕࠋࢡࢵࣜࢡ

࡚ࡋࢡࢵࣜࢡࢆ㺀背面㺁ࠖࢺウ࢔ OKࠋ 
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     ճ27ࠕ 年年賀状㸦14㸧.png࣑ࠖࣜࢺࢆンࠋࡿࡍࢢ 

 Word2003 ࠕᅗ࣑ࠖࣜࢺࠕࡢンࠕ)ࠋࢡࢵࣜࢡࠖࢢᅗࠖࡀ表示さ࡚ࢀい࡞いࡣࡁ࡜写真ୖࡢ

࡛右ࠕࢡࢵࣜࢡᅗࡢ࣮ࣂ࣮ࣝࢶ表示ࠖࢡࢵࣜࢡࢆ) Word2007～13 ࠕᅗ࣮ࣝࢶ 書式 ࢺࠕࠖ

࣑ࣜンࠋࢡࢵࣜࢡࠖࢢ 

 

 

 

 

     

ࠊ合わせࢆソ࣮ࣝ࢝࡟ࣝࢻンࣁ左右ࠊࣝࢻンࣁࡢୗୖࡢࢢン࣑ࣜࢺࡓࢀ表示さ࡟ୖࢺࢫࣛ࢖

内側࡚ࡋࢢࢵࣛࢻ࡬ୗᅗࡼࡢう࡟周ᅖࣆࡢンࡢࢡ太い罫線࣑ࣜࢺࢆンࡢࢺࢫࣛ࢖ࠊࡋࢢ画像

ンࣁせ࡚࠿若干動ࢆࢺࢫࣛ࢖ࡣ場合ࡿい࡚ࢀ隠ࡀ表示ࡢࣝࢻンࣁࠋࡿࡍ調整࡟うࡼࡢୗᅗࢆ

ࢵࣜࢡࢆࠖࢢン࣑ࣜࢺࠕ再度ࡽࡔࢇ済ࡀࢢン࣑ࣜࢺࠋࡿࡍࢢン࣑ࣜࢺࡽ࠿表示させ࡚ࢆࣝࢻ

ࡋࢢࢵࣛࢻ࡬内側ࠊあ࡚ࢆソ࣮ࣝ࢝࡟□や○࡞小さࡢ周ᅖࢆ画像ࡢࢺࢫࣛ࢖࡚ࡋそࠋࡿࡍࢡ

࡚小さࡢࢡࢵࣂࠊ࡚ࡋࡃ賀詞や羊ࡀࢺࢫࣛ࢖ࡢ見えࡼࡿう࡟調整ࠋࡿࡍ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (2)写真ࡢ挿入 

  ձࠕ挿入ࠖࠋࢡࢵࣜࢡWord2003ࠕᅗ 画像ࠖࠕᅗࠖWord2013ࠕWord2007･10ࠖࡽ࠿ࣝ࢖࢓ࣇࠕࠖ

 挿入ࠖࠕ࡚ࡋࢡࢵࣜࢡࢆ写真࡞適当ࠊ(チャࠖࢡࣆ࢖࣐ࠕ)チャࠖࢡࣆࠕࠋࢡࢵࣜࢡࢆ

  ղ挿入さࡓࢀ写真࡛ୖࡢ右ࠕࠊࢡࢵࣜࢡᅗࡢ書式設定ࠖ࢔࢖ࣞࠕࠋࢡࢵࣜࢡウࢺ 㺀ࠖ背面㺁ࣜࢡࢆ

࡚ࡋࢡࢵ OKࠋ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ハ
ン
ド
ル 
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 ճ写真࡛ୖࡢ右ࠕࠊࢡࢵࣜࢡ順序 ࡢ写真࡟中ࡢ枠ࡢ長方形ࡢ金色ࠋࢡࢵࣜࢡ最背面へ移動ࠖࠕࠖ

主要࡞部分ࡀ収まࡼࡿう࡟写真࢝࡟ーソࣝをあ࡚写真を移動させ࡚調整ࠋࡿࡍ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 մࣜࢺࠕミンࣜࢺࠋࢡࢵࣜࢡࠖࢢミンࡢࢢハンࣝࢻ

ࡍࢢミンࣜࢺ部分を࡞不要ࠊーソࣝを合わせ࢝࡟

若ࡣ場合ࡿい࡚ࢀ隠ࡀࣝࢻハンࡢࢢミンࣜࢺࠋࡿ

干写真を移動させ࡚ࡽ࠿行うࠋ 

 

 

 

 

 

 

㸵 テキࢺࢫボࢫࢡࢵを作ࠊࡾ縦書ࡁ文章を入力ࠋࡿࡍ 

 ձࠕ挿入ࠖWord2003ࠕテキࢺࢫボࢫࢡࢵ ᅗ形ࠕWord2007～13ࠖࡁ縦書ࠕࠖ ࢺࢫテキࡁ縦書ࠕࠖ

ボࠋࢡࢵࣜࢡࠖࢫࢡࢵ 

 

 

 

 

   

大ࡀ+࡞ࡁ表示さࡽ࠿ࡿࢀ四角形を描ࠊࡁ文章を入力ࠋࡿࡍ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Word2003 Word2007～13 
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 ղ入力ࡋたࠕテキࢺࢫボࠖࢫࢡࢵを࡚ࡋࢡࢵࣜࢡ枠線を消ࠋࡍ 

  Word2003 画面ୗ｢ࠕ線ࡢ色ࠖࡢ右▼をࠕ࡚ࡋࢡࢵࣜࢡ線ࠖࡋ࡞をࠋࡿࡍࢡࢵࣜࢡ 

   Word2007～13ࠕテキࢺࢫボࢶࢫࢡࢵーࣝ 書式ࠖࠕᅗ形ࡢ枠線 ࡋࢡࢵࣜࢡ右▼をࡢࠖ 線ࠕ࡚

 ࠋࡿࡍࢡࢵࣜࢡをࠖࡋ࡞

 

 

 

 

 

 

 

 

 ճテキࢺࢫボࡢࢫࢡࢵ中ࡢフ࢛ンࢺを変えࡿ 

入力ࡋた文章を範ᅖ指定࡚ࡋ右ࠕࠊࢡࢵࣜࢡフ࢛ンࠕࠊࢡࢵࣜࢡࠖࢺ日本語用ࡢフ࢛ンࠖࢺ

HGPࠕࡤ例えࡣ 行書体ࠖࠊ࡟文Ꮠ数࡟応ࠕ࡚ࡌサࠖࢬ࢖を適当࡚ࡋࢡࢵࣜࢡ࡟ OKࠋ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

㸶 ࠕファࣝ࢖ ボタンࢫ࢕フ࢜ࠕࠖ) 保Ꮡࡁ書ୖࠕࠖ(  ࠖ

をࠋࡿࡍࢡࢵࣜࢡ 
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