
名刺ࡢ作ࡾ方 

㸯定 ワー࡟ࢻ製品ࡢ登録ࡀあࡿ場合 

Word2003 

定 ーࣝࢶࠕ オプションࠕࠖ 全般ࠕࠖ 描画キャン࡟自動的ࠊ挿入時ࡢプ࢖シ࢙ࢺオーࠕࠖ

パࢆࢫ表示すࡢࠖࡿチ࢙ࢆࢡࢵ外し࡚おࠋࡃ 

 ձࢶ ࠕーࣝ 差し込み印刷࡜ࡁࡀࡣࠕࠖ ᐄ名ࣛベࣝ作成ࠕࠖ ベࣝࣛࠕࠖ オプションࠕࠖ  ࠖ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ղ㺀ࣛベࣝ製品名 ࠊ選びࢆ製造元ࠊしࢡࢵࣜࢡࢆ▼右ࡢࠖ

製品番号ࢆ選ࢡࢵࣜࢡ࡛ࢇし࡚ OKࠋ 

 

 

 

Word2007～13 

ձ㺀差し込み文書㺁ࣛࠕベࣝ  オプションࠖࠕࠖ

ղࣛࠕベࣝࡢ製造元ࠖࡢ右▼ࢡࢵࣜࢡࢆしࠊ製造元ࢆ選びࠊ製品番号ࢆ選ࣜࢡ࡛ࢇ

し࡚ࢡࢵ OKࠋ 

 

 

 

 

 

 

 

㸰定 ワー࡟ࢻ製品ࡢ登録࡞ࡀい場合㸦今回ࡣこࡢ設ᐃ࡛いࡃ㸧 

ձୖ図右ୗࡢ㺀新しいࣛベࣝ㺁ࠋࢡࢵࣜࢡࢆ㺀用紙サࢬ࢖㺁ࠕࡣA4ࠖ

91ࠖࠕࡣ幅ࠖࡢベࣝࣛࠕࠊ࡟55ࠖｍｍࠕࡣ高さࠖࡢベࣝࣛࠕࠊ࡟

ｍｍ࡟行数࡟5ࠖࠕࡣし࡚ OK 20ࠖࠕࡣ又ୖ余白ࠋࢡࢵࣜࢡࢆ

ｍｍࠊ࡟横余白も㺀20ࠖｍｍࠊ࡟垂直方向ࡢ間隔55ࠖࠕࡣｍｍ

右記㸦由ࢆベࣝ名ࠖࣛࠕし࡟91ࠖｍｍࠕࡣ間隔ࡢ水平方向ࠊ࡟

美子名刺㸧ࡼࡢう࡟適当࡟つけ࡚ OKࠋ 
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࡜ࡿすࢡࢵࣜࢡ新規文書ࠖࠕ 2 列 5 行ࡢ枠ࡀ 

 ࠋࡿࡁ࡛

 

もしୖ記右図ࠕࡢ表ࢻࢵࣜࢢࡢ線ࠖࡀ表示さ࡚ࢀい࡞いࡣࡁ࡜ 

定 定 Word2003ࠕ罫線  ࠋࢡࢵࣜࢡࢆ表示ࠖࢆ線ࢻࢵࣜࢢࡢ表ࠕࠖ

定 定 Word2007～13ࠕ表ࢶーࣝ定 ࢺ࢘࢔࢖ࣞ  ࠋࢡࢵࣜࢡࢆ表示ࠖࡢ線ࢻࢵࣜࢢࠕࠖ

㸱定 ここ࡛ࠕフࣝ࢖࢓ 㸦ࠖWord2007 ボタンࢫ࢕オフࠕࡣ 㸧ࠖࠕ名前ࢆ付け࡚保Ꮡࠖࢵࣜࢡ

Word2010･13ࠊ但しࠋࡿす࡟名刺ࠖࠕࡣ名ࣝ࢖࢓フࠋࢡ ࡣ種類ࠖࡢࣝ࢖࢓フࠕࡣ

Word97-2003ࠕ 文書ࠖ࡟し࡚ࠕ保Ꮡࠖࠋࢡࢵࣜࢡ 

4定 左端ࡢ表࡟名刺ࢆ作成 

定 ࢆームࠖࢬࠕ(1)  ࠋࡿす࡟200％

定 定 Word2003 Word2007～13ࠊ画面ୖࡣ  ࠋࡿあࡀームࠖࢬࠕ࡟画面右ୗࡣ
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 ࠋࡃ描ࢆࠖ (ࡁ横書)ࢫࢡࢵボࢺࢫテキࠕ(2)

Word2003ࠕ挿入 ࢫࢡࢵボࢺࢫテキࠕࠖ  ࠋࢡࢵࣜࢡࠖࡁ横書ࠕࠖ

Word2007～13ࠕ挿入ࠖ㺀図形㺁ࠕテキࢺࢫボࢫࢡࢵ 㸦ࠖ左ࡀ横書ࡁ㸧 

 

 

 

 

 

ୗ図ࡼࡢう࡟テキࢺࢫボࢆࢫࢡࢵ 4 つ描ࠋࡃ 

順番ࡣ番号࡜ࡢお࡛ࡾձࡢ四角形ࡢ底辺ࡣ 

ALT キーࢆ押しࢻࢵࣜࢢࠊࡽࡀ࡞線࡟ࡾࡂࡾࡂ描ࠋࡃ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3)定 テキࢺࢫボ࡟ࢫࢡࢵ写真ࠊ文Ꮠࢆ入ࡿࢀ 

定 ձࡢ四角形ࢡࢵࣜࢡࢆし࡚ࠊ 

定 定 Word2003 画面ୗࠕ塗ࡾつぶしࡢ色 ࡞ࡁ選択㺁好ࡢつぶし効果ࠖ㺀図㺁㺀図ࡾ塗ࠕࠖ

写真ࢡࢵࣜࢡࢆし࡚㺀挿入㺁ࠋࢡࢵࣜࢡ 

 

 

 

 

 

 

定 定  

 

㺀図ࢶーࣝ㺁ࠕࡢ明ࡿさࠖࢆ 7ࠊ6 回ほࢡࢵࣜࢡ࡝し࡚写真ࢆ明ࡃࡿすࠋࡿ 

 

 

 

 

 

 

① 

 
 

 

 線ࢻࢵࣜࢢ

注：ࠕ図ࠖࢶーࣝࡀ表示さ࡚ࢀい࡞いࡣࡁ࡜ 

 ࠋࢡࢵチ࢙࡟ー㺁㺀図㺁ࣂーࣝࢶ表示ࠖ㺀ࠕ
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Word2007～13ࠕ図形ࡢ塗ࡘࡾぶࠖࡋ㺀図㺁好࡞ࡁ写真ࠕ࡚ࡋࢡࢵࣜࢡࢆ挿入ࠖࢡ

 ࠋࢡࢵࣜ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   㺀図ࢶーࣝ書式㺁ࠕ明ࡿさ  ࠋࢡࢵࣜࢡ20％ࠖࠕࠖ

 

 

 

 

 

 

 

 

 テキࡢࢫࢡࢵ࣎ࢺࢫղࠕ࡚ࡋࢡࢵࣜࢡࢆ大久保ࣃソコンサー࡜ࠖࣝࢡ入力ࡀࡿࡍ

そࡢ前࢛ࣇࠕ࡟ンࢆࠖࢺ好࡞ࡁ字体࠾࡚ࡋ࡟くࠋ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 テキࡢࢫࢡࢵ࣎ࢺࢫճࡣ࡟自分ྡࡢ前ࢆ入力ࡀࡿࡍそࡢ前࢛ࣇࠕ࡟ンࢆࠖࢺ好ࡁ

たࡗ入ࡀ又ྡ前ࠋく࠾࡚ࡋ࡟16ࠖ位ࠕもࠖࢬサイࢺン࢛ࣇࠕ又ࡁ࠾࡚ࡋ࡟字体࡞

 ࠋࡿࡍࢡࢵࣜࢡࢆ付けࠖࡾ均等割ࠕࡽ
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テキࡢࢫࢡࢵ࣎ࢺࢫմࡣ࡟郵便番号ࠊ住所ࠊ電話番号ࢆ入ࠋࡿࢀ 

挿入ࠕࡣ�ࠊ変換࡚ࡋ入力࡜ࠖࢇゆうびࠕࡣ〒 ࡋࢡࢵࣜࢡࢆ特殊文字ࠖ࡜記号ࠕࠖ

࡚電話ࡢイࣛࠋࡿࡍࢡࢵࣜࢡࢆࢺࢫ 

 

 

 

 

 

 

 

 (4) Ctrl キーࢆ押ࡽࡀ࡞ࡋ 3  ࠋࡿࡍ選択ࢆղճմࢫࢡࢵ࣎ࢺࢫテキࡢࡘ

  選択࡟ࡋくいࠊࡁ࡜Word2003 ࡚ࡋࢡࢵࣜࢡࢆ選択ࠖࡢࢺࢡ࢙ࢪࣈ࢜ࠕ画面ᕥୗࡣ

Word2007～13ࠊࡽ࠿ ࣜࢡࢆ選択㺁ࡢࢺࢡ࢙ࢪࣈ選択ࠖ㺀࢜ࠕームࠖ画面右ୖ࣍ࠕࡣ

 ࠋࡿࡍ選択ࡽ࠿࡚ࡋࢡࢵ

 

 

 

 

 

  Word2003 画面ୗࠕ塗ࡘࡾぶࡢࡋ色  ࠋࢡࢵࣜࢡࠖࡋ࡞ࡋぶࡘࡾ塗ࠕࠖ

Word2007～13 ࠕ描画ࢶーࣝ書式ࠖ㺀図形ࡢ塗ࡘࡾぶࡋ㺁ࠕ塗ࡘࡾぶࣜࢡࠖࡋ࡞ࡋ

  ࠋࢡࢵ

 

 

 

 

 

 

  さ࡟ࡽ Ctrl キーࢆ押ࡽࡀ࡞ࡋ写真ࡢ入ࡗたテキࢫࢡࢵ࣎ࢺࢫձも選択ࠋࡿࡍ 

  Word2003 画面ୗࠕ線ࡢ色  ࠋࢡࢵࣜࢡࠖࡋ࡞線ࠕࠖ

Word2007～13 ࠕ描画ࢶーࣝ書式ࠖ㺀図形ࡢ枠線㺁ࠕ線ࠋࢡࢵࣜࢡࠖࡋ࡞ 
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(5)テキࡀࢫࢡࢵ࣎ࢺࢫ 4    マ࡟ࢫࢡࢵ࣎ࢺࢫテキࡢ࠿ࢀࡎた状態࡛いࢀも選択さ࡜ࡘ

ーࣝࢢࠕ化㺁ࣉーࣝࢢ㺀ࠊࢡࢵࣜࢡ右ࡽたࢀ表示さࡀーソࣝ࢝ࡢୗ図ᕥࠊあ࡚ࢆࢫ࢘

 ࠋࢡࢵࣜࢡ化ࠖࣉ

 

 

 

 

 

(6)表ࡢ他ࡢ枠ࡌྠ࡟もࢆࡢ入ࡿࢀ 

 Word2003 ࢶࠕーࣝ 㺀ࠖ࡜ࡁࡀࡣ差ࡋ込み印刷㺁ࠕ宛ྡࣛベࣝ作成ࠖ

 ࠋࢡࢵࣜࢡ新規文書ࠖࠕ

 Word2007～13 ࠕ差ࡋ込み文書ࠖࣛࠕベࣝࠖࠕ新規文書  ࠋࢡࢵࣜࢡࠖ

 

 

 

 

 

 

 

 

５  時間ࡀあ࡟ࡁ࡜ࡿいࢁい࡜ࢁᕤ夫ࡋたྡ刺ࢆ作࡚ࡗみࡼう 
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