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テンプレートは、そのままで使えるようになっていて、大変便利です。ページレイアウトをしなくて

済み、編集が簡単にできます。 

本講習では、テンプレートの代わりに練習用の kihon を使い賀詞やイラストなどの変え方を覚えて

自分だけのオリジナルの年賀状を作りましょう。 

テンプレートは、ｐ５以降のテンプレートのダウンロード仕方を参考に入手してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.kihon のファイルを開く。 

 

① kihon をクリックして開く。会場では用意されたテンプレート（2018 テンプレート①）を開く。 

 下のような戌のイラストの年賀状が開きます。これを使ってオリジナルの年賀状を作ります。 

 

 

 

 

 

 

kihon 
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2 名前を付けて保存する 

① ファイルタブ又はオフィスボタンをクリックし、名前を付けて保存①をクリックします。 

② この PC 又はコンピューター②をクリックし、参照③をクリックする。（ワードソフト 2007 で

は、この操作は必要ありません） 

③ 保存場所④を確認し、名前に「本日の日付年賀状」⑤と入力し、保存⑥をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

④ タイトルバーの名前⑦が変わったのを確認する。 

 

 

 

3.賀詞をワードアートを使って変えてみましょう 

 ① 賀詞（初春のお慶び申し上げます）をクリックし、デリートキーを押して、消します。 

 ②  挿入タブ①をクリックし、ワードアート②をクリックし、好きなスタイル③をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 ③ ここに文字を入力④がでたら、デリートキーで文字を消し、恭賀新春⑤と入力する。し、 

④ 書式タブ⑥をクリックし、文字方向⑦を縦書き⑧にする。 
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 ④ 賀詞を移動する。賀詞が見えない時は、書式タブ⑨の配置の前面へ移動⑩をクリックし、最前面に移動⑪をク

リックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 平成 30 年を少し左に移動し、30 をデリートキーで消し、31 にする。 

 ① 平成 30 年の枠①をクリックし、移動のポインター   が出たら、左へ移動する。 

 ② 30②をデリートキーで消し、31 と入力し、漢数字③に変換する。 

 

 
 

 

 5 挨拶文のフォントを変えましょう 

 ① 挨拶文の上①をクリックして シフトキーを押しながら、挨拶文の下②をクリックして、全文を選択する。 

 ② ホームタブ③をクリックし、フォント④を行書体⑤に変えて、大きさ⑥を１2⑦にする。 

③ テキストボックスを 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Shif
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６.イラストを変えましょう 

 ① 戌のイラストをデリートキーで消す。 

② 挿入タブ①をクリックし、画像②をクリックする。 

 ③ 猪のイラストのフォルダーを開けて、猪を選択③し、挿入④をクリックする。 

 ④ イラストの横の文字列の折返し  ⑤をクリックし、前面⑥をクリックする。 

 ⑤ イラストを好きなところに移動し、全体のバランスを整える。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.上書き保存をし、ワードを閉じる。 
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1.インターネットの検索する。 

 ① インターネットの検索画面に （マイクロソフト テンプレート 年賀状 無料）①と入力し、検索②をクリ

ックする。 

 ②（                         ③）が出たら、クリックする。 

  ※手順書は、早めに作成するため、来年度のテンプレートは、まだ 出ていません。ご自分で、テンプレートを

ダウンロードする場合は、新しいのをダウンロードしてください。 

 

 

 

 

 

 ③ 下記の場面が出たら、テイストから選ぶから選択する。講習では、フォーマル④を使っています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ④ 下記が出たら、ワード  ⑤のテンプレートを選び、クリックする。 
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 ⑤ 下記の場面が出たら、                                        ①をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ⑥ 下記の場面が出たら、保存②をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ⑦ 下記の場面が出たら、フォルダーを開く③をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ⑧ 下記の場面が出たら、青く色づいた                   ④をクリックする。 

 

 

 

 

 

 ⑨手順書の最初の場面、テンプレートを開いた状態と同じになりました。 

 ここから、オリジナルの年賀状を作ってみましょう。 
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※テンプレートが開いたら、手順書の２から始めてみましょう。 

 

 

 

日本郵便の干支・イラストのダウンロードの方法です。ダウンロードの方法は変わりませんので、自分の好きな方を

使ってください。 

 ①検索画面に（日本郵便 イラスト 干支 無料）と入力し、検索をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ②                     をクリックする。 
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 ③ ジャンルから探すの            をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ④ 気にいった猪を選び、クリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ⑤              をクリックする。 
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 ⑥       をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ⑦         をクリックする。 
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 ⑧ ダウンロードのフォルダーが開きます。その中の青く塗られているのが、今、ダウンロードしたイラストです。 

 ⑨ このイラストの名前を変更してわかりやすくしましょう。 

   青い文字の上で右クリックする。名前の変更⑨をくりっくする。 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※  年賀状の作成手順書の 6 イラストを変えましょうのイラストになります。 
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