
５．年賀状文面の作成 
年賀状などのはがきの文面は、「Microsoft Word」の「差し込み印刷」の「はがき印刷のウィザ 

ード」機能を使うと、題字、あいさつ文、イラスト、差出人などの挿入が容易に行うことができ、 
比較的簡単に文面を作成することができます。 

 (1)はがき印刷ウィザードの起動 
a.まず Word を起動し、文書を「はがき」サイズにし、続いて、差し込み印刷を起動する。 
 ＜Word2007 の場合＞ 

b.メニューの①［差し込み文書］タブ～②作成グループ[はがき印刷]をクリックする。 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

＜Word2003 の場合＞ 
b.メニューの［ツール(T)］～［はがきと差し込み印刷(E)］～［はがき印刷(J)］をクリックする。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

c.「はがき印刷～宛名面/文面の選択」ウィンドウが表示される。 
＜Word2007、Word2003 共通＞ 

〇「文面の作成」ボタンをクリックする。 
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「文面の作成」をクリック 
する 

①
② ①「差し込み文書」タ 

ブをクリックする。 

②「はがき印刷」を 
 クリックする。 

②「はがきと差し込み 
印刷」－「はがき印刷」 
をクリックする。 

①「ツール」を 
 クリックする。 



ｄ.「はがき文面印刷ウィザード」ウィンドウが表示される。 
 

〇以降、画面の案内に従って操作し、「次 
へ」をクリックして手順を進めていく。 

                            ＜設定内容＞ 
                             ①はがき文面の種類 
                             ②レイアウト 
                             ③題字 
                             ④イラスト 
                             ⑤あいさつ文 
                             ⑥差出人住所 
    

 
＜ウィザードの流れと設定＞  
■ はがきの文面の種類： はがきの文面の種類を選ぶ。 

 
○「年賀状」にチェックを付ける。 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

■はがきのレイアウト 
〇２０種類のデザインの中からレイ 
アウトを選ぶ。ここでは「標準的」 
干支１を選択する。 

＜レイアウト種類＞ 
 ①標準的･･･干支（６種類） 
 ②伝統的･･･干支（４種類） 
③伝統的･･･筆文字（２種類） 
④ﾎﾟﾋﾟｭﾗｰ･･･干支（４種類） 

 ⑤かわいい…干支（４種類） 
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①年賀状を選択する。 

②「次へ」をクリックする。 

①これを選択する。

②「次へ」をクリックする。 



■題字：▼をクリックして題字を選ぶ。 
 

〇５種類のデザインの中から題字を 
選ぶ。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

■イラスト：▼をクリックしてイラストを選ぶ。 
 

〇５種類のデザインの中からイラス 
トを選ぶ。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

■あいさつ文：▼をクリックしてあいさつ文を選ぶ。 
 

〇３５種類のデザインの中からあい 
さつ文を選ぶ。 
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②「次へ」をクリックする。 

①これを選択する。 

①これを選択する。 

②「次へ」をクリックする。 

①これを選択する。 

②「次へ」をクリックする。 



■差出人の住所を入力：自分の氏名・住所など文面に載せるデータを入力する。 
〇「差出人を印刷する」にチェック 
 付けると文面の左下側に左記内容 
が表示される。チェックをはずす 

                              と表示されない。 
〇「次へ」をクリックすると、宛名印 
刷ウィザードが完了する。 
 
 

 
 
 

 (2)はがき印刷ウィザードの終了。 
                            ○前画面で「次へ」をクリックすると、 

宛名印刷ウィザードの完了画面が 
表示される。 
                     

○「完了」をクリックすると、宛印刷 
ウィザード画面が消える。 
       

 
 

 
 
 
(3)年賀状文面の表示：Word の文面が年賀状になり、文面フィールドが設定される。 
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①差出人を表示する場合 ① 

③  ④ 

差
出
人
・
住
所
・
氏
名

② 

②イラスト

①題字

③あいさつ文

④差出人：印刷しないと指 
定した場合、空白となる。 

①これを選択する。

②「次へ」をクリックする。 

「完了」をクリックする。 



(5)Word の終了：ここで一端ファイルを保存して、Word を終了する。 
＜Word2007 の場合＞ 

〇メニューの①［Office ボタン］～②［名 
前をつけて保存］～③［Word 文書］ 
をクリックするとファイル保存用の 
画面が表示される。 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
〇「名前を付けて保存」の「ファイル名入力 

画面」が表示される。 
 

〇ファイル名の欄に予め Japanese  
Postcard Design Wizard と記入され 
て表示されるので、別に名前を付けて 
保存する。 

 
 
 
 
 
 
    
 

○ここではファイル名を「年賀状文面」 
とし、「ドキュメント」に「年賀状文 
面.docx」の名前で保存する。 
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③「Word 文書」を 
クリックする。 

①Office ボタンを 
クリックする。 

②「名前を付けて保存」を 
クリックする。 

Jpanese Postcard Design Wizard
と表示されている。 

①「年賀状文面」と名前 
を付ける。 

②「保存」をクリックし 
ファイルを保存する。 



〇Word の終了：メニューの①［Office ボタン］～②[Word の終了]をクリックするか、右上隅の 
 ③「×」をクリックして Word を終了する。 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
＜Word2003 の場合＞ 

 
〇メニューの①［ファイル(F)］～②［名 
前をつけて保存(A)］をクリックすると 
ファイル保存用の画面が表示される。 

 
 

 
 

 
 

〇ファイル名の欄に予め Japanese  
Postcard Design Wizard と記入され 
て表示されるので、別に名前を付けて 
保存する。 
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＜保存されたファイルの確認＞ 

④「年賀状文面」と名前が
が付いて保存された。 

③「×」ボタンを 
クリックする。 

①Office ボタンを 
クリックする。 

②「Word 終了」を 
クリックする。 

又は 

① 

② 
①「ファイル」を 
クリックする。 

②「名前を付けて保存」 
 をクリックする。 

Jpanese Postcard Design Wizard
と表示されている。 



 
○ここではファイル名を「年賀状文面」 

とし、「マイドキュメント」に「年賀 
状文面.doc」の名前で保存する。 

 
         

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
〇Word の終了：メニューの［ファイル 

(F)］～［終了(X)］をクリックするか、 
右上隅の「×」をクリックして Word 
を終了する。 

 
 
６．年賀状文面のレイアウト編集 
   年賀状文面ファイルを開き、文面のレイアウトを確認します。レイアウトがずれているような場 

場合はレイアウトを調整する必要があります。また、タイトルやイラストなどを別のものに差替え 
たい場合もあります。そのような時は、年賀状の文面を編集し自分で納得する文面に仕上げる必要 
があります。 

 
(1)先に保存した Word のファイルを開く（年賀状文面ファイル）。 
 
 ＜Word2007 の場合＞ 
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「年賀状文面」を選択し、 
ダブルクリックする 

＜保存されたファイルの確認＞ 

「年賀状文面」と名前 
が付いて保存された。

②「保存」をクリックする。 

①「年賀状文面」と名前 
を付ける。 



＜Word2003 の場合＞ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

(2)年賀状の文面が表示される。 
  〇年賀状文面の編集･･･作成された年賀状の左側の文面を、右側の文面のように編集する。 
   ＜編集内容＞ 

①題字を別の題字に変更する。 
②あいさつ文のレイアウト位置を上に上げる。 

    ③差出人のレイアウト位置を上に上げる。 
    ④イラストを写真に変更する。 
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保存してある「年賀状文面」が表
示される。 

＜変更前＞ ＜変更後＞ 

「年賀状文面」を選択し、
ダブルクリックする 

「年賀状文面」を編集し下記の
ようにする。 



  a.題字の変更 
   ■現在の題字の切り取り 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ■新しい題字の選択 
   ＜Word2007 の場合＞ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ＜word2003 の場合＞   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                            19 

①題字の上にカーソルを
置き右クリックする。 

②表示されたメニューの
「切り取り」をクリック。

③題字が切り取られた。

①[挿入]タブをクリック
する。 

③クリップアートの検
索画面が表示される。

②クリップアートを
クリックする。 

②クリップアート
をクリックする。 

①メニューバー「挿入」
をクリックし、表示

 されたメニューの図
形をクリックする。

③クリップアートの検
索画面が表示される。 



   ■新しい題字の検索：クリップアートの検索キー入力欄に年賀状と入力し、題字を検索する。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ■新しい題字の貼り付け：検索された題字の中から年賀状に掲載する題字を選択し、年賀状に挿 

入する。 
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⑤題字が表示される。 ④年賀状と入力し検索する。 

⑥この題字を選択する。

⑧ここに題字が挿入さ
れた。 

⑨挿入された題字をこの
位置までドラッグする。

⑦メニューから挿 
入をクリックする。 



 
ｂ.あいさつ文の編集 

■あいさつ文の位置調整 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

■あいさつ文のダミーテキストを消す。 
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あいさつ文を選択し、この
位置までドラッグする。 

①ダミーテキスト 
 を選択する。 

②Delete Key を押しダ 
ミーテキストを消す。 



ｃ.差出人の位置調整 
■差出人項目の範囲を選択する。：オブジェクトを選択する（複数項目一括選択）。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

■差出人項目を選択したまま上にドラッグし、位置を調整する。 
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①オブジェクトの選
択ボタンを押す。

②表示された白矢印で
差出人項目を囲む。 

④差出人項目全体 
が上に上がった。

③差出人項目全体が選択
されるので、そのまま 
上にドラッグする。 

上にドラッ
グする。



 d.イラストを写真に変更する 
■イラストを削除し、写真を掲載する。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

■掲載する写真を加工するため、画像編集ソフトであるペイントを起動する。 
    ＜Word2007 の場合＞ 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ＜Word2003 の場合＞ 
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①イラスト上で右クリック 
しメニューを表示する。 

②切り取りをクリッ
クする。 

③イラストが切り取
られた。 

③ペイントを 
クリックする。 

①スタートを 
クリックする。 

②全てのプログラム
をクリックする。

②全てのプログラムをクリックする。 

③アクセサリをクリックする。 

④ペイントをクリックする。 

①スタートをクリックする。 



■ペイントの画面を表示する。 
 
 

 
 
   
 
 
 
 
                          
 
 
 
 

■ペイントに写真を読み込む。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

■年賀状に掲載したい写真を選択し、クリックする。 
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開くをクリック 
する。 

掲載する写真を 
クリックする。 

②メニューバー 

①タイトルバー 

③ツールボックス 

④カラーボックス 

⑤キャンパス 



■方法 1：写真の一部を切り取る方法 
①必要に応じて掲載したい範囲の見当を付ける。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

②掲載範囲の選択：掲載する範囲を選択する。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③写真のコピー：メニューより選択した範囲をコピーする。 
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掲載する範囲の 
見当を付ける。 

②掲載する範囲を 
選択する。 

①選択ボタンを押す。 

②「コピー」を押し、 
選択範囲をコピー 
する。 

①選択した範囲の中 
で右クリックし、メ 
ニューを表示させる。 



④年賀状に写真を貼り付ける。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑤写真サイズを小さくする。 
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①年賀状文面上で右クリック 
し、メニューを表示する。 

②貼り付けをク
リックする。 

③写真が貼り付け 
られた。 

①貼り付けられた写真を
選択し、内側にドラッグ
し、サイズを小さくする。 

②写真サイズが 
小さくなった。 



■方法２：写真の全体のサイズを縮小する方法 
① 縮小したいサイズの見当を付ける。  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ②写真サイズ変更のためのメニューを表示する 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ③「伸縮と傾き」画面より、伸縮率を指定する。 
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メニューの「変形」－「伸縮
と傾き」をクリックする。 

①水平方向・垂直方向の伸縮
率を％で入力する。 

 
②今回は水平方向・垂直方 
向共に 40％と指定する。 

縮小する範囲の 
見当を付ける。 



    ④写真が縮小し表示された。この写真を年賀状に貼り付けるため、 
全体を選択しコピーする。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ⑤写真を年賀状に貼り付ける。          ⑥写真が貼り付けられた。 
    年賀状文面上で右クリックし、貼り付け 
    表示されたメニューの貼り付けをクリックする。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 以上で、年賀状文面の編集は終了です。編集した年賀状文面は元のファイルに上書き保存します。 
年賀状を複数作成する場合は、基本の年賀状を作成しておき、これを元に編集したものを上書き更新せ

ず、新たにファイル名を付けて保存するようにして、必要枚数作成します。 
28  

①範囲選択をクリック 
する。 

②カーソルが「＋」に代わ
り、写真範囲を選択する。

③写真を適切な位置に下げる。

①写真が貼り付いた。
②写真を選択し、斜め方向に 
ドラッグしサイズを調整する。 

写真サイズが縮小し貼 
り付けられた。 


