年賀状手順書
　
１　wordを起動して、「ファイル」　　「ページ設定」でページ設定画面を開く。

　　　・「用紙」タブで「はがき」を選択する。

　　　・「余白」タブで全部「０」にし、「ＯＫ」をクリックする。

　　　・修正画面がでるので、「修正」をクリックする。

　　　・できたものを「ファイル」　　「名前を付けて保存」をクリックする・

・「名前を付けて保存」画面で、「保存先」と「ファイル名」をきめて保存する。

２ワードアートで文字を書く
　　　・ワードアートで「あけまして、おめでとうございます」を書く。

　　　・ワードアートギャラリーの画面で自分が使うものを決める。

　　　・ワードアートテキストに「あけまして、おめでとうございます」と２行に書く。

　　　・ハンドルマークを使って位置や大きさを決める。

３写真を挿入する

　　　・「挿入」　　　「図」　　　「ファイルから」をクリックして、「図の挿入」画面を出す。

　　　・図の挿入画面の「ファイルの場所」を指定して、写真をクリックするとはがきに写真が挿入される。

　　　・写真をクリックしてハンドルマークを出し移動させたり、大きさを調整する。

４文字を入力する
　　　・文字を下記のように入力する。
　　　　「昨年中は大変お世話になりました。

　　　　　　　本年もよろしくお願い致します。

　　　　　　　　　　平成１８年１月元旦　　　」

５ワードアートで書いた文字を直す

　　　・文字をクリックしてハンドルマークを出す。

　　　・文字を上で「右クリック」　　「ワードアートの書式設定」をクリックする。

　　　・「色と線」タブを開き、「塗りつぶし」の色、「線」の色、「実践/点線」の太さを決める。　

　　　・ワードアート形状で全体の形を整える。

６文字の書体やサイズや太さを決める
