年賀状
１　ワードを立ち上げる。

２　ページ設定をする。

　　・　用紙は「はがき」（１００×１４８mm.）　・余白は左右上下それぞれ「０mm.」

　　・　印刷の向きは「縦」
※あとから「修正」画面がでるので「修正」をクリックする。
３　はがきに写真を入れる。

　　①　予め写真を保存しておく。

　　②　「挿入」メニューをクリックする。

　　③　ドロップダウンメニューの「図」をポイントして、「ファイルから」をクリックすると

　　　　「図の挿入」のダイアログボックスが表示される。

　　④　「図の挿入」画面の「ファイルの場所」をデスクトップにして、ファイル（写真）を選択して

　　　　「挿入」をクリックすると、はがきに写真が挿入される。

４　写真の大きさや位置を決める。

　　①　写真をクリックしてハンドルマークを出して、「テキストの折り返し」を「背面」にする。

　　②　ハンドルマークを使って「位置」と「大きさ」を決める。

5　ワードアートで文字を入れる。

　　①　ワードアートをクリックして、「ワードアートギャラリー」の画面を出す。

　　②　画面のスタイルを選択して、「OK」をクリックすると、ワードアートテキストの編集の画面がでる。

　　③　「謹賀新年」と入力して「OK」をクリックするとはがきに文字が入る。

　　④　　ハンドルマークを使って「位置」と「大きさ」を決める。
６　テキストボックスを使って本文や住所を入れる。

　　①　縦書きテキストボックスをクリックする。

　　②　テキストボックスの大きさと位置を決め、カーソルを表示する。

　　③　「あけましておめでとうございます。昨年は大変お世話になりました。本年もよろしくお願いします」

　　　　「平成１９年１月元旦　住所や名前」等を記入する。


ここから下は時間があったらする

７　ワードアートの文字の変更

　①　ワードアートの文字をクリックしてアクティブ状態にして、右クリックすると、ショウトメニュー

　　　が出るので、「ワードアートの書式設定」をクリックする。

　②　「ワードアートの書式設定」のダイアログボックスの「色と線」タブで「塗りつぶし」で好きな色にしたり、「線」で線の色を変える。

　③　ワードアートの文字をクリックしてアクティブ状態にして、右クリックすると、ショウトメニュー

　　　が出るので、「テキストの編集」をクリックする。

　④　テキストの編集画面で書体を変える。

８　テキストボックス内の文字を変える。

　①　文字を選択して、書体や字の大きさ、色をツールバーの機能を使って変える。

　②　テキストボックスを右クリックして、「ワードアートの書式設定」から線の色の「線なし」をクリックして線を消す。

　　　
