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暑中見舞いを作成する方法
その１　テキストボックスの使い方

１．“テキストボックス” とは？　

中に文字の書ける四角形　　これにより紙面の好きなところに文字が入力でき、かつ動かせる。

テキストボックスには　二つの顔
1 “文字入力手段”として　　　 好きなところに文字が入力できる。　ワク線の外周にナナメ線
2 “画像”として　　　　　　好きなところに簡単に移動できる。　　ワク線の外周にポツポツ点
　※テキストボックス利用例　　暑中見舞、年賀状、名刺、チラシ　など
２．Ｗｏｒｄによる暑中見舞いの作成手順
（１）用紙の選定　　ファイル　→　ページ設定　→
①　用紙　→　〔用紙サイズ〕　→　ハガキ　　　　

　　　余白　と　文字方向●縦書き　の設定は今回不要
（２）縦書きテキスとボックスをクリック

　マウスポインターの形が　“＋”　になったことを確認、左上から右下にドラッグ。

　カーソルがテキストボックス内に表示されている。

　　「暑中お見舞い・・」と入力　　→　フォント（字体）＝「HG正楷書体－PRO」、
フォント・サイズ２０に
（３）テキストボックスの位置の調整
　　①大きく動かすとき　　マウスでドラッグ　　　

②位置の微調整

　　　　〔Ｃtrl〕キーを押しながら

　　　　　　　　矢印（↓、↑、←、→）で調整　　　　　　　　　　

（４）テキストボックスの外枠線の消去

テキストボックスを選択し、

下段 〔線の色〕 の右▼　

　　　　　　　　　→　線なしをクリック

（５）必要に応じてテキストボックス内を透明化
（テキストボックス内は無色ではなく「白」）

　　　テキストボックスを選択し、

下段 〔塗りつぶしの色 〕の右▼　

　　→　塗りつぶしなしをクリック

（６）同じ要領で、「添書き」「盛夏」「住所」

　　　「氏名」についてそれぞれテキストボックス

　　　を作って入力する。

（７）テキストボックスの位置の最終調整
　　　全体を眺め、バランスよく位置の調整

（８）テキストボックスの消去（削除）

　　　“画像”の状態で、〔Del〕キーを押す。

（９）参考
　①行間隔を縮めるとき

　　　書式　→　段落　→　インデントと行間隔
　　　間隔　行間▼　最小値　→　間隔（A）０pt
　②文字の均等割り付け（名前）

　　　右図は、４字　→　5.5字
暑中お見舞い・・





暑中お見舞い申し上げます





暑い日が続いておりますが


いかがお過ごしでしょうか


　くれぐれもご自愛のほど、お祈り申し上げます　　　





平成二十年盛夏





〒七一〇❘〇〇六二


倉敷市浜町二-二-三〇


　　　





倉敷太郎









