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このレッスンでは、ＷＯＲＤ２０１０の使い方について、はがきを用い

た案内状の作成方法を例にして説明します。 

 

 

ＳＴＥＰ １ ページ設定 

ＳＴＥＰ ２ ファイルの保存 

ＳＴＥＰ ３ 文字の入力 

ＳＴＥＰ ４ あいさつ文ウィザードの起動 

ＳＴＥＰ ５ 記書きの入力 

ＳＴＥＰ ６ 文字の装飾 

ＳＴＥＰ ７ レイアウトの確認 

ＳＴＥＰ ８ 印刷 

ＬＥＳＳＯＮ－１ 
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ＬＥＳＳＯＮ １ 

はがきを用いた案内状の作成方法 

 

このレッスンでは、Ｗｏｒｄ２０１０の使い方を、はがきを用いた作成方法を例にして説明します。 

 

 

ＳＴＥＰ－１ 

ページ設定 

用紙サイズ：はじめに、作成するページの用紙サイズや余白を設定します。 

 

 

 

① 【ページレイアウト】タブをクリックします。 

 

② 【ページ設定】グループの矢印   をクリックします。 

 

 

 

【ページ設定】ダイアログボックスが開き

ます。 

 

③【用紙】タブをクリックします。 

 

④【用紙サイズ】ドロップダウンリストボ

ックスの下三角ボタンをクリックします。 

 

⑤【ハガキ】をクリックし選択してくださ

い。 

 

 

① 

② 

① 

③ 

④ 
⑤ 
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⑥【余白】タブをクリックします。 

 

⑦【余白】スピンボックスの下三角ボタン

を数回クリックし、上下左右の余白を下記

のように設定します。 

 

上：１５ｍｍ    下：１５ｍｍ 

左：１０ｍｍ    右：１０ｍｍ 

 

⑧【印刷の向き】が縦になっていることを

確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑨【文字数と行数】タブをクリックします。 

⑩【文字数と行数の指定】で【文字数と行

数を指定する】を選択します。 

⑪【文字数】スピンボックスの上三角ボタ

ンをクリックし、【２４】文字に設定します。 

 

⑫【行数】スピンボックスの上三角ボタン

をクリックし、【２３】行に設定します。 

 

 

⑬【ＯＫ】ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

★注★ プリンターの機種によっては設定

値が異なることがあります。 

 

⑨ 

⑩ 

⑪ 

⑫ 

⑬ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 


