
Word2000で作る
はがき文面印刷ウィザードを使って

➀ファイル⇒新規作成をクリックしま
す

➂はがき文面印刷ウィザードを　次へ ④年賀状を選択し　次へ

➄レイアウトのタイプをすべてにします ➅題字を選んで次へ

➆イラストを選んで　次へ ➇あいさつ文を選んで次へ
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Word2000で作る
はがき文面印刷ウィザードを使って

➈　姓と名前の間にスペースを入れます
　　 英数字とハイフンは、すべて半角です

⑪「TEL：」を消し「でんわ」と入力し変換します

⑫横向きの文字を漢数字に変換します

⑬題字を変更する

➉一応出来上がりです。しかし電話番号が横向き

※バージョン2000の場合

あらかじめMicrosoftのサイトか
ら
「はがき文面印刷ウィザード」を
ダウンロードして、パソコンに取
り込んでおく必要があります。

Office ＸＰ以降はその必要はあ
りません。
インストールなど、やり方がわか
らないときは、メールでご連絡く
ださい。こちらでも公開していま
す↓
http://homepage3.nifty.com/44
6ta/nengajyo.pdf
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Word2000で作る
はがき文面印刷ウィザードを使って

⑭あいさつ文を換える。　１の方法

⑭イラストを換える

自分で撮った写真や、
ほかのイラストを挿入すること
もできます。

その場合は
「メニューバー」の
「挿入」⇒「図」⇒「ファイルか
ら」
⇒写真またはイラストをおいて
ある場所を指定します。

⑮　あいさつ文を換える　２の方法

マウスポインタが

に変ったら枠を広げて（テキストボックスに
なっています）文字を直接打ち込みます
また、レイアウトが崩れていたら整えます

ご注意
パソコンに入力したデータが残りますので
個人のパソコン以外は、差出人のデータを必ず
消しておきましょう
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