
WORD（テンプレート）でのはがき作成 

２０２２年９月２６日（大西静麿） 

１、 文面の作成 

①差し込み文書⇒はがき印刷⇒文面の作成 

② 下記のウイザードの表示に従い処理 

右下にある次へのボタンをクリックして進めます。 

 

０） 始めましょう 

１） 文面の種類（年賀、普通、他） 

２） レイアウトを選ぶ 

３） 題字をを選ぶ 

４） イラストを選ぶ 

５） 文を選ぶ 

６） 差出人の入力 

７） 終了 

③文面の修正方法 

１）修正したい文面をクリック⇒文面が修正可能となる⇒修正する 

差出人連名の追加（テキストボックス） 

２）イラスト又は写真の編集⇒画像をクリック⇒図の形式⇒図の拡大縮小 

３）イラスト又は写真の入替え（図を右クリック⇒切取り；挿入⇒画像⇒ 

 オンライン画像⇒図（写真）を検索して選択⇒挿入） 

４）挿入した図を編集する（図の形式⇒文字の折り返し⇒前面⇒拡大縮小＆移動） 

５）透かし背景の挿入 

題字を変更する時は題字を右クリックして delete キーで削除した後縦書きテキストボックスで作

成する 

 

 

２、 宛名の作成 

①差し込み文書⇒はがき印刷⇒宛名 

②下記のウイザードに表示に従い処理 

１） はがきの種類を選択（年賀、普通、他） 

２） 宛名の縦書き／横書きを指定 

３） 書式（フォント）を設定 

４） 差出人の入力 

５） 差込印刷有無指定 

 ：差し込み印刷有指定⇒参照⇒住所ファイル選択⇒ＯＫ 


