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ワードで年賀状を作ってみよう 

この講座のねらい 

 この講座は、年賀状をパソコンで作ってみようと、初めて取り組む方、作ったことはある

けど、やり方を忘れた方などを対象に、基本的な年賀状の作り方を学ぶ講座です。 

1日目 

 １日目は、まず「うら面＝文面」をワードというワープロソフトで作ります。なぜおもて

ではなく、うらを先に作るかというと、パソコンの基本操作だけで作ることができるからで

す。写真やイラストの入ったオリジナルの実用的なはがきを作りましょう。 

２日目 

 ２日目は、ワード以外に便利な「はがきソフト」をいくつか紹介します。「はがきソフト」

には、無料のものや、市販されているもの、豊富なイラストやデザイン文字（フォント）な

どのサンプルが付属しているものなど、いろいろあります。そして、サンプル住所録をもと

に、簡単な住所録の作り方や、「おもて面＝宛名面」を印刷する方法などを学んでいきます。 

 パソコンの中には、購入したときに既に「はがきソフト」が入っていることがあります。

「筆まめ」「筆ぐるめ」「筆王」「はがきスタジオ」「楽々はがき」「宛名職人」など、いろい

ろです。市販の製品に比べると、サンプルの数が少なかったり、機能が一部使えなかったり

しますが、市販の製品と同じように使えます。自分のパソコンに何か使えるものが入ってい

ないか、確認しておきましょう。 

講師紹介 

 私は、岩美町の自宅を拠点に珍しい「出張専門のパソコン教室」を展開している「パソコ

ン教室のエフセブン」代表の岸本みゆうです。「エフセブン」というのは、ワープロの「カ

タカナ変換」に使われたりするキーボードの「Ｆ７」キーのように、身近にあって、役に立

つ存在になりたいと、つけられた名前です。 

平成 12 年に通商産業省（当時）の情報処理技術者・初級システムアドミニストレータ試

験に合格し、その後内閣府認証パソコン整備士等の資格を得て、以前は鳥取県などのパソコ

ン講座の講師を務めていました。しかし、受講される方が、講座で使うパソコンが使えるよ

うになっても、自宅のパソコンが使えないという現実を知り、2005 年ころから出張専門と

して教室を運営しています。 

また、20 代のころは、東京でジャズ・クラリネット演奏をしていたという経歴もあり、

鳥取に帰ったのちの 1998 年からオカリーナを吹き始め、オカリーナ奏者として鳥取県内外

で活動、鳥取市内、倉吉、三朝等でのオカリーナ教室での講師も務めています。 
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おもて＝宛先 

 「宛名面（おもて）」で使う「住所録」は、はがき専用のソ

フトを使った方が楽に早く作れます。一度作った住所録は、

暑中見舞いにも、封筒や小荷物の宛名シールにも、また来年

の年賀状にも使うことができます。もし、郵便番号や住所が

一部不明なときにも、自動的に入力できる機能があります。 

 

うら＝デザイン 

 「文面（うら）」の方はどうでしょうか。これもお気に入り

のレイアウトやデザインが選べる専用のソフトが便利です。

しかし、簡単に選んでしまうと、ほかの人と似たようなデザ

インの年賀状になりがちです。サンプルがたくさんあっても、人気のあるデザインや、無難

なデザインに集中するからです。手書きのイラストや家族の映った写真を使うなど、ある程

度オリジナルのものを作りたいものですね。 

 今日は、原点に返って、ワードで年賀状を作ってみましょう。 

 ワードで作るやり方を知っておけば、図形の移動や大きさの変更な

ど、専用ソフトの使い方にも、共通した部分がたくさんあります。お

気に入りのデザインがあれば、専用ソフトからコピーして使うことも

できます。 

（※写真やイラストなど、著作権の関係で使用できないものがあるので、注意が必要です。） 

 

 このテキストでは、ウインドウズ 10、最新版のワードを使うことを想定しています。そ

れ以外の場合も、多少の違いはありますが、同じように実行することが可能です。 

 

ワードの使い方 

 最初にワードのかんたんな使い方を説明しますので、よく知っている方も、説明を聞いて

ご確認ください。 
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レイアウトを考えてみよう 

はがきサイズを選ぶ 

 ワードを開くと、最初は、A4 の用紙の設定で開きます。この「用紙の設定」を確認、設

定をするには、「レイアウト」または「ページレイアウト」タブをクリックして、「ページ設

定」で使うボタンが並んだ状態にしておきます。 

 

ホーム 挿入 ページレイアウト 参考資料 ・・・・ 

 

サイズ・・・「はがき」を選びます。 

余白・・・「狭い」を選びます。 

 

そのほかの設定 

 「ページ設定」では、「文字列の方向」

を「横書き」か「縦書き」にすることが

できます。ここでは、横書きのままにし

ておいてください。 

 右の四角形は、デザインを考えるとき

のメモ書きとして、自由に使ってくださ

い。 
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テキストボックスを使ってみよう 

文字を入れる四角形 

 「テキストボックス」というのは、文字や文章を入力することができる四角形（ボックス

＝箱）です。「テキストボックス」を使うと、文字を入れたままで、他の図形と同じように

大きさを変えたり、移動したりすることができるので、自由なレイアウトが可能です。 

年賀はがきでは、横書きの文章も、縦書きの文章もすべてこの「テキストボックス」を使

って配置します。 

 

テキストボックスの挿入 

 「挿入」タブ→「テキストボックス」ツールボタン→「シンプル － テキスト ボックス」

をクリックします。文書の中に「テキストボックス」が挿入されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テキストボックス 
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シンプル テキストボックスが見つからないとき 

 文書の中に既にテキストボックスが挿入さ

れていて、選択されているとき、左図のメニュ

ーが表示されます。 

 このときは、「横書き」または「縦書き」テ

キストボックスの描画を選びます。 

 

 テキストボックスを挿入する方法は他にも

ありますが、ここでは、「挿入」「テキストボッ

クス」を選ぶ方法で説明します。 

 

テキストボックスは自由に移動できる 

 テキストボックスは、四角形の線の上にマウスポインタを合わせて、ドラッグして移動さ

せることができます。移動できるときのマウスポインタは、プラスの矢印に重なっているマ

ークになります。 

 

 

文字を入力してみよう 

 テキストボックス内に表示された文字を削除して、「あけましておめでとうございます」

と入力してみましょう。 

 

移動中はこん
な感じ。 
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縦書きと横書き 

 テキストボックスには、縦書きのテキストボックスもあります。また、横書きのテキスト

ボックスを簡単に縦書きに変えることもできます。テキストボックスは、それぞれ別々の書

式を設定することができるので、同じページの中に、縦書きと横書きを混在することができ

ます。 

 縦書きのテキストボックスは、「挿入」タブ、「図形」の

中の「基本図形」にあります。テキストボックスはよく使

われるので、いろんなところにボタンが隠れています。同

じマークが使われていますので、見つけたら、クリックし

てみてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テキストボックスの大きさを変えるには？ 

 テキストボックスをクリックすると、四隅と、四辺の中央に小さな

丸（または四角形）が表示されます。この小さな丸の上にマウスを合

わせると、マウスポインタが矢印に変わります。 

 たとえば、左図のような感じです。テキストボックスの右下に斜め

になった矢印があります。この矢印の方向にドラッグすると、テキス

トボックスの大きさを変えることができます。 

 

 

 

 

 

 

横書きのテキストボッ

クスです。 

た
て
が
き
の
テ
キ
ス
ト
ボ
ッ
ク
ス

で
す
。 

大きな太い文字 
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不要なテキストボックスを削除する 

 まず、テキストボックスの枠線の上でクリックします。このまま「デリート（Delete）」

キーを押すと、不要になったテキストボックスを削除することができます。 

 枠線の上でクリックすることがポイントです。テキストボックスの中でクリックすると、

文字の入力や編集ができる状態になります。 

 

四角形以外のテキストボックスを作ろう 

 四角形以外の図形にも文字を入力することができます。図形を右

クリック（マウスの右ボタンを押します）すると、メニューが表示さ

れますので、「テキストの追加」を選ぶと、図形の中に文字を入力す

ることができるようになります。 

また、「吹き出し」を使うと、テキストボックスと同じように文字が入力でき

ます。吹き出し「口（くち）」の位置や、方向を変えることもできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

テキストボックスの説明は以上になります。次に写真やイラストの利用

について説明します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

吹き出しの例 

三角形 

これは、ひ

し形です。 
New Year! 

初
春
の
お
よ
ろ
こ
び
を
申
し
上
げ
ま
す 

年
頭
に
あ
た
り
謹
ん
で
皆
様
の
ご
健
康
と 

ご
多
幸
を
お
祈
り
申
し
上
げ
ま
す 

令
和
二
年
元
旦 ・テキストボックスの枠線を消す

には？ 

・年賀状で使うような筆文字はど

こにあるの？ 
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画像とイラストについて 

ハートの形に写真を切り抜く 

 右のように、切り抜かれた写真を見かけることが

あります。 

 これは、実は写真を切り抜いたのではなく、最初

にハートの図形を挿入しておいて、「写真で塗りつ

ぶした」ものです。 

 星や、角丸四角形、楕円など、アイデア次第で、いろい

ろ使えるテクニックです。 

 

文字列の折り返し（重要なポイント！） 

 ワードで画像やイラストを挿入したときに、見落としがちだけど、とても重要なポイント

があります。それが「文字列の折り返し」という項目です。 

 挿入した画像やイラストの右肩に表示されるマークをクリ

ックすると、「レイアウト オプション」が表示されます。画像

やイラストの場合は、これが「行内」となっていて、自由に移

動することができません。 

 テキストボックスと同じように、文字列と関係なく、自由に

移動できる「前面」を選んでおいてください。 

 とても重要なことなので、いつもすぐに選べるようになって

います。「あれ？移動できないぞ？」というときは、このこと

を思い出してください。 

 

 

 

 

 

前面 
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インターネットで画像を検索する 

 最初にも少しお話をしましたが、インターネットで公開されている写真やイラストなど

の画像には、著作権があります。「使用できません。」と記されているものについては、コピ

ーや保存もできません。「フリー」「個人使用に限り使用可」と明記されているものだけを使

ってください。 

 検索する方法は、「干支 ねずみ イラスト」のように絞り込める内容で、単語をスペー

スで区切って並べて入力します。Yahoo! Japan（ヤフー）、Google（グーグル）、Bing（ビ

ング）など、検索のできるホームページもありますし、インターネットブラウザのアドレス

欄に直接検索したい文字を入力しても検索が可能です。 

 また、インターネット上には、様々な大きさの、一

見すると広告に見えない広告がたくさん表示されて

いて、「ダウンロード」「今すぐここをクリック」など

の文字が記されています。 

画像をダウンロードするときは、画面上の「ダウンロ

ード」や「クリック」などのボタンをクリックするの

ではなく、画像にマウスカーソルを合わせて「右クリ

ック」し、表示されるメニューの中の「名前を付けて

画像を保存」を選んでください。 
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市販の年賀状ソフトを使っておもて面を作る 

名前の特徴 

 市販の年賀状はがき印刷ソフトは、名前に特徴が見られ

ます。 

「筆ぐるめ」「筆まめ」「筆王」などの、名前に「筆」が

つくソフトの場合、筆文字（行書体）の種類が多く、使い

やすさとデザイン性をアピールしているものが多いよう

です。 

その他には、「らくらくはがき」「はじめてのハガキ印刷」

などの、名前に「はがき」がつくソフト、住所録だけに機

能が絞られた、名前に「住所録」がつくソフトなどがあり

ます。 

 

パソコンについてくる 

 新しくパソコンを購入すると、既にこうした「筆」「はがき」などの名前のついたソフト

が入っている場合があります。スタートボタンをクリックして現れるメニューをスクロー

ルするか、検索して探してみましょう。 

 

買ってくる場合 

 ソフトが入っていない場合は、電気店やパソコンショップなどで購入することができま

す。購入する場合、「Windows 版」「セットの内容」「製品版」であることを確認する必要が

あります。 

 ほとんどのソフトが「Windows 用」ですが、「Mac」版のソフトもそっくりなパッケージ

で売られています。 

 セットには、書籍や別売りのフォント（デザイン文字）、イラスト集などが付いているも

のと基本のセットだけのものなどがあります。 

 「製品版」のほかに「バージョンアップ版」というものがあり、「製品版」より安く売ら

れています。これは、既に古いバージョンのソフトを持っている方だけが使うことができる

ものです。 
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年賀状ソフトを使う上で注意すること 

はがきの種類 

 年賀状には、おもて面の下に「お年玉」くじの番号が印刷されています。また印刷すると

きに「インクジェット用紙」「写真用紙」「普通はがき」などを選ぶことができます。おもて

面の印刷では、「インクジェット用紙」であっても、「普通はがき」で印刷してかまいません。 

行書文字 

 年賀状ソフトでは、たくさんのデザイン書体が選べます。その中でよく使われているのは、

行書文字と言われる毛筆風の書体です。ほかのデザインの文字にも言えることですが、特に

毛筆書体は他の文字より小さく見えることがあります。文字の大きさや文字数にも注意が

必要です。 

スペースの扱い 

 「姓」「名」の区切りなどに１個の「空白」（スペース）を使うことがあります。 

 「谷■■■豊」（たに・ゆたか）のように、２個以上スペースを開けると、スペースも文

字として扱われて、文字間隔が広くなりすぎたり、文字の大きさが、小さくなったりするこ

とがあります。 

 この場合は「谷■豊」「小比類巻■甚之助」のように、「姓」「名」の長さに関係なく、１

個分のスペースにします。 

 そして、この 1 個分のスペースは、ほとんどの場合、自動で入力されます。 

古いままでいい 

 年賀状ソフトは、毎年新しいバージョンが発売されます。2020年には、2020 年向けの製

品を買わないといけないだろうかというと、そうではありません。 

 最初に使い始めたソフトが使える限りは、昨年の住所録もそのまま使えます。新しいソフ

トは、機能が増えたり変わったりして、人によっては「前の方が使いやすかった。」と感じ

られることもあります。パソコンも６～７年過ぎたあたりから故障が多くなり、動きが遅く

感じられるようになります。パソコンを買い替える際に、ソフトも更新するというような感

じでいいかと思います。 

 2020 年版の新しいソフトはイラストも新しく、その年の干支に合わせてデザインされて

います。郵便番号も更新されているかも知れません。郵便番号は、手動で編集する必要のあ

るものもあるかも知れませんが、どっちみち、宛先の住所変更があれば、編集することにな

ります。 
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住所を入力する 

 ここでは、「筆ぐるめ」を例にとって、説明を進めます。ほかのソフトの場合も、メニュ

ーの配置が異なりますが、やり方はだいたい同じです。 

 

 初めて「筆ぐるめ」を開くと、「住所録」を選択する画面が現れます。まだ「住所録」が

作られていないときは、「住所録の新規作成」を選びます。 

 「筆ぐるめ」にも、起動時に開く「ナビ」「オープニングメニュー」が用意されています

が、ほかのソフトの多くは、この「オ

ープニングメニュー」から「住所録」

を選択します。 

 右図は、「筆まめ」の「オープニ

ングメニュー」です。 
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 これは、筆ぐるめの「自宅宛（個人）」住所録の入力画面です。「氏名」「連名」など、必

要な項目に文字を入力すると、はがきの方にも印刷時のプレビューが同時に表示されると

いう仕組みです。 

姓名外字 

 「﨑」「崎」「嵜」（さき）、「徳」「德」など、「異体字」を使うには、文字を探して入力し

てもいいですが、「姓名外字」を使うと探す手間が省けます。 

郵便番号か住所を自動的に入力する 

 〒（郵便番号）の入力欄に郵便番号を入れて、その右にある「〒」ボタンをクリックする

と、その地域の住所が自動的に入力されます。「大口」の右の「県名」をクリックすると、

住所に県名が記入されたものについては「県名」を表示または省略することができます。 

住所が２行以上になる場合 

 あとは、番地などを入力します。住所が２行以上になる場合は、「改行」ボタンをクリッ

クしてマンション名などを入力してください。「住所１」「住所２」と入力欄が分かれている

ソフトもあります。 
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宛先を追加する 

 １件入力できたら、左上の「宛先追加」を選ぶと、次の住所を

入力することができます。１件の住所のことを「カード」と呼ぶ

ソフトもあります。その場合は「カードの追加」というメニュー

になります。 

 

こまめに保存しましょう 

 せっかくの住所録、件数が増えると、入力も大変です。１件１

件「保存」しておくと安心です。「保存」のボタンをクリックする

だけです。 

 

住所録を使い分ける 

 家族でそれぞれに住所録を分けておくと、便利です。それには、あらかじめ別々の住所録

を作っておきます。「住所録１」「住所録２」では、わかりづらいので、「お父さん（仕事用）」

「お母さん」のように、名前をつけておきましょう。 

 

「マイ住所録」って何？ 

 筆ぐるめでは、パソコンを複数のユーザーで使い分け

ている場合でも「みんなの住所録」に入れておけば、どの

ユーザーでも、見たり編集したりすることができます。ほ

かのユーザーに見られたくない住所録は、「マイ住所録」

に入れておきます。筆ぐるめ以外のソフトでは、基本的に

ユーザーごとに保存されるので、ユーザーが異なれば、ほ

かのユーザーの住所録は表示されません。 

 また、住所録にパスワードを設定することもできます。

個人情報を保護するための機能は、ほかのソフトでも同

じように見られます。 
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住所録一覧表 

 

 これは、筆まめの住所録一覧表です。この一覧表はレイアウトを指定して印刷することも

できます。 

 「印刷する」「印刷しない」の設定をしたり、並べ替えたり、抽出したりすることができ

ます。 

 

差出人の設定をする 

 差出人の情報も登録して、いくつか使い分けることができます。家族全員の名前を入れた

り、電話番号を入れた差出人にしたりすることができます。 

 差出人の入力欄も、宛名と同じように入力しやすく工夫されています。 

 

フォントについて 

 フォントというのは、デザインされた書体のことを言います。同じフォント名でも、「Ｐ」

が付いたり、「Ｓ」がついたりするものがあります。「Ｐ」は「プロポーショナル」、長さや

文字の間隔が一つ一つバランスよくデザインされているフォントです。「Ｓ」は、半角文字

だけプロポーショナルにデザインされている書体です。どちらもつかないのは、文字が全部

同じ幅にデザインされていることを表しています。 

 

HG創英角ポップ体 ABC123あいうえお、鳥取県文字幅の違い。 

HGP創英角ポップ体 ABC123あいうえお、鳥取県文字幅の違い。 

HGS 創英角ポップ体 ABC123 あいうえお、鳥取県文字幅の違い。 
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印刷するとき 

 はがきを印刷するとき、トレイにセットする方法と、手差しで

セットする方法があります。プリンターによって、表裏や、方向

が異なりますので、注意が必要です。いずれにしても、初めて印

刷する場合は、試し刷り用のはがきで確認するといいでしょう。 

 裏面は用紙の種類を「インクジェット用紙」「写真用紙」などを

適切に選ぶと、きれいに印刷されます。一般的に写真などを、専用の用紙できれいに印刷し

ようとする場合、印刷に要する時間はかかります。また、インクの消費も多くなります。文

字だけで、ワンポイント的にシンプルなイラストの場合は、特にそのままの設定でも構いま

せん。 

 自宅にプリンターがない場合、印刷会社以外にも、カメラ屋、あるいは、スーパーやコン

ビニでも、はがきにデータ印刷できるサービスがあります。かなり割高になりますが、枚数

が少ないときや急いでいるときなどはいいかも知れません。 

ワンポイントのイラストが既に入っているはがき 

 既にイラストが入っているはがきの場合は、イラストに重ならないように、レイアウトを

考える必要があるでしょう。 

宛名（おもて）面の印刷 

 表の印刷の場合、お年玉付き、広告付き、バーコード付きの場合など、はがきに合わせて

レイアウトを選ぶ必要があります。また、郵便番号が枠からはみ出るなど、ずれて印刷され

てしまう場合、プリンターではなく、ソフトの方で微調整ができます。 

 

終わりに 

 ２日目の方は、それぞれに、違う画面を見ながら住所録を作ることになると思います。ど

のソフトでも個々に質問にお答えしようと思います。どんどん遠慮なく、質問してください。 

 

パソコン教室のエフセブン 

岸本みゆう 


