
11 月 5 日実践 A研修記録 

◆ 宿題に成っていた「３つ折りの家族用防災パンフ」を各自プリントアウトした。 

◆ フレミラサポートの予習を兼ねてワードで「年賀はがき文面」の作成をしました。 

   「はがき文面印刷ウィザード」を使って、年賀はがきの文面を作成します。 

① Word を起動して、「差し込み文書」タブの「はがき印刷」をクリックし「文面の作成」をクリ

ックすると「はがき文面の作成」のダイアログボックスが表示される。 

② 「はがきの文面を選びます」から「年賀状」を選び 次へ  

③ 「レイアウトを選びます」から表示するレイアウトの▼から「すべて」を選び好みのレイアウ

トを選択、クリックして 次へ  

④ 「題字を選びます」から題字を指定し 次へ  

⑤ 「イラストを選びます」からイラストを指定し 次へ  

⑥ 「あいさつ文を選びます」からあいさつ文を指定し 次へ  

⑦ 「差出人の住所を入力します」で差出人情報を入力し 完了  

  文面に差出人を印刷しない場合はチェックを外す 

 

⑧ 以上で完成ですが、完成後でも「題字」「イラスト」「あいさつ文」は其々をクリックすれば「図

の形式」「図の書式」の画面が開き、其処から変更可能です。 

Ｎｅｔ上には無料の「題字やイラスト」が多数載っているのでこれらを利用して変更しましょ

う。 
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