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Word で作る超簡単年賀状 

 

今回は超簡単操作で年賀状作成を行います。 

難しいのはページ設定だけで、その他はすべて挿入のやり方を覚えるだけで仕上がります。 

（赤印は操作する場所、青印は 1 回前に操作終了場所です） 

※ 講座ではページ設定を最後に回し 2 ページめから始めます。 

A) ワードを開きページ設定をします            

最初に用紙（はがき）を選び、すぐ左隣余白タブを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B) 余白とハガキの向きを設定します 

余白は上下左右 0ｍｍにします。 

ハガキの向きは縦を選び OK を押します。 
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ここから始めます 

最初に画像フォルダをダブルクリックで開き「ハガキ縦」をダブルクリックすると「ページ

設定した用紙」が開きます。 

C) ここから、いよいよ背景、画像、文字を挿入します。 

8 をクリックすると９が現れます。１０の場所でデスクトップを選びクリックすると 

画像 11 が見えます。 

以下ワード 2003 までは紫色文字で記入します（画はナシ） 

 

 

D) 画像フォルダをクリックで開きます。 

最初は背景から挿入します。ここで haikei をクリック→挿入でハガキに挿入されます。 

 挿入→図→ファイルから→デスクトップ→画像→背景の順で挿入できます。 
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E) 挿入した画像をクリックすると②のように四角い点で囲まれます。周囲の点ではがきの 

サイズに合わせます。次に③の書式を選ぶと「文字列の折り返し」④が現れます。 

F) そこで背面を選びます。これで画像が自由に動くようになります。 

※ サイズの合わせ方は 6 ページの寅画像を見てください（以下も同じ合わせ方） 

画像をクリックし、デスクトップ一番下の「図形の調整」から「テキストの折り返し」を 

クリック。この操作で下記図の犬マークが現れます。 

 

G) D)、E)を繰り返して文字、トラ、梅を挿入します。 

「文字列の折り返し」で文字とイラストは前面を選びます。 

    文字とイラスト 2 つを入れると下のハガキになります。（図１） 

  この場合イラストに白い台紙がついてるように表示されています。 

  次はその台紙を透明にする作業です。イラストを１つクリックして選びます。 

  ここではわかりやすく２つとも選んでいますが実際には 2 個同時選択は不可能です。 

  1 画面ずつ行ってください。 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図 1 

図 2 
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H) 図を見て番号順にクリックします。 

画像をクリック①し、図ツールの書式② 色の変更③をクリックします。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I) クリックで出てきた操作画面の④をクリックします。 

すると「透明色を指定」のところの槍の形のアイテムが表面に出てきます。 

それで透明にする画像の背景をクリックし、台紙の白色を透明にします。 

完成はがきが上記の図２です。イラストの下に背景模様が見えています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 透明にしたいところをクリックする。 

 1 画面で１色のみ透明可能です。 
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J) 最後は文章を挿入します。 

あらかじめワードに文章を書いてありますのでそれをコピーし貼り付けます。 

 完成した図２を最小化します。その後、画像の入ったフォルダを開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 文書１を開き、文字の上でクリックします。次は現れた線の上でもう一度クリック 

します。丸い点で文書が囲まれたことを確認しましょう。（１） 

 文章の上で右クリックし、コピーを選びクリックします。（２） 

 最小化した完成はがきを最大化します。 

 はがき上で右クリックし貼り付けを選びます。移動するために「文字列の折り返し」 

で前面を選びます。年月日も同様にコピーし貼り付けます。 

（１）  （２） 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

背景によっては文字（テキストボックス）も 

透明化が必要です。文字が入っているテキストボックスを 

クリックし、ホーム→表示→「図形の塗りつぶし」で 

「塗りつぶしなし」を選びます。 
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作成手順は以上ですが、背景、イラスト、文字、文章ともに挿入、 

貼り付けでは希望と違うサイズの場合があります。 

それは自由に変更できます。 

その方法は「文字列の折り返し」で移動可能にしたのち周りの点を 

ドラッグして好きなサイズまで拡大、縮小します。（右図） 

斜めの矢印をドラッグすると画像の縦横比がそのままで 

サイズ変更できます。背景の場合は縦、横矢印調整でも可です。 

 

 

※ 文章を貼りつけた場合、行間が狭いと思います。それも以下の操作で変更できます。 

  書式→段落で変更します。 

フォント、文字サイズも選び直すことで変更可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

 

ここで使った画像はネットからダウンロード 

しました。 

サイトアドレス 

       

  http://cp.c-ij.com/ja/contents/1008/ 

（年賀状作成おたすけサイトーキャノン） 

 

7 周年で紹介した可愛い寅のサイトアドレス 

http://www.nenga-juunisi.net/ 

 

完成したハガキです 


