
〈年賀状を作ろう〉 

Word２０１０の基本機能をマスターしている方
を対象に、Wordを使った作品づくりでWordの
幅広い機能を習得できるように、完成までの操
作方法について、わかりやすく編集しています。 

Ｗｏｒｄ２０１０ 
・・・作品づくりにチャレンジ・・・ 



 
◇年賀状（宛て名） 平成２４年１１月２６日（月） 

 
①宛名住所録 
   （今回は宛名に差し込む住所録データとしてWordファイル
を使用します。） 
②サンプルテンプレート 
 （はがき宛名印刷ウィザードの利用） 
③インデントの設定 
④はがき宛名印刷の実行 
⑤ファイルの保存 
⑥ファイルを開く 
 

「年賀状づくり」で学ぶこと① 



「年賀状づくり」で学ぶこと② 

◇年賀状（文面） 平成２４年１２月１０日（月） 
 
①サンプルテンプレート 
 （はがき文面印刷ウィザードの利用） 
②文字・イラストの設定 
③はがき文面印刷の実行 
④ファイルの保存 



「年賀状作り」リスト  



〈住所の入力〉 
①キーボードの数字キーを使用して入力する方法  

② 

① 

③ 



〈住所の入力〉 
②キーボード右横テンキーを使用して入力する方法〉  





「年賀状作り」リストを上書き保存〉  

〈ファイル〉から〈上書き保存〉を選択し、ファイルを保存します。 



 
では・・・ 

「はがき宛名印刷ウィザード」を利用して「年賀状（宛て名）」
を作りましょう。  
 



これから学ぶ〈「年賀状」完成図〉  

宛名面
（表面） 

文面
（裏面） 



 
①サンプルテンプレート 
（はがき宛名印刷ウィザードの利用） 
 
②インデントの設定 
 
③はがき宛名印刷の実行 
 
④ファイルの保存 
 
⑤ファイルを開く 
 

はがき（表面） 



〈はがき宛名印刷ウィザードの利用〉 

 

  

  

 

① 

② 



〈はがき宛名印刷ウィザード〉を選択 

 

  

  

 

③ 

④ 

⑤ 



 

  

  

 

〈はがき宛名印刷ウィザード〉を選択後の画面 



〈始めましょう〉 

 

  

  

 



 

  

  

 
① 

② 

〈はがきの種類を選びます〉 



〈縦書き/横書きを指定〉 

 

  

  

 
③ 

④ 



〈書式を設定〉 

 

  

  

 

一覧から〈HG正楷書体-PRO〉選択 

① 

② 
③ 

④ 



〈差出人の住所を入力〉 

 

  

  

 ② 

① 

③ 



〈差し込み印刷を指定〉 

 

  

  

 
① ② 

③ 



〈差し込み印刷を指定〉 

 

  

  

 

① 

② 



〈はがき宛名面作成〉終了画面 

 

  

  

 

「→終了です」 



〈完了〉クリック後の画面表示 

 

  

  

 

〈住所録の宛名が挿入
されます。 



〈宛先が会社名のとき〉の画面表示 

 

  

  

 

左インデント 
「2mm」に設定され

ています。 



〈宛先が会社名のとき〉インデントの設定 

 

  

  

 

総務課の段落に
カーソルを移動 

左インデント 
「－10mm」に設定 

② 
③ 

① 



〈はがき宛名印刷の実行〉 

レコードの数値拡大図 

住所録の３番目は、
フィールドの数値が
「３」となっています。 

① 

② 



〈表示中のはがきを印刷〉を選択後の画面表示 

プリンタ名を確認 



〈参考〉ウイザードを使用せずファイルから印刷を
選択するとこのような画面表示になります。 



これで１枚目の完成です。 
次に２枚目の宛名印刷設定をします。 



〈２枚目の宛名印刷設定〉 

  をクリックし住所録
の２番目を選択、
フィールドの数値が
「２」となります。 

① 

② 



〈フィールド/値の表示方法〉 

 「フィールド/値の表示」
をクリックします。 

① 

② 



 

〈連名の（花子）の文字間隔インデント〉 
 

インデント
変更前 

インデント
変更後 



 

〈連名の（花子）の文字間隔
インデント後の完成画面〉 

 



 

〈はがき（表面）のファイル保存〉 
 

 

  

  

① 

② 



 
〈はがき（表面）のファイル保存の確認方法 

① Word〈ファイル〉最近使用したファイルから〉 
 

 

  

  

① 

② 



 
〈はがき（表面）のファイル保存の確認方法 
② スタートから〈ドキュメント〉選択〉 

 

 

  

  

② 

① 

③ 



 
これで「年賀状（宛て名）」は完成です。 

お疲れ様でした！ 
 

        Coffee Break 
 

 
 



「年賀状（宛て名）」学習内容のまとめ 



◇サンプルテンプレート 
  ①はがき宛名印刷ウィザードを使って、簡単に「はがき
の表面を作ることができます。 
 
◇宛先が会社名のとき 
  ①インデントの設定を変えることにより見栄えがよくな
ります。 
 
◇はがき宛名印刷 
  ①「はがき宛名印刷ウイザード」を使うと、「宛名や差出
人」の住所内の数字を漢数字に変換できます。 



◇ファイルの保存 
  ①宛先１枚につき、１枚ずつ「名前を付けて保存してく
ださい。 
 
◇ファイルの読み出し 
  ①保存した「年賀状宛先ファイル」を開くと”「ＳＱＬ」コマ
ンドが実行されます。”と表示されるので〈はい〉をクリック
します。読み出ししたあと印刷を行います。 
  ②２枚目を印刷するときは、〈データグループ〉のレ
コードを  ボタンで次のレコードを表示し印刷します。 



ＳＱＬコマンドと実行後の状態遷移 



宛名に差し込む住所録データとしてExcel

ファイルを指定する方法は次の機会に学
びます。 



〈宛て名〉フォントの変更 



〈宛て名〉フォントの変更後の画面 



 
 

 
 

          独楽吟 
  
たのしみは 
     楽しく学び 
         きのうより 

         きょうにできる 
              喜びのとき 

 
 
 
 



次回は「はがき文面ウイザード」の機能を
使って「年賀状（文面）」を学びます・・・ 



おわりに 
講習会で学習したことを、繰り返し復習することにより、Wordの
知識を習得し趣味の世界にも 活用するなど、さらなる自己のス
キルアップに繋げ、つぎの作品づくりにチャレンジしましょう。 

    四季の彩 
 岩肌に映える紅葉 
 白山スーパー林道 

撮影2012.10 


