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■第１章■ 年賀状を作る 

ワードにはあらかじめ自由に使えるイラストや写真が用意され

ています。それらのイラストや写真をクリップアートといいま

す。パソコンがインターネットにつながっていると非常にたく

さんのクリップアートを使うことができるようになります。 

クリップアートを使って年賀状を作ってみましょう。 
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STEP１. 文書を用意しましょう 

新しい文書を開き次のように設定しましょう。 

 サイズ：はがき 

 余白：狭い 

 文字列の方向：縦書き 

 印刷の向き：縦 

 フォント：HG 行書体 

 フォントサイズ：12 
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１ 図のように文書を作成

します。 

旧年中は格別のご厚情を賜り 

  厚く御礼申し上げます 

 本年もご高配のほど 

   よろしくお願いいたします 

 

 平成二十八年元旦 
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STEP２. インターネット画像を挿入する 

１. カーソルを 1行目に移動しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２. Internet Explorer（インターネットエクスプロ

ーラ）を表示しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「Internet Explorer」（インターネ

ットエクスプローラ）をクリック

します。 

１ 1行目をクリックします。 

カーソルのある場所にクリ

ップアートが挿入されるの

で、クリップアートを挿入す

る前にカーソルの位置を確

認しておきましょう。 
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３. Bing のページを表示しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

インターネット

の画面が表示さ

れました。 

現在表示されているホームページが

違うかもれませんがそのまま続けて

ください。 

１ 「アドレス」に「bing」と入

力し「Enter」キーを押します。 
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４. Bing から文字のイラストを挿入しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

bingのページ

が表示されま

した。 

１ 「画像」をクリックします。 
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２ 「 あ け ま し て お め で と う 

gasisozai」と入力します。 

「おめでとう」の後ろにスペースを

入れてから「gasisozai」と入力

します。 

３ 「検索」をクリックします。 

このようなイラストを探
さが

してく

ださい。 

４ 挿入する文字のイラストをクリ

ックします。 

「gasisozai」は年賀状用の筆文

字のイラストを配布しているサイ

ト「筆文字Ｄｅ賀詞」を選択するた

めのキーワードです。 
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５. イラストをピクチャに保存しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 「名前を付けて画像を保存」をク

リックします。 

１ マウスポインタをイラストの上

に重ね右クリックします。 

選択した文字

が表示されま

した。 
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４ 「閉じる」をクリックします。 

３ 「保存」をクリック

します。 
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６. ワードの文書内に挿入しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「挿入」をクリックします。 

２ 「図」をクリックします。 
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カーソルのあっ

た場所にイラス

トが挿入されま

した。 

リボンが「図ツー

ル」の「書式」に

変わりました。 

３ 「文字のイラスト」をクリックし

ます。 

４ 「挿入」をクリック

します。 

「文字のイラスト」をダブルクリッ

クしても挿入できます。 


