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■第４章■ はがきの文書を作りましょう 

STEP １. 用紙をはがきに変更しましょう 

1. 用紙
よ う し

のサイズを「はがき」にしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「レイアウト」をクリックしま

す。 

２ 「サイズ」をクリックします。 
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３ 「はがき」をクリックします。 

用紙
よ う し

が「はがき」

に変更
へんこう

されまし

た。 

用紙
よ う し

は「はがき」になりましたが、余白
よ は く

がＡ４サイズの時
とき

の設定
せってい

のままです。 

これでは余白
よ は く

が大
おお

きすぎて文字
も じ

を

入 力
にゅうりょく

する範囲
は ん い

が少
すこ

ししかありません。 

 

 

「はがき」が見つからないときは

一覧
いちらん

をスクロールさせてみまし

ょう。 
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2. 余白
よ は く

を変更
へんこう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「余白
よ は く

」をクリックします。 

２ 「狭
せま

い」をクリックします。 

余白
よ は く

が「狭
せま

い」

の設定
せってい

になりま

した。 

余白
よ は く

が「狭
せま

い」の設定
せってい

になったので、

文字
も じ

を 入 力
にゅうりょく

できる範囲
は ん い

が広
ひろ

くなり

ました。 
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3. 縦書
た て が

きにしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「文字列
も じ れ つ

の方向
ほうこう

」をクリックし

ます。 

２ 「縦書
た て が

き」をクリックします。 

縦書
た て が

きになりま

した。 

横書
よ こ が

きのときのカーソルの 形
かたち

は でした

が、縦書
た て が

きのときは  になります。 

 

また、縦書
た て が

きにすると印刷
いんさつ

の向
む

き（用紙
よ う し

の

方向
ほうこう

）も一緒
いっしょ

に回転
かいてん

して横長
よこなが

に変
か

わります。 
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4. はがきの向
む

きを縦
たて

にしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「印刷
いんさつ

の向
む

き」をクリックしま

す。 

２ 「縦
たて

」をクリックします。 

印刷
いんさつ

の向
む

き（用紙
よ う し

の方向
ほうこう

）が縦
たて

にな

りました。 
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STEP ２. 文書を入力しましょう（縦書き） 

1. 次
つぎ

のように文書
ぶんしょ

を縦書
た て が

きで入 力
にゅうりょく

しましょう 

段落
だんらく

記号
き ご う

「 」のところまで続
つづ

けて入 力
にゅうりょく

してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本
日
は
、
結
構
な
お
中
元
の
品
を
お
送
り
く
だ
さ
い
ま
し
て
、
ま
こ
と
に
あ
り
が
と

う
ご
ざ
い
ま
し
た
。

 

い
つ
も
な
が
ら
お
気
に
か
け
て
い
た
だ
き
、
た
い
へ
ん
恐
縮
い
た
し
て
お
り
ま
す
。

な
お
い
っ
そ
う
暑
さ
が
増
す
毎
日
、
み
な
さ
ま
の
ご
自
愛
を
心
か
ら
お
祈
り
申
し
上
げ

ま
す
。

 

右
、
と
り
あ
え
ず
お
礼
申
し
上
げ
ま
す
。

 

  平
成
二
十
八
年
六
月
十
三
日

 

山
野
こ
ず
え

 

海
野
岩
男
様

 

注意 ここでは「Enter」キーを押
お

し

て改行
かいぎょう

しないでください。 

本日
ほんじつ

は、結構
けっこう

なお中 元
ちゅうげん

の品
しな

をお送
おく

りくださいまして、まことにあり

がとうございました。  

いつもながらお気
き

にかけていただ

き、たいへん 恐 縮
きょうしゅく

いたしており

ます。なおいっそう暑
あつ

さが増
ま

す

毎日
まいにち

、みなさまのご自愛
じ あ い

を心
こころ

から

お祈
いの

り申
もう

し上
あ

げます。  

右
みぎ

、とりあえずお礼
れい

申
もう

し上
あ

げます。 

 

 

平成
へいせい

二十八年
ねん

六月
がつ

十三日
にち

 

山野
や ま の

こずえ  

海野岩男様
うみのいわおさま

 

 



Word2016 入門１ 

- 80 - 

2. 文書全体
ぶんしょぜんたい

を選択
せんたく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 上余白
うえよはく

の部分
ぶ ぶ ん

を図
ず

のように

ドラッグします。 

「Ctrl」キーを押
お

しながら「Ａ」

を押
お

しても全体
ぜんたい

を選択
せんたく

できます。 

 

すべて選択
せんたく

  「Ctrl」+「Ａ」 

文書
ぶんしょ

全体
ぜんたい

が

選択
せんたく

されまし

た。 
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3. フォントサイズを変更
へんこう

しましょう 

全体
ぜんたい

のフォントサイズを「１２」ポイントに変更
へんこう

し

ましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「ホーム」をクリックします。 

２ 「フォントサイズ」の をクリ

ックします。 

３ 「１２」をクリックします。 

フォントサイズを変
か

えると行間
ぎょうかん

が広
ひろ

がりますが、そのまま続
つづ

けま

しょう。 
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4. フォントを変
か

えましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「フォント」の をクリックし

ます。 

２ 「HG正楷書体
せいかいしょたい

-PRO」をクリック

します。 

フォントが見
み

つからないときは

フォントの一覧
いちらん

の下
した

のほうに隠
かく

れているかもしれません。 

スクロールさせてフォントを探
さが

しましょう。 
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STEP ３. 文字の配置を変えましょう（下揃え） 

1. 10行目
ぎょうめ

の「山野こずえ」を一番下
いちばんした

に移動
い ど う

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ １０行目
ぎょうめ

をクリックし、カーソ

ルを移動
い ど う

します。 

２ 「下揃
したぞろ

え」をクリックします。 

「山野
や ま の

こずえ」

が下
した

揃
ぞろ

えになり

ました。 


