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STEP 4. 往復
お う ふ く

はがきを印刷
い ん さ つ

しましょう 

往復
おうふく

はがきで忘年会
ぼうねんかい

の案内
あんない

を印刷
いんさつ

してみましょう。 

 

1. 返信
へんしん

用
よう

のうら面
めん

を作成
さくせい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「うら（レイアウト）へ切替
きりかえ

」を

クリックします。 

２ 「レイアウト」をクリックしま

す。 
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５ 「はがき（縦
たて

）」をクリックしま

す。 

３ 「白紙
は く し

」をクリックします。 

４ 「はがき」をクリックします。 
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2. 文章
ぶんしょう

を追加
つ い か

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「文字
も じ

」をクリックします。 

２ 「忘年会
ぼうねんかい

に  参加
さ ん か

 ／  欠席
けっせき

 

いたします。」と入 力
にゅうりょく

します。 
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0 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 「ＭＳ Ｐ明朝
みんちょう

」をクリックしま

す。 

４ 「横書
よこがき

追加
つ い か

」をクリックし

ます。 
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 図
ず

のように文字
も じ

の大
おお

きさを変更
へんこう

し、配置
は い ち

しましょう。 

 

 

文章
ぶんしょう

が挿入
そうにゅう

さ

れました。 
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3. 住所録
じゅうしょろく

のデータを挿入
そうにゅう

しましょう 

住所録
じゅうしょろく

のデータを使
つか

って相手
あ い て

の住所
じゅうしょ

・氏名
し め い

が表示
ひょうじ

されるよう

に設定
せってい

しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

お父
とう

さんの住所録
じゅうしょろく

を開
ひら

いておき

ましょう。 

２ 何
なに

もないところをクリックして

選択
せんたく

を解除
かいじょ

します。 

１ 「差
さ

し込
こ

み」をクリックします。 
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３ 「自宅
じ た く

郵便
ゆうびん

番号
ばんごう

」をクリックしま

す。 

４ 「横書
よこがき

追加
つ い か

」をクリックし

ます。 

郵便
ゆうびん

番号
ばんごう

が

挿入
そうにゅう

されまし

た。 
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4. 郵便
ゆうびん

番号
ばんごう

にハイフン（－）をつけましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１  をクリックします。 

郵便
ゆうびん

番号
ばんごう

にハイ

フン（－）がつ

きました。 
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 図
ず

のように郵便
ゆうびん

番号
ばんごう

の大
おお

きさを変更
へんこう

し、配置
は い ち

しましょう。 
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 「自宅
じ た く

住 所
じゅうしょ

」を追加
つ い か

しましょう。 

 

 固定
こ て い

割
わ

り付
つ

けで次
つぎ

のように設定
せってい

し、配置
は い ち

しましょう。 

 フォントサイズ：12ポイント（11.9 ポイント） 

 文
も

字数
じ す う

；22文
も

字
じ

 

 行 数
ぎょうすう

：2行
ぎょう

 

 行 間
ぎょうかん

:4.0mm 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「氏名
し め い

」を追加
つ い か

し、図
ず

のように配置
は い ち

しましょう。 

 フォントサイズ：16ポイント（15.9 ポイント） 

 

 

枠
わく

は 2行
ぎょう

表示
ひょうじ

できる大
おお

きさにし

ておきましょう。 


