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■第１章■ はがきの文書を作る 
 

STEP １. 用紙をはがきに変更しましょう 

1. 用紙のサイズを「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。 

用紙が「はがき」

に変更されまし

た。 

用紙は「はがき」になりましたが、

余白がＡ４サイズの時の設定の

ままです。 

これでは余白が大きすぎて文字

を入力する範囲が少ししかあり

ません。 

 

 

 

「はがき」が見つからないときは

一覧をスクロールさせてみまし

ょう。 
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2. 余白を変更しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「余白」をクリックします。 

２ 「狭い」をクリックします。 

余白が「狭い」

の設定になりま

した。 

余白が「狭い」の設定になったの

で、文字を入力できる範囲が広く

なりました。 
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3. 縦書きにしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

横書きのときのカーソルの形は   でした

が、縦書きのときは 
 

 になります。 

 

また、縦書きにすると印刷の向き（用紙の

方向）も一緒に回転して横長に変わります。 

 

 

１ 「文字列の方向」をクリックしま

す。 

２ 「縦書き」をクリックします。 

縦書きになりま

した。 
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4. はがきの向きを縦にしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「印刷の向き」をクリックしま

す。 

２ 「縦」をクリックします。 

印刷の向き（用紙

の方向）が縦にな

りました。 



Word2019初級２ 

- 6 - 

STEP ２. 文書を入力しましょう（縦書き） 

1. 次のように文書を縦書きで入力しましょう 

段落記号「 」のところまで続けて入力してください。 
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2. 文書全体を選択しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 上余白の部分を図のように

ドラッグします。 

文書全体が選

択されました。 

「Ctrl」キーを押しながら「Ａ」

を押しても全体を選択できます。 

 

すべて選択  「Ctrl」+「Ａ」 

 



Word2019初級２ 

- 8 - 

3. フォントサイズを変更しましょう 

全体のフォントサイズを「１２」ポイントに変更し

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えると行間

が広がりますが、そのまま続けま

しょう。 
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4. フォントを変えましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「フォント」の ▼ をクリックし

ます。 

２ 「HG 正楷書体-PRO」をクリック

します。 

フォントが見つからないときは

フォントの一覧の下のほうに隠

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

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 行目の「山野こずえ」を一番下に移動しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ １０行目をクリックし、カーソ

ルを移動します。 

 

 

 

 

２ 「下揃え」をクリックします。 


