
 ［ ハガキ（年賀状）の宛名面に文章を書く ］     

 

 

 

※はがきで、文面に写真などを入れて、宛先面に挨拶の文章などを書く場合 

宛名は差し込み印刷で印刷する。 

 

【例】  <文面>                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※エクセルで作った住所録のない方は、名前・住所等を差し込むため、まず初めに３ページのよう

な練習用住所録を作成してください 

 

<宛先面の作成> 

１． ワードを立ち上げる。 

２． ページレイアウト → ぺージ設定(右下の小さな矢印をクリックして、ページ設定ツール

を出して、用紙と余白を設定する) 

   用紙 用紙サイズ ハガキ 

   余白 上１ｃｍ 下２ｃｍ５ｍｍ(お年玉付年賀はがきに印刷する場合)  

左４ｍｍ 右５ｍｍ 

３． 郵便番号用の横書きテキストボックスを描く  
挿入 テキストボックス 横書きテキストボックスの描画 

サイズ約１５ｍｍ×５１ｍｍ(テキストボックスの上の右角が 

余白の右上の角と合うように置く) 

４． 住所書く縦書きテキストボックスを書く 

 挿入 テキストボックス 縦書きテキストボックスの描画 

 サイズ約 64ｍｍ×19ｍｍ(住所１・住所 2 と 2行分の幅に 

 する) 

５． 氏名を書く縦書きテキストボックスを書く 

 紙の横中心に来るように縦書きテキストボックスの描画 

 サイズ約５７ｍｍ×１８ｍｍ 

 

データ(郵便番号・住所 1・住所 2・氏名)の差し込み 

６． 差し込み文書 → 宛名の選択 → 既存のリストを使用 → (使用する住所録を

指定して開く)  → テーブルの選択 → ＯＫ 

 

 

ハガキ(年賀状)の宛先面に文章を書く 

【例】 <宛先面> 
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７． 「郵便番号」の差し込み 

 ①郵便番号用のテキストボックスをクリック、カーソルが出ている状態で、 

文字サイズを１８、均等割り付けをクリックしておく。 

 ②差し込み文章 → 差し込みフィールドの挿入 → 郵便番号をクリック 

 ③テキストボックスを「線なし」「塗りつぶしなし」にする。 

８． 「住所１」の差し込み 

 ①住所用のテキストボックスをクリック、カーソルが出ている 

  状態で、文字サイズを１２にする。 

 ②差し込み文章 → 差し込みフィールドの挿入 → 

 「住所１」をクリック → 住所 1 の中で右クリック → 

 フィールドの編集 → フィールドオプションの「数字を 

 漢数字に変換する」をチエックする → ＯＫ 

９． 「住所 2」の差し込み 

 ①エンターキーを押して次の行にカーソルをだす 

 ②「住所 1」の②と同じ作業をする(差し込みフィールドの挿入 

では「住所 2」をクリック)  

 ③ホーム 下揃え(右揃え) 

 ④テキストボックスを「線なし」「塗りつぶしなし」にする。 

１０． 「氏名」の差し込み 

 ①氏名用のテキストボックスをクリック、カーソルが出ている状態で、文字サイズを２６ 

  均等割り付けをクリックする。 

 ②差し込み文章 → 差し込みフィールドの挿入 → 氏名をクリック 

  ≪氏名≫の下に「様」と入力 

 ③テキストボックスを「線なし」「塗りつぶしなし」にする。 

 

１１． 差し込み文章 → 結果のプレビュー で差し込まれたデーターを見る(2番目、３番目

のデーターも見ることができる) 

 

１２． 差出人住所用の縦書きのテキストボックスを描く  

サイズ 55ｍｍ×１１ｍｍ程度 文字サイズ１２ 住所を書く 

テキストボックスを「線なし」「塗りつぶしなし」にする。 

１３． 差出人氏名用の縦書きのテキストボックスを描く 

サイズ３０ｍｍ×１６ｍｍ程度 文字サイズ１４ 氏名を書く 

テキストボックスを「線なし」「塗りつぶしなし」にする。 

１４． 文章を書く、横書きテキストボックスを描く 

サイズ 35ｍｍ×８６ｍｍ程度 文字サイズ１２ 文章を書く 

テキストボックスを「線なし」「塗りつぶしなし」にする。 

１５． 差出人郵便番号用の横書きテキストボックスを描く 

サイズ７ｍｍ×３２ｍｍ(テキストボックスの上の左角が 

余白の左下の角と合うようにする。 

文字サイズ１２ 均等割り付けにする 郵便番号を書く 

テキストボックスを「線なし」「塗りつぶしなし」にする。 

 

１６． 印刷プレビューでレイアウトを確認、位置を調整(ただし「郵便番号」は動かさない) 
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１７． 印刷 差し込み文章 → 完了と差し込み → 文章の印刷 → ｢すべて｣ 

ＯＫ 

※郵便番号が印刷されたマス目にうまく入らないときは、郵便番号用のテキストボックスを微調

整する。 

 

<文面の作成>  はがきの「文面」には、写真などを挿入、または 貼り付ける(例の写真は

インターネットで 「画像 ドイツ村 イルミネーション」で検索して、取り込んだ)。 

 

 

※住所録のない方は、初めに、エクセルで下のような練習用住所録を作成してください。 

 

(練習用住所録) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 郵便番号および住所内の数字はすべて半角で、カタカナは全角で入力する。 

※ 郵便番号はハイフンなしのほうがよい。 
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