
今回は、インターネットでMicrosoft Office Online に接続し、テンプレートをダウン

ロードして、暑中/残暑見舞いハガキを作成してみましょう。

１．ソフト起動：「スタート」から「インターネットエクスポーラー（Internet Explorer）」

を起動します。

２． Microsoft Office Online ホームページを開きます。次のような方法があります。

（１）Yahoo! Japanホームページ（www.yahoo.co.jp）　またはGoogle のホームページ

（www.google.co.jp）を開き、検索欄に 「Office Online」と入力して「検索」します。

検索結果から「Microsoft Office Online ホームページ」を開くことができます。

（２）ファイル→開く→「http://office.microsoft.com/ja-jp/」と入力→「ＯＫ」として、

直接、Microsoft Office Online のホームページを開いくこともできます。

（３）ワードやエクセルを起動し、その「ヘルプ」→「Microsoft Office Online」とクリッ

クしてもＯＫです。

３．テンプレートの内容を見る：　Office Onlineで「テンプレート」のタブをクリック。

「テンプレートの参照」のリストの中から

探したい項目をクリックします。

暑中見舞い、残暑見舞い、年賀状などの

テンプレートを探すには「はがき」をクリック

します。いろいろなテンプレートが表示され

るので、その中から適当なものを選択して、

ダウンロードします。

（備考）テンプレートのタブをクリックした

状態で検索欄に「暑中見舞い」と入力

すると、暑中見舞い・残暑見舞い用の

ものだけ検索することもできます。

暑中・残暑見舞いはがきの作成
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４．ダウンロードしたテンプレートを修正する：　

（１）ここでは、テンプレートから「暑中見舞い３」をダウンロードします。

（２）文面やイラストを、適切なものに入れ替え、差出人の住所も修正します。

ハガキ裏面に差出人の住所記載が不要であれば、この部分を削除します。

（３）出来上がったところで、「名前を付けて保存」を行ないます。

（４）印刷　
ダウンロードした、「暑中
見舞い３」テンプレート

「暑中見舞い３」を修
正して作成した残暑
見舞いはがき

差出人の住所欄が不要であ
れば削除します

「暑中見舞い３」の文面も自
分用に修正します。

必要に応じてイ
ラストも入れ替え
をします
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