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キッズ オフィス講座 ワード⑤ はがきを作ろう 
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01 ワードを 起動しよう 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

こんにちは！ 

 

今回
こんかい

は、今
いま

までに習
なら

ったところと 

新
あたら

しい操作
そ う さ

をあわせて、はがきを作
つく

ってみよう！ 

ワードを起動
き ど う

して 

スタート画面
が め ん

で、左 上
ひだりうえ

の 

「白紙
は く し

の文書
ぶんしょ

」をクリックしよう。 

 01 
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★ 文書を作成しよう 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

  

下
した

のような文書
ぶんしょ

を 作
つく

ってみるよ。 

お誕 生
たんじょう

日会
び か い

の招 待 状
しょうたいじょう

だね！ 
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03 用紙の設定 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

ワードの「白紙
は く し

の文書
ぶんしょ

」は【A 4
エーヨン

サイズ】という大
おお

きさの紙
かみ

に 

ちょうど印刷
いんさつ

できるように 設定
せってい

されているよ。 

（このテキストの 紙
かみ

の大
おお

きさが【A4 サイズ】です） 

ハガキなどに印刷
いんさつ

したいときは、用紙
よ う し

のサイズを変更
へんこう

しよう。 

リボンの「ページレイアウト」タブを 

クリックしよう。 

 01 

「サイズ」を 

クリックしよう。 

 02 

「ページレイアウト」タブでは 

用紙
よ う し

のサイズ変更
へんこう

や余白
よ は く

の調 整
ちょうせい

などが できるんだ。 

Word 2016以降
い こ う

では「レイアウト」タブになります。 
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スクロールバーを 

下
した

にスクロールして さがそう 

「はがき」を 

クリックしよう。 

 03 

用紙
よ う し

の大
おお

きさが小
ちい

さくなった！ 


