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※授業終了後にご返却をお願いいたします。 

10WD3-03 補助問題(名刺の作成) 

 

❤ラベルの設定❤ 

① Wordを開き、「差し込み文書」から「ラベル」で名刺を作成しましょう。 

オプションは以下の通りに設定します。 

ラベルの製造元 A-OEN 

製品番号 A-ONE 51002 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 「宛名」にご自分の郵便番号、住所、名前を入力し、 

「新規文章」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1行目と 4行目を 

改行します。 
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❤書式設定❤ 

③ 一番左上のセルに以下の書式設定をします。 

 

 

 

 

 

 

 

全てのフォント HG 創英角ゴシック UB 

インデントを増やす 2字 

郵便番号 住所 フォントサイズ：14pt 

名前 フォントサイズ：24pt 

フォントの色：青アクセント 5、白＋基本色 40％ 

 

❤イラストの挿入❤    

④ 右下のスペースに画像を挿入します。 

  ［挿入］→［オンライン画像］→［花 イラスト］というキーワードで 

検索をし、好きなイラストを 1つ挿入しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❤図形の挿入❤    

④ ［正方形/長方形］の図形を挿入し、以下の設定をします。  

 

 

 

 

 

 

 

塗りつぶし なし 

図形の枠線 色：濃い青  太さ 4.5pt 

点線より少し内側の大きさで 

図形を作成しましょう、 
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❤コピーと貼り付け❤    

⑤ 左上のセルを選択し、セル全体に貼り付けします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❤保存と印刷❤    

⑥ 「ドキュメント」に「名刺の練習」という名前で保存し、印刷しましょう。 

  印刷の確認がとれたら、Wordを閉じましょう。 

 

 

 

 

お疲れ様でした・・・ 


