
“Wordで かんたん”
「自分の名刺」をつくろう！！

・オリジナルの名刺は、Word・Excel・PowerPoint又は
Presentationを使って作成することができますが、この
資料は、Wordを使った場合のテキストになっています。

・数字の順番通りにクリック又は指摘したとおりに操作
してください。

さぁ‼ ご一緒に始めましょう！！
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①Wordを起動して、白紙

の文書を表示し、「差し込
み文書」タブをクリックする

1

⑤「製品番号」を選択する

②「ラベル」をクリックする

⑥OKをクリックする

⑦「宛名ラベル作成」

のウインドウに戻って「新
規文書」をクリックする

③「オプション」を

クリックする

宛名ラベル作成のウイ
ンドウが表示された

④この「V」をクリックして

用紙の製造元（例えば、
「A-ONE」）を選択する



10
個
の
名
刺
サ
イ
ズ
の
マ

ス
が
表
示
さ
れ
る

⑨このようにフォント・サイズ、

配置を整えて自分の写真を挿入
する（ここでは、トコろんゆるキャ
ラを挿入している）

2

⑧最上部の右側のマスの2行目から

文字入力する（このように、フォント・サ
イズ、配置は考慮せず入力すること）

⑩この位置にマウスポイントし、

右上向きの黒い矢印に変わったら
クリックして、マスの中の文字や写
真をすべて選択する



3

⑪
ホ
ー
ム
タ
ブ
の
「コ
ピ
ー
」

を
ク
リ
ッ
ク
す
る

⑬
「貼
り
付
け
」
を
ク
リ
ッ
ク
す

る
（す
る
と
、
右
側
の
よ
う
に
す
べ

て
の
マ
ス
に
名
刺
が
貼
り
付
く

⑫この角のマークにマウスポ
イントして、移動ハンドルになっ
たらクリックする（すると、全部の
マスの中の段落記号が選択さ
れる） 完

成
選
択
を
解
除
す
る
と
、
こ
の
よ
う
に
な
り
「完
成
」で
す
。
な
お
、
こ
の
資
料
は
、
ト
コ
ろ
ん
ゆ

る
キ
ャ
ラ
を
挿
入
し
て
い
ま
す
が
、
ご
自
分
の
写
真
を
挿
入
し
て
、
円
形
に
ト
リ
ミ
ン
グ
し
て
み
た
り
、

背
景
に
趣
向
を
凝
ら
し
た
り
し
て
楽
し
ん
で
み
て
く
だ
さ
い
。
な
お
、
実
際
に
印
刷
す
る
と
、
各
々
の

枠
線
は
印
刷
さ
れ
ま
せ
ん
の
で
ご
安
心
く
だ
さ
い
。


