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ワードでハガキ文面を作成する方法 

（１）Word2000 で作成するときは「はがき文面印刷ウィザード」をダウンロードしイ

ンストールします。ファイル名：rpcard.exe 

（２）テンプレート（雛形）の選択 

（a）Word2000 は「ファイル／新規作成／はがき」を選択します。 

「はがき文面印刷

ウィザード」を選

択して「OK]をクリ

ックします。 

 

（b）Word2002 は「ツール／はがきと差し込み印刷／はがき印刷」を選択します。

「文面の作成」をクリック

します。 

（３）ウィザードの指示に従い、文面を完成させます。 

（４）デザインの変更 

（a）変更したいオブジェクトの

上でクリックします。 

 

 

http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?FamilyID=FBB7E042-8A88-4912-A58C-09931F68D48A&displaylang=ja


ワードでハガキ文面を作成する方法 

                               - 2 -    Copyright (C) 2003 Owlnet. All Rights Reserved 

 

（b）「デザイン」をクリックします。 
 

（c）変更したい題字を選択し、「置換」

をクリックします。 

 

（d）「閉じる」をクリックします。 

 

（５）オブジェクトの追加 

（a）デザインをクリックします。 

（b）「イラスト」で挿入したい絵を選択

し「新しく挿入」をクリックします。 

 

（c）「閉じる」をクリックします。 
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（d）上にあるオブジェクトを選択

し、移動します。 

 

（６）差出人の変更。 

（a）右図の「差出人」をクリックします 
 

（b）必要な分だけ変更したら

「OK」をクリックします。 

 

（７）編集 

必要ならば図の貼り付け、図の挿入などを使ってレイアウトの編集を行います。

（８）印刷 

「ファイル／印刷」より行います。 

 


