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2024年１２月３日                                            

     パソコンを使いこなす会 

【第回１７回 分科会のテーマ：－年賀状をパソコンのラインで送付】 

 

今回はワードで作成した年賀状をラインで送付する方法を学習します。 

ワードのテンプレートを使用して簡単に作成してパソコンのラインで送付します 

直接検索したイラストや写真をコピーしてはがきに貼り付けても良いし 一度ワードに貼り付けた

あと加工してその画像を選択後 マウスを右クリックして「図として保存」を選択 保存先を デスクト

ップとしてもいいです。 

 

 

 

 

 

 

参考：イラストを探す検索サイト  「2025 年賀状 イラスト無料」と入力後「画像」を選択すれば画

像のみが表示されます  

 

1) ワードで年賀状を作成する 

2) 作成した年賀状の形を整える 

3) 年賀状を画像に変換して保存する 

4) パソコンのラインを立ち上げ送信する 

https://youtu.be/JJcJXbC6lys?si=RZlujMv0n6d8IBJZ 

 参考URLです 

 

1.年賀状の作成 

①ワードを開き「新規」・・・検索欄に「年賀状」と入力する 

適当な賀状があれば「作成」をクリックするとダウンロードできる 

文言や画像を適宜変更すればORG賀状が作成できる 

 

 

 

 

https://youtu.be/JJcJXbC6lys?si=RZlujMv0n6d8IBJZ
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 作成後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②「作成」をクリックするとワードが開き はがきサイズで表示される 

 

 

 

 

 

 

 

背景色の変更は「デザイン」タブ・・・ページの色を選択 

＊ハガキの色部分を右クリックして「切り取り」をクリック

すると色部分と梅が消えるので好みの色をつける 

 

 

 

 

 

③ダウンロードしたテンプレートを使用して図の変更や文字の変更を行う 

文字部分や図の部分にマウスをあてると上部のタブに「図の形式」または「テキストボックス」と表

示される 
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④不要な画像を削除（選択した賀状によっては できないものもある）や文字を追加挿入する 

文字を別の箇所に追加したい時はテキストボックスを使用すると便利 

ネットで検索した画像やイラストを挿入する 

 

＊背景色をはがきに使用すると、画像を挿入したとき 画像の周りが白くなる場合がある 

この時は 画像選択 ➡ 調整 色▼を押し「透明色を指定」を選択する  

＊文字を追加するときにテキストボックススを使用するとやはり背景色にならないのでその時は 

「テキストボックス」選択 ➡ 図形の塗りつぶし を「なし」 にする 

 

⑤文中に「改行マーク」が表示されている場合は非表示にする（印刷時 表示されるため） 

やりかたは 「ホーム」タブ 編集記号を非表示をクリックする（色が白くなる） 

段落記号やアンカー記号がある場合は「ファイル」タブを選択して「その他のオプション」から「オプ

ション」を選択して「表示」をクリックして チェックをはずす 

「たちトンボ」も消したい時は「ファイル」タブを選択して「詳細」下の方の「構成内容の表示」でチェ

ックをはずす 

ただし、このハガキのみの設定にする。通常はつけておいた方が便利 

 

⑥完成した賀状は「画像」として保存するので「Snipping Tool」を使用してはがきサイズに切り  

とる 「Shift+Windowsキー+S」でも可能      

Snipping Tool をたちあげ「新規」選択する 左上から右下に向かって切り取ると Snipping 

toolに画像がキャプチャーされる 

キャプチャーされた画像の切り残しがあれば「画像のトリミング」で切り取り「レ点」で確定する 

確定したら右上にある「ファイルの保存」アイコンをクリックして名前をつけて拡張子が「PNG」に

なっていることを確認してデスクトップに保存する                 保存アイコン 

 

 

 

（スクリーンショットは自動で「スクリーンフォルダ」に保存される 

 

保存場所は任意だがデスクトップに置いた方がラインから送付する際 便利です 

⑦パソコンのラインを立ち上げ、送りたい人のトーク画面を開き、トーク部分に保存した画像をドラ

ックする。 本文に貼り付くので送信する  
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＊スクリーンショット（画面キャプチャー）の保存先は通常パソコン内のピクチ

ャーフォルダに入ります 

ピクチャーフォルダの右上「検索窓」に「スクリーンショット」と入力すると表示

されます 

 

今回はテンプレートはがきを使用しましたが、画像や写真など選んでご自分でワードに貼り付け 

自由に作成して、画像として保存すれば「はがき」だけでなく「短冊型」でも PC ラインから送付  

できます。貼り付ける時ワードのサイズは はがきサイズが切り取りやすいです。 

スマホでライン繋がりのお友達にも送ることができて便利です 

 

 

 

 

左記のものは「図形」に俳句を記入したものです 

 

 

 

夏目漱石 作品 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


