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　１．Microsoft Word のスタート画面について
　★Word 2013 、Word 2016 に採用されている。各種Word 文書のひな型（テンプレート）が利用できる。
　★Microsoft Word を新規起動すると表示される。（Word が既に起動されていると表示されない）

　２．Microsoft Word スタート画面の構成
Word 文書のひな型（テンプレート）を検索

最近使ったファイルが表示される。 新規の文書 新機能の説明 各種Word 文書のひな型が
クリックするとファイルが開く。 表示される

　３．カードの検索

　★検索の候補：「カード」をダブルクリックすると、各種カードが表示される。

　★「男の子の出産報告」をクリックし、「作成」ボタンを押すと「男の子の出産報告」が表示される。
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　４．イベントチラシの例

　★検索の候補：「イベント」をダブルクリックすると、各種「イベント」が表示される。

●イベントの　名前、日時、場所、イベントの内容、主催者等を記入すれば簡単に、チラシが作れる。

　５．はがきの例

　★検索の候補：「はがき」をダブルクリックすると、各種「はがき」が表示される。

●暑中見舞い ●転居連絡

●結婚報告 ●出産報告
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　６．名刺の例

　★検索の候補：「名刺」と入力し「Enter」キーを押すと、各種「名刺」が表示される。

　７．その他の例

●住所ラベル ●座席表

★上記の事例はごく一部を抜粋したものです。
★各種文書の多数のひな型（テンプレート）が、利用できる。

　８．インターネットで Word 文書のひな型（テンプレート）を検索する方法

https://www.microsoft.com/ja-jp/office/pipc/template/search_result.aspx?tr=&th=&ev=&pr=docx&pn=1&pt=1

★上記サイトを開くと、マイクロ
　ソフト社のオフィス活用総合
　サイトが開く。

★このサイトは無料で、各種
　ひな型（テンプレート）を
　ダウンロードできる。

★Office 2010 以前の
　ユーザーはこのサイトを
　活用してください。
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