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名刺ツールご利用方法 

 

この名刺ツールは、ご利用の皆様が自分で既存の文章を書き換えることで、自

分の名刺を作れるというものです。 

 

名刺の表側は、以下の部分を書き換えることができます。 

 

1:所属されている活動団体名 

2:氏名のふりがな 

3:氏名 

4:その他 電話番号・℮メールアドレス・住所・フェイスブックの URL など 
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名刺の裏側に、自分の団体や活動について書き込むタイプを選択した場合は、

以下の部分を書き換えることができます。 

 
1:所属されている活動団体名 

2:団体の活動内容や、目標など 
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作業中に出てくるマウスポインターの種類 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

『てのひら』 

画面上のマウスポインターがこの形のとき、クリックをするこ

とで文章の選択を外すことができます。 

『黒い三角形』 

マウスポインターがこの形のとき、マウスポインターは選択で

きる文章に乗っかっています。この状態でクリックすること

で、文章を選択できます。 

『十字の矢印』 

マウスポインターがこの形のとき、マウスポインターは選択

されて青い枠で囲まれた文章に乗っかっています。この状態

でクリックすることで、文章を書き込めるようになります。 

『I字』 

マウスポインターがこの形のとき、キーボードから文章を書

き込むことができます。 

『横棒が付いた縦の二重線』 

マウスポインターがこの形のとき、テキストボックスの大き

さをドラックで変えることができます。 
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手順 1:書き換えたい文章をダブルクリック 

 

 

  

書き換えたい文章を 1 回クリッ

クすると、このように青い枠で選

択されている文章が囲まれます。 

この状態で、今度はその文章を素

早く 2 回クリック(ダブルクリッ

ク)しましょう。 

ダブルクリックすると、囲いが消

えて、文字の間に点滅する縦線が

現れます。この状態で文章を書き

込むことができます。 
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手順 2:文字をドラッグで選択して書き換える 

 

 

 

  

既存の文章の初め(図では最初の

「こ」のすぐ左)をクリックし、

クリックボタンを押したままマ

ウスを手前へ動かす(ドラッグす

る)と、文章の背景が青くなりま

す。文章全体の背景を青くしてく

ださい。 

書き換えたい文章全体の背景が

青くなったら、クリックボタンか

ら指を離します。そのまま、キー

ボードで書き込みたい文章を入

力してください。 

書き込んでからエンターキーを

押すと、このようになります。 
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手順 3:テキストボックスの長さを適切に変更する 

 

 

 

このように、不適切な場所で文章

が段になってしまうときは、一度

文章ではない場所をクリックし

て、選択を外してください。 

選択を外したら、書き換えた文章

をもう一度クリックし、青い枠で

囲まれた状態にします。 

この部分にマウスポインターを

持っていくと、マウスポインター

の形が変わります。その状態で右

へドラッグしてください。 
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すると、テキストボックスが横に

伸びて、文章が一段になります。 
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手順 4:同様に他の文章も書き換える 

 

書き換えを楽にする方法 

 

 

同様の方法で、氏名や電話番号な

ども書き換えましょう。 

一度書き換えた文章を、ドラッグ

選択状態にして右クリックをし

ます。すると、このような選択肢

が出てくるので、『コピー』をク

リックしてください。 

書き換えたい文章を消し、その状

態で右クリックをします。また選

択肢が現れるので、今度は『貼り

付け』をクリックしてください。 
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一度コピーした文章は、他のモノをコピーしない限り、何度でも貼り付けがで

きます。 

そのまま残りの同じ文章に書き換えたい部分を消して、貼り付けをすると、ま

た同じ文章を張り付けられるのでとても便利です。 

別の文章をコピーした時点で、張り付けられる文章が新しくコピーした文章に

変更されます。 

 

 

 

全ての文章を書き換えたら完成です。 

裏面を自分の団体について書き込むタイプを選択された方は、表面と同様に裏

面も書き換えてください。 

 

コピーした文章と、同じ文章が書

き込まれます。 


