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課題５ 封筒印刷 
 
 いわゆる差し込み印刷と言われるものです。PTA役員の宛名書き、渡島の各学校の宛名、
研究会会員への会報発送などなど、宛名を文書のあて先に入れたり、また封筒へ印刷した

りと、教頭先生、ＰＴＡ、研究会の事務局を持つと必ず直面する作業です。差し込み印刷

を知ると知らないでは大違い。エクセルの応用ということで、データベースとしてワード

と組み合わせながら、差し込み印刷の学習をしていきましょう。 
 
今回の課題は、渡島の全学校に文書を出すために、封筒に宛名を印刷するというものです。

応用すると、文書の左上に入れるあて先にもなります。 
 
まず、CD-ROMから「h16 渡島檜山函館学校一覧」というファイルを開いてください。 

ご覧の通り、渡島・檜山・函館の学校及び教育委員会の住所一覧のファイルです。当研究

会はこのデータをもとに文書を発送しております。毎年、新聞で人事がわかると、幹事長

がデータを入れ替えして、常に新しくしております。 
 これから必要なところをおって、封筒に直接印刷できるラベルを作ります。それではこ

のファイルを一度閉じてください。 
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１．差込印刷をする場所の確保（テキストボックス） 
ワードを立ち上げ

てください。左上

のタイトルバーに

「文書１」と表示

されます。 
続いて、下の図形

描画ツールバー

(図形描画ツール
バーがなければ、

「表示」→「ツー

ルバー」→「図形

描画バー」にチェ

ックマークです。)
からテキストボッ

クス横  を選択します。 
  
 すると大きく「描画をここに作成します」と出ますので、Escキーをして回避します。マ
ウスポインタが＋になっていますので、左上でクリックして、図のように適当な場所まで

ドラッグして離します。 
 テキストボックスは線上の○の点以外のところにマウスポインタを持ってきてドラッグ

すると自由に動き回りますので、調整が楽です。 
 
２．差し込み印刷ウ

ィザード 
まず、「差し込み印刷

ツールバー」の表示

です。「ツール」、「は

がきと差し込み印

刷」→「差し込み印

刷ツールバーの表示

といきます」といき

ます。次に差込印刷

ウィザードにより作

業を進めていきます。

「ツール」、「はがき
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と差し込み印刷」→「差込印刷」といきます。以下のウィザードを見てください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
データファイルの選択では、下向きやじるしをクリックし、ＣＤ－ＲＯＭから、「H16渡島
檜山函館学校一覧」というファイルを選択し、「開く」をクリックします。 

続いて、表の選択で

一番上をクリック

でＯＫ、差し込み印

刷のあて先で、全て

選択をクリック、Ｏ

Ｋです。 
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さらに、「レターの作成」をクリックします。 
ここで、マウスポインタがテキストボックスの

中にあることを確認して下さい。と進めていき

ます。そして「差込フィールドの挿入」をクリ

ックして下さい。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

こんな感じになります。 
テキストボックスの中に、 
 
 
 
 
 
と入れていきます。次の順番で入

れていきます。 
 差込フィールドの中から、 
郵便番号、「挿入」、住所、「挿入」、

町、「挿入」、学校名、「挿入」、長、「挿入」、校長名、「挿入」、「閉じる」と順にクリックし

ていきます。下の左図のようになっています。これを下の右図のように変えていきます。「郵

便番号」と「住所」の間にマウスポインタを移動し、Enter、同様に「住所」と「町」の間、
及び「学校名」と「長」の間で Enterキーにより改行させます。 

 
 
 
 
 
 
 

041-1103 
亀田郡七飯町字藤城 268 
七飯町立藤城小学校 
校長 藤井 壽夫様 
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「長」と「校長名」の間は、スペースキー、「校長名」の後ろにスペースキーと「様」を打

ち込みます。 
ここで「差し込み

印刷ツールバー」

の差し込んだデ

ータの表示のボ

タンを押すと、図

のようにデータ

が差し込まれま

す。 
 また、テープレ

コーダーのよう

な右矢印、左矢印

をクリックする

と、データが次々

変わります。 
 
 
 

３．枠の消去 
テキストボックスの枠線上にマ

ウスポインタを持ってくると、ポ

インタが矢印十字に変わります。

そこでダブルクリック（または、

右クリックで｢テキストボックス

の書式設定｣）します。色と線で、

線の色を「線なし」にしてＯＫし

ます。 
 
 
 
今日は印刷しませんが、差込印刷ツールバーの「プリンターに差込」とすると、一括での

印刷ができます。 
また、テキストボックス全体を動かして、封筒の場所に合うように調整したり、文字をド

ラッグして、文字の書体や大きさを変えることも可能です。 

差し込んだデータの表示 


