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年賀状の“はがき宛名印刷” 
[住所録の作成] 

 1.ｴｸｾﾙを起動する。 2.住所録を入力する。 3.住所録を「住所録例」と名前をつけて保存する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[はがき宛名印刷] 

1. ﾜｰﾄﾞを起動する。 

2.「ﾂｰﾙ」→「はがきと差し込み印刷」→「はがき印刷」をクリック 

  Office2007：「差し込み文書」→「はがき印刷」をクリック 

3.「宛名面の作成」をクリック  「はがき宛名印刷ｳｨｻﾞｰﾄﾞ」が起動する。 

4.「次へ」のボタンをクリック 

5.「年賀/暑中見舞い」を選択  「次へ」のボタンをクリック 

6.「縦書き」を選択  「次へ」のボタンをクリック 

7. フォントを選択 「次へ」のボタンをクリック 

8.「差出人を印刷する」にチェックを入れる。 

 差出人の住所等を入力して 「次へ」のボタンをクリック 

9.「他の住所ファイルを差し込む」にチェックを入れる。 

 「参照」ボタンをクリックし、保存した「住所録例」を指定する。 

  「宛名の敬称」を「様」に指定して「次へ」のボタンをクリック  

10.「はがき宛名印刷ｳｨｻﾞｰﾄﾞ」の終了画面で「完了」ボタンをクリック 

11.「住所録例」の「sheet１$」を選択する。 

「先頭行をﾀｲﾄﾙ行として使用する」に 

チェックを入れる。 

  「ＯＫ」ボタンをクリック 

 

12.「データ」→「ﾌｨｰﾙﾄﾞの一致」を 

クリック  

   

Office2007： 

 「差し込み文書」→「ﾌｨｰﾙﾄﾞの対応」 

をクリック 

      

「名」に「名１」を対応させる。 

 

「ＯＫ」ボタンをクリック 
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13.各データを確認する。  Office2007：「差し込み文書」→「結果のプレビュー」 

レコ－ド 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Office2007：「アドイン」タブ → 「印刷」 

「新規文書への差し込み」をクリックすると 

新規文書で、 

全ての宛名を見ることができる。 

個別の宛名を修正できる。 

14.印刷 

「現在表示中のはがき印刷」または 

「すべて印刷」を選択して 印刷する。 

ﾚｺｰﾄﾞ 2 

修

正 

レコード 2 


