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※サークルなどの集金の仕事をするとき、集金袋の氏名を集金名簿から、 

差し込み文章として印刷できるように設定する。 

 

＜集金名簿の作成＞ 

１． エクセルを立ち上げる 

２． フォントサイズ（14）にして、下図の様な集金名簿を作成する。 

３． 列幅 Ａ 3.00（29 ピクセル） Ｂ 5.00（45ピクセル） Ｃ １４.00（１１７ピクセル）  

Ｄ～Ｏ 3.00（29 ピクセル） 

４． 行幅 1行目 57.00（76ピクセル） 後の行は文字を入力すると自動的にフォントサイズ１４ 

に合わせてくれる。 

５． 1行目 Ｂ列「番号」 Ｃ列「氏名」 Ｄ～Ｏ列（折り返して全体を表示する）にして、「４月分～ 

３月分」と入力。 Ａ列（セルを結合して中央揃え）（折り返して全体を表示する）にして「パソ 

コン教室集金名簿」と入力 

６． 番号と氏名を入力。 番号は「１」を入力したのち、ドラッグで連続データーとして入力。 

７． Ａ1～Ｏ11 を選択して、罫線を入れる。Ｄ２～Ｏ11を選択して斜め罫線を入れる。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※Ａ列は「折り返して全体を表示する」代わりに、「セルの書式設定」で縦方向の文字列に設定してもよい。 

＜集金袋の作成＞ 

８． ワードを立ち上げる 

９． ページレイアウト → ぺージ設定(右下の小さな矢印をクリックして、ページ設定ツール

を出して、用紙サイズ・余白・フォントサイズを設定する) 
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   用紙 用紙サイズ 長形 4 号封筒(90✕205) 

   余白 上 20ｍｍ 下・左・右 12.7ｍｍ 

   フォントサイズ １２ 

１０． 右図の様な集金袋を作成する。 

１１． 「パソコン教室」フォントサイズ２２、「会費・Ｎｏ」フォントサイズ１６ 

「  様」フォントサイズ１８(下線)。 (プレゼンス)や(ゴシック) 

などフォントを選ぶ。 

１２． 6行目に表(列数４・行数６)の挿入。 表の最下線を広げ行の 

高さを揃える。 

１３． 「4 月分」と入力、縦に文字が並ぶように列の線を詰める。 

「月日。受領印」を入力。以下同様にする。 

 

 

＜番号と氏名を差し込み文書にする＞ 

１４． 番号用の横書きテキストボックスを描く  

挿入 テキストボックス 横書きテキストボックスの描画 

サイズ約１５ｍｍ×１５ｍｍ 

図形の塗りつぶしなし・枠線なしにする。 

フォントサイズ１８・フォントを選ぶ。 

１５． 氏名用の横書きテキストボックスを描く 

 挿入 テキストボックス 横書きテキストボックスの描画 

 サイズ約 64ｍｍ×19ｍｍ 

図形の塗りつぶしなし・枠線なしにする。 

フォントサイズ２２・フォントを選ぶ。 

 

 ※試しに番号や氏名を入れてみてテキストボックスの位置を確認 

(試しの文字は消しておく) 

 

 

＜データ(番号・氏名)の差し込み＞ 

１６． 差し込み文書 → 宛名の選択 → 既存のリストを使用  

→ (使用する集金名簿を指定して開く)  → テーブルの選択 → ＯＫ 

 

１７． 「番号」の差し込み 

① 番号用のテキストボックスをクリック、カーソルが出ている状態で 

② 差し込み文章 → 差し込みフィールドの挿入 → 「番号」をクリック 

 

１８． 「氏名」の差し込み 

① 氏名用のテキストボックスをクリック、カーソルが出ている状態で 

② 差し込み文章 → 差し込みフィールドの挿入 → 「氏名」をクリック 

     

１９． 差し込み文章 → 結果のプレビュー で差し込まれたデーターを見る(2 番目、３番目のデ

ーターも見ることができる)  

受領印 受領印 

受領印 受領印 

受領印 

受領印 受領印 

受領印 受領印 

受領印 受領印 

受領印 

受領印 受領印 
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