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Word 2000/2002(Xp)/2003でハガキの宛名印刷する方法

Word2000、2002(Xp)、2003には「ハガキ宛名印刷機能」があります。

以下は、Word 2000/2002(Xp)/2003でハガキの宛名印刷をする方法です。

作業手順は次のとおりです。

1．ハガキの表(宛名)面を設定する

2．住所録を作成する

3．ハガキに印刷する

○ハガキの表(宛名)面を設定する

1. [ツール(T)-はがきと差し込み印刷(E)-はが

き印刷(J)]を実行する。

2. [宛名面の作成(A)]ボタンをクリックする。

3. [次へ(N)]ボタンをクリックする。

4-1.「年賀/暑中見舞い」を選択する。

4-2.「背景にはがきを表示する」をオン(有効)

にする。

4-3. [次へ(N)]ボタンをクリックする。
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5-1.「縦書き(または横書き)」を選択する。

5-2. [次へ(N)]ボタンをクリックする。

6-1. フォントは「MS明朝」を選択する。

6-2. 「宛名住所内の数字を漢数字に変換する」

をオン(有効)にする。(*1)

6-3. 「差出人住所内の数字を漢数字に変換する」

をオン(有効)にする。

6-4. [次へ(N)]ボタンをクリックする。

*1：変換しないケースあり。

7-1. 表(宛名)面に差出人情報を印刷する場合は、

「差出人を印刷する」をオン(有効)にする。

(オンにしたら…)

7-2. 氏名、郵便番号、住所等を入力する。

7-3. [次へ(N)]ボタンをクリックする。

8. 差し込みデータの種類を指定する。

([次へ(N)]ボタンをクリックすればよい)

(画像の取り忘れ…)
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10. [完了(F)]ボタンをクリックする。

以上で、ハガキの表(宛名)面設定は完了です。

名前を付けて保存します。
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○宛名データの入力

宛名データの入力は[宛名]ボタンをクリック

して行います。

1. ツールバーにある[宛名]ボタンをクリッ

クする。

--->クリックすると、[差し込み印刷の宛名]

ウィンドウが開く。

2. [編集(E)]ボタンをクリックする。

--->クリックすると、Address.docファ

イルが開く。

以下の作業は、Address.docで行うので、

[差し込み印刷の宛名]ウィンドウを

閉じる。

3. ツールバーにある[データフォーム]

ボタンをクリックする。

--->クリックすると、[データフォーム]

ウィンドウが開く。

4-1. 氏名、郵便番号、住所などの宛名

情報を各欄に入力する。

4-2. 1件のデータを入力したら、[レコ

ードの追加(A)]ボタンをクリックす

る。

5-1. 宛名データの入力が終わったら、

[閉じる]ボタンをクリックして、Ad

dress.docに戻る。

5-2. Address.docに戻ったら、ファイ

ルを上書き保存する。
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以上で、入力・保存した宛名データがハ

ガキの表(宛名)面に自動的に差し込まれ

ます。

○宛名データの追加と修正、削除

宛名データの追加と修正、削除は、Address.docの[データフォーム]ウィンドウで行いま

す。

手順は「宛名データの入力」を参考にしてください。
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○宛名をハガキに印刷する

1．ツールバーにある[印刷]ボタンをク

リックして、「すべて印刷(A)」を実

行する。

--->[プリンタに差し込み]ウィンドウが

開く

2-1．「すべて(A)」を選択する。

2-2. [OK]ボタンをクリックする。

以上で、ハガキへの宛名印刷がスタートします。

本番印刷の前に「現在のレコード」か、印刷するレコード番号を指定して、テス

ト印刷を行うことを強くお勧めします。

【ご注意】
1. パソコンの状態によっては、[宛名面の作成]ウイザードが不安定な場合もあります。

2. 作成した宛名面のフォーマットや住所録データは、必ず保存してください。

3. Word2000や2002(Xp)、2003なのに、ハガキ印刷オプションがインストールされていな

いと、[ツール-ハガキ印刷]は実行できません。

4. 住所録データベース(Address.doc)の項目を勝手に編集(削除・移動・項目名の変更な

ど)すると、宛名フォーマットとのリンクが切れるので、デフォルト(初期設定値)の

まま使ってください。

5. この方法(Wordのハガキ宛名印刷)は、好みの調整が出来ません。そのような調整が出

来るものが必要な場合は、「筆まめ」や「筆王」のような専用ソフトを利用してくだ

さい。


