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差し込み印刷 

あらかじめ［差し込みサンプル文］と［データソース］が用意されているものとして進めます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ ［テーブルの選択］画面が出る［Sheet1$］を選

んで OKボタンを押す 

⑥ 読み込まれたデータソースを確認す

る→［アドレス帳の編集］をクリックする 

④ ［データソース］の保存されているところから開く 

① 差し込みサンプル文を開く→

［差し込み文書］タブをクリック 

② ［宛先の選択］コマンドをクリック 

③ ［既存のリストを使用］をクリック 
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⑩ リストから［姓］をクリック 

⑫ ⑨の［・・・フィールドの

挿入］をクリック→リストか

ら［名］をクリック 

⑨ 姓名のフィールドを

挿入する→［差し込み

フィールドの挿入］のコ

マンドをクリックする 

⑪ ［Space］キーをクリック 

⑧ サンプル文

の［様］の前にポ

インタを移動 

⑬ ［コース名：］の段落記号の

前にポインタを移動する 

⑭ ⑨の［・・・フィールドの

挿入］をクリック→リストか

ら［コース］をクリック 

⑦ 空白のデータはチェックを

外し読み込まないようにする 
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⑯ ⑨の［・・・フィールドの挿

入］をクリック→リストから［月謝］

をクリック 

⑮ ［7 月分の月謝：    円］

の円の前にポインタを移動する 

⑰ ［教材費］と［合計］も⑮と⑯の

ような操作をしてフィールドの［教

材費］と［合計］を入力する。 

⑱ 差し込んだデータを表示させる→

［結果のプレビュー］コマンドをクリック 

⑲ フィールドコードの部分

がデータの文字に変わる 

⑳ レコード番号の ▼をク

リックすればレコードに応

じて変化します 

㉑ 印刷をする→［完了

と差し込み］をクリック 

㉒ リストから［文書

の印刷］をクリック 

㉓ ［プリンター差し込み］画面が出

る→この画面から印刷を実行します 


