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差し込み印刷を行う 

同じレイアウトを使いながら文書の一部をほかのデータに変えられるので、はがきのあて名や

請求書の印刷などに使われる。次に Word でベースとなる文書を作成し、差し込み印刷ウィ

ザードを使いながら、どの部分にどのデータを挿入するのかを設定する。［封筒］であて名印

刷が行えるほか、［電子メールメッセージ］を選べば文面の一部が異なるメールの一括送信も

行える。 

 

1 あらかじめ参照するデータをまとめた Excelの表を作っておく。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 印刷する文面を作成する→［差し込み文書］タブを選択→［差

し込み印刷の開始］→［差し込み印刷ウィザード］とクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 右側に［ウィザード］画面がでる→［文書の種類を選

択］で［レター］を選択し［次へ］をクリック。 
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4 ［ひな形の選択］で［現在の文書を使用］を選択し、［次

へ］をクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 1項の図で作成した表を読み込み、参照するワークシートを選択。「OK」をクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 ［宛先の選択］で［既存のリストを使用］を選択し、［参照］

をクリック。 

7 データが正常に読み込まれているのを確認

したら［OK］をクリック。 
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8 ［次へ］をクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 差し込むフィールドを選択し［挿入］をクリッ

ク。 

9 差し込みフィールドを配置する場所をクリックし、「差し

込みフィールドの挿入」をクリック。 

11 必要な個所に差し込みフィールド

を配置したら「次へ」をクリック。 
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13 ［印刷］をクリックすると、印刷が開始される。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12 差し込み結果をプレビューで確認

できる。問題なければ［次へ］をクリッ

ク。 


