
ワードの宛名差し込み印刷詳細機能

２０２１年９月２６日（日）

第５回SPANパソコンサロン

SPAN会員：もみじのマミー

エクセルの住所録を使い
ワードの差仕込み文書で年賀状の宛名印刷をする



A：エクセルの住所録を準備する

B:各宛名面の編集
 エクセルの住所録と関連付け

 複数の連名の入れ方

 住所録から選んで印刷の準備

 ひな型として原本の保存

 個々の編集・保存

Ｃ：印刷

R・N



Excel

エクセルの住所録は
 入力する数字は全て半角で記入する事。
 見出しは１行目に入力すること事。
 見出しの項目に空白を入れない事 例えば「氏 名」は正しくは「氏名」
 複数の連名があるときは「連名２」「連名２の敬称」も見出しの項目に入
力しておく。

 保存場所は
パソコンのドキメント内の「My Data Sources」フォルダに保存します。
（今回はディスクトップに「９月のサロン」といフォルダの中に保存しま
す）

A：エクセルの住所録を準備する

R・N



R・N



１：ワードを起動します

差し込み文書タブの「はがき印刷」をクリックします⇒
「宛名面の作成」をクリックします。

B:各宛名面の編集

R・N



２：はがき宛名面印刷ウィザードが開きます

 はがき宛名作成面の指示に従い作業を進めます。
次へをクリックします。

R・N



３：今回は「年賀/暑中見舞」を選択します⇒
背景にはがきを表示するにチエックを入れます⇒

次へをクリックします。

R・N



4:様式は今回は「縦書き」を選択します⇒「差出人の郵便番号
を住所の上に印刷する」のチエックは外しておきます⇒
次へをクリックします。

R・N



５:書式を設定します⇒フォントを選び、「宛名住所内の漢字
を漢数字に変換する」と「差出人住所内の数字を漢数字に
変換する」にチエックを入れ「次へ」をクリックします。

R・N



６：「差出人情報」は、前回入力した情報が表示されます。
 変更したい時は情報を削除して新しい情報を入力します。
 「差出人を印刷する」にチエックを入れると宛名面に印刷
されます。

 通信面に宛名を入れたい時は「差出人を印刷する」のチエック
を外します。

 情報を入力したら次へをクリックします。

R・N



７：「宛名に差し込む住所録を指定してください」では、
「標準の住所録ファイル」を選択します。

 「ファイルの種類」表示の「Microsoft Word」を
そのまま選択します。

 ここで「Microsoft Word」を選択することで、エクセル
の住所録と関連付けた時に、連名・連名敬称等が自動的に入
ります。

 「宛名の敬称」を指定します⇒「住所で敬称が指定されてい
るときは住所録に従う」にチエックを入れます。

R・N



８：「はがき宛名作成」設定は完了しました。

 「完了」をクリック

 します。

９：「差出人」が入力された年賀状

 が表示されます。

R・N



エクセルの住所録と関連付けします

１：「差し込み文書」タブの「宛先の選択」を選択し出てきた
メニューの中から「既存のリストを使用」を選択します。

R・N



２：エクセルの住所録の保存場所から住所録を選択して「開く」
をクリックします。

R・N



３：「テーブルの選択」が表示されます
「先頭行をタイトルとして使用する」にチエックを入れる
⇒「OK」をクリックします。

R・N



４：宛名面が表示されます⇒結果のプレビューをクリック
するとエクセルの住所録の住所と名前に変わりエクセルの
住所録がワードに関連付けられた事がわかります。

R・N



５：結果のプレビューの矢印ボタンをクリックしてひとつ
ひとつの宛名面のレイアウトをチエックします。

「次のレコードボタン」をクリックするとリストのひとつ後
ろの宛先に進みます。
「前のレコードボタン」をクリックするとひとつ前のリスト
に戻ります。

レイアウトをチエックして問題ない時には印刷に進みます
「差し込み文書」タブの「完了と差し込み」をクリックし出
てきたメニューの中から「文書の印刷」をクリックします
「プリンターに差し込み」の「レコードの印刷」で「全て」
を選択します⇒「印刷」画面が表示されるので印刷の設定を
行い「OK」ボタンをクリックすると印刷が始まります。R・N



６：レイアウトに不都合があった時は編集します
 結果のプレビューの矢印ボタンをクリックしてプビュー
を解除します⇒「余分なデーターの削除」や「差出人の
住所や名前のフォントサイズの変更」「複数の連名の設
定」等を行います。

余分なデーターの削除

住所や名前の
フォントサイズの変更

R・N



７：余分なデーターの削除
今回は２行目の「会社」や「部署」は住所録のリストにない
ので２行目を削除します⇒２行目を選択して選択上でクリッ
クして【Delete】キーで削除します⇒「住所１」「住所
２」の１行目が狭いので１行目を選択して でドラック
して広くします。

R・N



８：差出人の住所や名前のフォントサイズの変更

住所のフォントサイズが小さいのでホームタブに戻り名前の
フォントサイズと同じ１２に変更します⇒文字を選択して
下揃えにします。

R・N



１：エクセルの住所録の項目に入力した「連名２」と
「連名２の敬称」を関連付けます。

複数の連名の入れ方

R・N

Excel住所録



２：連名の下にカーソルを合わせてエンターキーで改行します。
３：「差し込みフィールドの挿入」をクリックして「連名２」

をクリックします。
４：「連名」の左に「連名２」が追加されました。

R・N



５：次に敬称を入れます。
６：連名の敬称の下にカーソルを合わせて改行します⇒
７：「差し込みフィールド

の挿入」をクリックして
「連名２の敬称」を
クリックします。

R・N



８：氏名レイアウト部分をを選択してレイアウト部分を広げます
⇒「氏名」「連名」連名２」が見えてきます⇒「結果のプレ

ビュー」をクリックすると住所録の「連名２」「連名２の敬
称」が入っているのを確認できます。

R・N



９：「住所」「氏名」差出人」
各レイアウト部分を選択して
バランスよくレイアウトを
調節します。

R・N



１：住所録から選んで印刷する・・・喪中などで今回は年賀状
を出さない方は住所録から抜いておく

 「差し込み文書」タブの「アドレス帳の編集」をクリッ
クします⇒「差し込み印刷の宛先」が表示されます⇒
データーの中から今年は出さないところのチエックを外
します⇒「OK」ボタンをクリックします。

住所録から選んで印刷の準備

R・N



１：原本の保存
これをひな型として保存します⇒ファイルから名前を付けて
保存で保存場所はディスクトップの「９月のサロン」の中に
名前は「宛名面原本」として保存します。

これが原本となります⇒
この後個々の編集をします

ひな型として原本の保存

R・N



 ワンポイント
１：保存した宛名面原本を起動すると毎回この表示がされます。
「データベースからデーターが、文書に挿入されます。続行し
ますか？」と聞いてくるので必ず「はい」をクリックします。
２：宛名面原本を保存後にエクセルの住所録の保存場所を移動
して「１：」の操作をするとエラーが発生する場合があります
＊宛名面原本保存後はエクセルの住所録の保存場所は変えない
ようにしましょう。

R・N



１：「差し込み文書」タブの「完了と差し込み」をクリック
して出てきたメニューから「個々のドキュメントの編集」
をクリックします。

個々の編集・保存

R・N



２：「新規文書の差し込み」のダイヤルボックスが表示
されます⇒「すべて」にチエックが入っているのでこの
まま「OK」ボタンをクリックします。

R・N



３：新しいウィンドウが起動します
 「宛名面原本」の上に「レター１」という新しいウィンド
ウが起動します⇒「レター１」のウィンドウの住所の上
でクリックすると網掛けにはならずカーソルが入ります⇒
スクロールすると住所録のリストが表示され個々に編集で
きる状態になります。

年賀状宛名面原本

レター１

R・N



４：一件一件・個々に編集
 例えば、リスト１の青木さんの住所が
二〇一の部分だけ次の行になっております⇒
五丁目の目と四の間にカーソルを合わせて改行し
ます⇒下揃えにします。

 全の編集が完了したら名前を付けて保存します。
今回はディスクトップの九月のサロンフォルダに
「R4宛名面」として保存します。

R・N



＊：印刷はお持ちのプリンターの使い方に従って
行ってください。

例：「R4宛名面」を起動します⇒「ファイル」

をクリックします⇒「印刷」をクリックします

C : 印 刷

R・N



プロパティをクリックして用紙の種類や用紙のサイズ等を
変更します⇒「OK]ボタンをクリックします⇒「印刷」を
クリックします⇒プレビュー表示されます⇒変更部分がな
ければ印刷開始をクリックします⇒印刷が開始されます。

R・N
おわり



R・N

エクセルの住所録に氏名を続けて入力した時と
「氏」「名」の間にスペースを入れた時の印刷後の違い

スペースが空いた状態で
表示されます

均等割り付けで表示されます

ワンポイント



「住所２」等表示されないときの対処

ワードの型枠が表示されている画面で「差し込み文書」⇒文
章入力とフィールドの挿入グループのフィールドの対応をク
リック⇒出てきたメニューの中から例えば表示されない「住
所２」を選択してOKボタンをクリックします

R・N


