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STEP 7. 住所録の保存 

 

作成した「住所録」を USBメモリに保存します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1「ファイル」タブをクリックします。 

ポイント 

実際に印刷する「宛名面」は、まだ作っていませんが、「住所録」だけを先に

保存しておく必要があります。 

2「名前を付けて保存」をクリックし

ます。 
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3「コンピュータ」が選択されている

事を確認します。 

 

選択されてない場合は、「コンピュー

タ」をクリックして下さい。 

4「参照」をクリックします。 

5 スクロールバーを下方向にドラッ

グし、「リムーバブルディスク」を探

します。 

補足 

USB メモリの種類によっては、「リムーバブルディスク」ではなく、別の名

称で表示されるものもあります。 

その場合は、適宜読み替えて下さい。 

分からなければ、教室の講師や担当者にお尋ね下さい。 
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6「リムーバブルディスク」をクリッ

クします。 

保存する場所が「リムーバブルディス

ク」に変更されました。 

仮のファイル名が自動的に入力され

ています。 
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「住所録」の作成が終了しました。 

 

 

  

7 ファイル名を変更します。 

 

ここでは、「住所録（練習用）」という

ファイル名にする事にします。 

8「保存」をクリックします。 

ファイル名がここに表示されます。 

9「×」をクリックし、閉じます。 
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第２章 宛名面の作成 

 

Wordで年賀状の宛名印刷をする場合には、「差し込み印刷」という方法を使います。 

「差し込み印刷」の設定は少し複雑なのですが、「ウィザード」という機能を使えば、コン

ピュータの質問に順番に答えていくだけで、簡単に行えます。 

 

STEP 1. はがき宛名面印刷ウィザードの起動 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「はがき宛名面印刷ウィザード」が起動します。 

  

1Wordを起動し、白紙の文書を開い

ておきます。 

2「差し込み文書」タブをクリックし

ます。 

3「はがき印刷」をクリックします。 

4「宛名面の作成」をクリックします。 
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STEP 2. ウィザードでの宛名面作成 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1「次へ」をクリックします。 

2「年賀/暑中見舞い」をクリックし

ます。 

3「次へ」をクリックします。 
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4「縦書き」をクリックします。 

補足 

4 で「横書き」をクリックすれば、宛名面が横書きの年賀状になります。 

6「次へ」をクリックします。 

5「差出人の郵便番号を住所の上に印

刷する」の「」が空欄である事を確

認します。 

 

「」の場合は、クリックして「」

にして下さい。 
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7「フォント」の「 」をクリックし

ます。 

8 スクロールバーを上下にドラッグ

し、お好みのフォントを探します。 
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9 お好みのフォントをクリックしま

す。 

 

ここでは、「HG 行書体」をクリック

しましょう。 

10「宛名住所内の数字を漢数字に変

換する」を「」にします。 

11「差出人住所内の数字を漢数字に

変換する」を「」にします。 

12「次へ」をクリックします。 
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13「差出人を印刷する」を「」に

します。 

補足 

13 で「差出人を印刷する」を「」にすれば、宛名面に差出人（自分の名前・

住所など）が印刷されなくなります。裏面に差出人を印刷して下さい。 

14 差出人の「氏名」「郵便番号」「住

所 1」「住所 2」を入力します。 

 

ご自分の「氏名」「郵便番号」「住所」

を入力しましょう。 

15「次へ」をクリックします。 


