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■第３章■ 印刷しましょう 
 

STEP１. 表面（宛先）を印刷しましょう 

１. ためし印刷
いんさつ

をしましょう 

印刷
いんさつ

の設定
せってい

に間違
ま ち が

いがないかためしに印刷
いんさつ

してみましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 「表面
おもてめん

」をクリックします。 

 

「フチなし」が選択
せんたく

されていないことを

確認
かくにん

します。 

 

「フチなし」で印刷
いんさつ

すると、全体
ぜんたい

に拡大
かくだい

して印刷
いんさつ

す

るので、郵便
ゆうびん

番号
ばんごう

が枠
わく

からはみ出
で

て印刷
いんさつ

されてしま

います。 

１ 「印刷
いんさつ

」をクリックします。 
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４ 「ＯＫ」をクリックします。 

 

 

「印刷
いんさつ

対 象
たいしょう

宛先
あてさき

一覧
いちらん

」のデータが

1件
けん

になりました。 

３ 「選択
せんたく

した宛先
あてさき

」をクリックしま

す。 
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５ 「ＯＫ」をクリックします。 

 

６ 「印刷
いんさつ

」をクリックします。 

 

 

ためし印刷
いんさつ

ですので、プリンター

には不要
ふ よ う

になったはがきか、はが

きの大
おお

きさに切
き

った普通紙
ふ つ う し

をセッ

トしておきましょう。 

 

しばらくするとプリンターが動
うご

き

だします。しばらくお待
ま

ちくださ

い。 
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２. 住所録
じゅうしょろく

一覧
いちらん

の枠
わく

を広
ひろ

げましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 住所録
じゅうしょろく

一覧
いちらん

とプレビュー画面
が め ん

の

境界
きょうかい

線
せん

を下
した

にドラッグして

住所録
じゅうしょろく

一覧
いちらん

の枠
わく

を大
おお

きくします。 

 

 

一覧表
いちらんひょう

の枠
わく

が大
おお

きくな

りました。 
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３. 印刷
いんさつ

しない人
ひと

を決
き

めて印刷
いんさつ

しましょう 

印刷
いんさつ

しない人
ひと

の前
まえ

についているプリンターのマークを消
け

しま

しょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ プリンターのマークをクリックし

ます。 

プリンターの

マークが消
き

え

ました。 

井上
いのうえ

康生
こうせい

さんの出 力 先
しゅつりょくさき

のマークが消
き

えたので、

井上
いのうえ

康生
こうせい

さんは印刷
いんさつ

されません。 
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 浜口
はまぐち

京子
きょうこ

さんを印刷
いんさつ

しない設定
せってい

にしましょう。 
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４ 一覧
いちらん

にプリンターのマークが付
つ

いている人
ひと

だけが印刷
いんさつ

の対象
たいしょう

に

なっています。 

 

 

 

２ 「表面
おもてめん

」をクリックします。 

 

３ 「印刷
いんさつ

を指定
し て い

した宛先
あてさき

」が選択
せんたく

さ

れていることを確認
かくにん

します。 

 

 

５ 「ＯＫ」をクリックします。 

 

 

 

「フチなし」が選択
せんたく

されていないことを

確認
かくにん

します。 
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 一覧表
いちらんひょう

のプリンターのマークを元
もと

に戻
もど

しましょう。 

６ 「インクジェットはがきの 表
おもて

(宛名面
あてなめん

)」をクリックします。 

 

 

 

 

７ 「ＯＫ」をクリックします。 

 

 

 

 

 

使用
し よ う

するはがきの種類
しゅるい

で用紙
よ う し

の

設定
せってい

を変更
へんこう

しましょう。 

 

８ 「連続
れんぞく

印刷
いんさつ

」をクリックします。 
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４. 一時的
いちじてき

に印刷
いんさつ

する人
ひと

を選
えら

んで印刷
いんさつ

しましょう 

特定
とくてい

のあて先
さき

だけを印刷
いんさつ

する時
とき

は、一覧表
いちらんひょう

で印刷
いんさつ

したい人
ひと

を

選択
せんたく

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ ２人目
に ん め

の人
ひと

を「Ctrl」キーを押
お

し

ながらクリックします。 

１ １人目
に ん め

の人
ひと

をクリックします。 

 

Ctrl 
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 離
はな

れた位置
い ち

の宛先
あてさき

を選択
せんたく

する方法
ほうほう

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 隣
とな

り合
あ

っているあて先
さき

を選択
せんたく

する方法
ほうほう

 

 

 

Ｂ 「Shift」を押
お

しながら最後
さ い ご

の宛先
あてさき

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ctrl 
 

Shift 

Ａ 先頭
せんとう

の宛先
あてさき

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

Ｂ 「Ctrl」を押
お

しながら選択
せんたく

したい

宛先
あてさき

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ａ 先頭
せんとう

の宛先
あてさき

をクリックします。 
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３ 「表面
おもてめん

」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ 「選択
せんたく

した宛先
あてさき

」が選択
せんたく

されてい

ることを確認
かくにん

します。 

 

 

 

 

 

５ 「ＯＫ」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

「フチなし」が選択
せんたく

されていないことを

確認
かくにん

します。 

選択
せんたく

した宛先
あてさき

の

み表示
ひょうじ

されます。 


