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■第５章■ いろいろな印刷をしましょう 

 

STEP１. 住所録の一覧表を印刷しましょう 

１. 一覧表
いちらんひょう

を「名簿
め い ぼ

表示
ひょうじ

」に切
き

り替
か

えましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 「名簿
め い ぼ

表示
ひょうじ

」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「一覧表
いちらんひょう

」をクリックします。 
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２. 一覧表
いちらんひょう

に「連名
れんめい

１」の氏名
し め い

を追加
つ い か

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 「ＯＫ」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一覧表
いちらんひょう

の項目
こうもく

が

「名簿
め い ぼ

表示
ひょうじ

」に変
か

わりました。 

２ 「表示
ひょうじ

項目
こうもく

の設定
せってい

」をクリックし

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「一覧表
いちらんひょう

の表示
ひょうじ

設定
せってい

」をポイン

トします。 
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４ 「氏名
し め い

」のチェックボックスをク

リックしてチェックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 連名
れんめい

１の をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

５ 「ＯＫ」をクリックします。 
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 一覧表
いちらんひょう

に「会
かい

社名
しゃめい

」を追加
つ い か

しましょう。 

 

 

一覧表
いちらんひょう

に「連名
れんめい

１ 」 の 氏名
し め い

が

追加
つ い か

さ れ ま し

た。 
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３. 印刷
いんさつ

プレビューを表示
ひょうじ

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 一覧表
いちらんひょう

の「印刷
いんさつ

」をクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 「プレビュー」をクリックしま

す。 
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印刷
いんさつ

プレビュ

ーが表示
ひょうじ

され

ました。 

３ 「閉
と

じる」をクリックします。 
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４. 「連名
れんめい

１」の印字幅
いんじはば

を狭
せま

くしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図
ず

のように「連名
れんめい

１」と「印刷
いんさつ

住 所
じゅうしょ

」との

境 界
きょうかい

線
せん

だとドラッグはできません。 

１ 連名
れんめい

１の「氏名
し め い

」と「〒」の境 界
きょうかい

線
せん

を 左
ひだり

にドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ 「閉
と

じる」をクリックします。 
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「連名
れんめい

１」の幅
はば

が狭
せま

くなりまし

た。 

 

２ 一覧表
いちらんひょう

の「印刷
いんさつ

」をクリック

します。 
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３ 「プレビュー」をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 連名
れんめい

１の印字幅
いんじはば

が狭
せま

くなりまし

た。 

 

 プレビューを閉
と

じましょう。 

 

 「一覧表
いちらんひょう

印刷
いんさつ

」の画面
が め ん

を閉
と

じましょう。 
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５. 一覧表
いちらんひょう

の書式
しょしき

を変更
へんこう

しましょう 

項目
こうもく

の上下
じょうげ

の余白
よ は く

を広
ひろ

くし、一覧表
いちらんひょう

のタイトルを「お父
とう

さん

の住所録
じゅうしょろく

」に変更
へんこう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

１ 「印刷
いんさつ

」をクリックします。 

 

 

２ 「レイアウト/フォント」をクリ

ックします。 

 

 


