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STEP ５. リストにフィルターをかけましょう 

1. 「成績
せいせき

」フィールドにフィルターをかけましょう 

リストの「成績
せいせき

」フィールドが「空白
くうはく

でない」データーだけを

印刷
いんさつ

するようにフィルターをかけましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「アドレス帳
ちょう

の編集
へんしゅう

」をクリッ

クします。 

２ 「フィルター」をクリックしま

す。 
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2. 「順位
じゅんい

」の昇
しょう

順
じゅん

で並
なら

べ替
か

えましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 「フィルター」をクリックしま

す。 

４ 「フィルター」をクリックしま

す。 

２ 優先
ゆうせん

されるフィールドを「順位
じゅんい

」

に変更
へんこう

します。 

３ 「昇 順
しょうじゅん

」をクリックします。 

１ 「レコードの並
なら

べ替
か

え」をクリッ

クします。 

４ 「ＯＫ」をクリックします。 
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「成績
せいせき

」が空白
くうはく

でな

い デ ー タ ー が 、

「順位
じゅんい

」の昇
しょう

順
じゅん

で

表
ひょう

示
じ

されていま

す。 

５ スクロールバーを右
みぎ

にドラッグ

します。 

フィルターでデー

ターが絞
しぼ

り込
こ

まれ

ました。 

６ 「ＯＫ」をクリックします。 
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STEP ６. 差し込みフィールドを挿入しましょう 

1. テキストボックスを使
つか

って差
さ

し込
こ

みデーターを配置
は い ち

しま

しょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「挿入
そうにゅう

」をクリックします。 

２ 「図形
ず け い

」をクリックします。 

３ 「縦書
た て が

きテキストボックス」をク

リックします。 

４ 「縦書
た て が

きテキストボックス」を挿
そう

入
にゅう

し、 

塗
ぬ

りつぶし「塗
ぬ

りつぶしなし」 

枠
わく

線
せん

「線
せん

なし」 

にします。 
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７ 「差
さ

し込
こ

み文書
ぶんしょ

」の前
まえ

をクリック

します。 

８ 「差
さ

し込
こ

みフィールドの挿入
そうにゅう

」

の下半分
したはんぶん

をクリックします。 

９ 「姓
せい

」をクリックします。 

５ 「ホーム」をクリックします。 

６ フォントを「HG正楷書体
せいかいしょたい

-PRO」、 

フォントサイズを「48」に変更
へんこう

し

ます。 
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フィールド「姓
せい

」

が挿入
そうにゅう

されま

した。 

10 続
つづ

けて差
さ

し込
こ

みフィールド「名
な

」

を挿入
そうにゅう

します。 

11 続
つづ

けて「殿
どの

」と入 力
にゅうりょく

します。 
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12 「ホーム」をクリックします。 

13 「下
した

揃
そろ

え」をクリックします。 

14 「結果
け っ か

のプレビュー」をクリック

します。 

名前
な ま え

が表示
ひょうじ

され

ました。 
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2. ワードアートで差
さ

し込
こ

みデーターを配置
は い ち

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「挿入
そうにゅう

」をクリックします。 

２ 「ワードアートの挿 入
そうにゅう

」をクリ

ックします。 

３ このスタイルをクリックします。 
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４ 「文字列
も じ れ つ

の方向
ほうこう

」をクリックしま

す。 

５ 「縦書
た て が

き」をクリックします。 

６ 「差
さ

し込
こ

み文書
ぶんしょ

」をクリックしま

す。 

７ 「差
さ

し込
こ

みフィールドの挿入
そうにゅう

」

の下半分
したはんぶん

をクリックします。 

８ 「成績
せいせき

」をクリックします。 
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成績
せいせき

が表示
ひょうじ

され

ました。 

９ フォントを「HG正楷書体
せいかいしょたい

-PRO」、 

フォントサイズを「48」に変更
へんこう

し

ます。 

10 用紙
よ う し

の外側
そとがわ

をクリックして選択
せんたく

を解除
かいじょ

します。 


