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STEP ３. 文章にデーターを差し込みましょう 

1. USB メモリの「名前差し込みデーター」をリストに指定

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「差し込み文書」をクリックしま

す。 

２ 「宛先の選択」をクリックしま

す。 

３ 「既存のリストを使用」をクリッ

クします。 
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４ 「USB ドライブ」をクリックしま

す。 

５ 「名前差し込みデーター」をクリ

ックします。 

６ 「開く」をクリックします。 

７ 「ＯＫ」をクリックします。 
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2. 文書内に差し込みデーターを配置しましょう 

2 行目の「様」の前に、差し込み用データーの「姓」を配置し

ましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「様」の前をクリックします。 

カーソルを「様」の前に移動し

ます。 

２ 「差し込みフィールドの挿入」の

下半分をクリックします。 

３ 「姓」をクリックします。 

差し込み用データーの 1件分を「レコ

ード」、各項目を「フィールド」と呼

びます 
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3. 差し込みの結果を確認しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「様」の前にフ

ィールド「姓」

が挿入されまし

た。 

１ 「結果のプレビュー」をクリック

します。 

１件目の「姓」のデ

ーター「梅本」が表

示されました。 



差し込み印刷 基礎 

- 8 - 

4. 2 件目のデーターを確認しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「次のレコード」をクリックしま

す。 

２件目の「姓」のデ

ーター「小畑」が表

示されました。 
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5. 「姓」の後ろに「名」を挿入しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「差し込みフィールドの挿入」の

下半分をクリックします。 

２ 「名」をクリックします。 

２件目の「名」のデ

ーター「洋一」が表

示されました。 
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◼ 「暑い日が続きますが、」の後ろにフィールドの「名」を挿入しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◼ ３件目のレコードを表示し、「大五郎」に変わることを確認しましょう。 
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STEP ４. 全てのレコードを印刷しましょう 

1. 「完了と差し込み」で全てのレコードを印刷しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「完了と差し込み」をクリックし

ます。 

２ 「文書の印刷」をクリックしま

す。 

３ 「ＯＫ」をクリックします。 
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４ 「ＯＫ」をクリックします。 

それぞれ別の名

前で印刷されま

した。 

５ USBメモリに「いも掘りの案内」

という名前で保存します。 

６ Word を終了します。 
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STEP ５. 「いも掘りの案内」を開きましょう 

1. USB メモリに保存した「いも堀りの案内」を開きましょ

う 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ Word を起動します。 

２ 「いも掘りの案内」をクリックし

ます。 

３ 「はい」をクリックします。 

差し込み印刷を設定した文書を開

くと、このような画面が表示されま

す。「はい」をクリックして続行し

ましょう。 


