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STEP ３. 差
さ

し込
こ

みフィールドを挿
そ う

入
にゅう

しましょう 

1. １行目
ぎょうめ

に郵便番号
ゆうびんばんごう

を配置
は い ち

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 「郵便
ゆうびん

番号
ばんごう

」をクリックします。 

１ 「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。 

１行目
ぎょうめ

に郵
ゆう

便
びん

番
ばん

号
ごう

が挿入
そうにゅう

され

ました。 
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2. 2行目
ぎょうめ

に都道府県
と ど う ふ け ん

を配置
は い ち

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 2行目
ぎょうめ

をクリックします。 

３ 「都道府県
と ど う ふ け ん

」をクリックします。 

２ 「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。 

１行目
ぎょうめ

と２行目
ぎょうめ

では段落前
だんらくまえ

の間隔
かんかく

の設定
せってい

が異
こと

なるので、「Enterキー」

を押
お

して、行
ぎょう

を増
ふ

やさないでくだ

さい。 
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◼ 都道府県
と ど う ふ け ん

の後
うし

ろに「住 所
じゅうしょ

１」を配置
は い ち

しましょう。 

 

◼ 行
ぎょう

を追加
つ い か

し、「住 所
じゅうしょ

２」「姓
せい

」「名
めい

」「敬称
けいしょう

」を配置
は い ち

しましょう。 

２行目
ぎょうめ

に都
と

道
どう

府
ふ

県
けん

が挿入
そうにゅう

され

ました。 
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STEP ４. 差
さ

し込
こ

みの結
け っ

果
か

を確
か く

認
に ん

しましょう 

1. 結果
け っ か

プレビューで差
さ

し込
こ

みを確認
かくにん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「結果
け っ か

のプレビュー」をクリック

します。 

Excel のデータ

ーが差
さ

し込
こ

まれ

て表示
ひょうじ

されまし

た。 
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STEP ５. ラベルの体裁
て い さ い

を整
ととの

えましょう 

1. フォントを変更
へんこう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 文字列
も じ れ つ

をドラッグして選択
せんたく

しま

す。 

２ フォントの  をクリックしま

す。 

３ 「HG正解
せいかい

書体
しょたい

-PRO」をクリックし

ます。 
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2. フォントサイズを変更
へんこう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◼ ４行目
ぎょうめ

のフォントサイズを「16」に変更
へんこう

しましょう。 

１ 3行目
ぎょうめ

までの文字列
も じ れ つ

をドラッグ

して選択
せんたく

します。 

２ フォントサイズの  をクリ

ックします。 

３ 「11」をクリックします。 
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3. 行間
ぎょうかん

を調整
ちょうせい

しましょう 

２行目
ぎょうめ

から４行目
ぎょうめ

までの段落
だんらく

の前
まえ

の間隔
かんかく

を 0.5行
ぎょう

に広
ひろ

げましょ

う。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ ２行目
ぎょうめ

から４行目
ぎょうめ

までの文字列
も じ れ つ

をドラッグして選択
せんたく

します。 

２ 「レイアウト」をクリックしま

す。 

３ 間隔
かんかく

の前
まえ

の  をクリックしま

す。 

段落
だんらく

の 前
まえ

が

0.5 行分
ぎょうぶん

広
ひろ

が

りました。 
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STEP ６. 全
す べ

てのラベルに設
せ っ

定
て い

を反
は ん

映
え い

させましょう 

1. 複数
ふくすう

ラベルに反映
はんえい

させましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「差
さ

し込
こ

み文書
ぶんしょ

」をクリックしま

す。 

２ 「複数
ふくすう

ラベルに反映
はんえい

」をクリック

します。 

Excel の残
のこ

りの

データーが差
さ

し

込
こ

まれました。 

これで宛名
あ て な

ラベルは完
かん

成
せい

です。 

３ USBメモリに「宛名
あ て な

ラベル」とい

う名前
な ま え

で保存
ほ ぞ ん

します。 
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STEP ７. 演習
えん し ゅう

問題
も ん だ い

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


