ＷＯＲＤの差込印刷って知っていますか？

感動新聞などを印刷したい場合、送る方一人一人名前を入替えるのは大変ですよね？

そんな時ＷＯＲＤにある機能の一つ差し込み印刷を使うと大変便利です。

ここではＷＯＲＤ差込印刷の手順をご紹介いたします。

※今回の説明はWORDの2002バージョンを対象に説明をしております。

古いバージョンのWORDでは説明の画面と画面構成が異なりますので

ご注意ください。

仮想条件として送りたい方の名簿をエクセルで別に用意していると仮定いたします。

エクセルにある名簿の「顧客会社名」「部署役職」「担当者名」

を読み込んで印刷するものとします。

1.まず送りたい感動新聞の文書をWORDで開きます。

2.文書中の宛名などを差込たい位置にカーソルを持って行きクリックし、

文章を打ち込める状態にします。

3.上部メニューの「ツール」の中の「はがきと差込印刷」の中の「差込印刷ウイザード」をクリックします。

そうすると画面右側に差込印刷のウイザード画面が出てきます。

4.右側ウイザード画面の「レター」にチェックを入れ「次へ：雛形」の選択へ進みます。

5.「現在の文書を使用」にチェックを入れ「次へ：宛先の選択」へ進みます。

6.「既存のリストを利用」にチェックを入れ、その下の「ファイルまたはデーターベース・・」

という所にある「参照ボタン」を押します。

7.「表の選択」という画面が出てきます。読み込むエクセルデーターが複数のシートを

持っている場合はここで使用するシートを選択します。

8.選択したシートの内容が表示されますので、「ＯＫボタン」を押します。

※この画面で左側のチェックＢＯＸにチェックの入っているものが印刷されます。

送らない相手のチェックはここで外しておけばその方の分は印刷されません。

9.「次へ：レターの作成」をクリックします。

10.「次へ：差込フィールドの挿入」をクリックします。

11.「次へ：データーベースフィールドにチェック」をクリックします。

12.「顧客会社名」というものを「挿入」ボタンで挿入します。

任意の位置に挿入されたことを確認して閉じるボタンを押します。

13.同じように「部署役職」、「担当者名」なども任意の位置に挿入します。

ここまでで差込印刷の設定は完了です。ここからは実際に印刷していきます。

14.「次へ：レターのプレビュー表示」をクリックします。

設定がうまくできているかをここでプレビュー（確認）できます。

15.「差込印刷の完了」をクリックします。

16.「印刷」をクリックします。「レコードの印刷」というウインドウが出てきますので、

「すべて」にチェックを入れて印刷します。

以上で差込印刷は完了です。あとはプリンタに印刷したい人数分の紙を入れて

おけば自動で印刷をしてくれます。
