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        様 
 

 
 
 
先日みなさまからご回答いただいたお花見場所のアンケート結果より、今年のパソコン同好会の

お花見場所は、「八幡山公園」に決まりました。 
 
日時：4月 25日（金）pm5:30から 
集合場所：八幡山公園 鉄塔下 

 
お花見場所の確保や飲食物の用意などはすべて宇都宮中央パソコン同好会お花見実行委員が行

いなます。 
参加ご希望の方は、4月 19日（月）までに、西 多摩夫（660-1234）までご連絡ください。 

みなさまどうぞお気軽にご参加ください！ 
 

以上 
パソコン同好会お花見実行委員会 西 多摩夫 
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案内状に、宛名を印刷しよう 
 
作成した案内状に、住所録から宛名を差し込み、印刷をしてみましょう。 

 
 
まずはじめに、「差し込み印刷」用のツールバーを表示させます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

２．「ツールバー」

をクリックします。 

３．「差し込み印刷」をクリ

ックします。これで、差し込

み印刷用のツールバーが表

示されます。 

１．「表示」をクリックします

ここに各人の名前を入れて印刷する。「様」の

前をクリックしておいて、操作を開始します。
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４．差し込み印刷の種類を決め

るため、ここをクリックします

５．Wordの案内状なので、「標
準のWord文書(N)」をクリック
し、「OK」をクリックします。

６．差し込みに使うデータが保存され

ているファイルを開くため、ここをク

リックします 

７．ここを（▼）をクリックし、住所

録を保存したフォルダを探す 

８．住所録ファイルを選択

し、クリックします。 
９．「開く」をクリッ

クします。 
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１０．データが記

入されているシ

ートを選択し、

「OK」をクリッ
クします 

１１．ここをクリッ

クします。 

１２．差し込みに必要なフ

ィールド「氏名」を選択し

て「挿入」をクリックし、

「閉じる」で終了します。
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印刷結果を考え、体裁を整えます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
後日、同じラベルを使うのであれば、名前を付けて保存しておきましょう。 
 

１３．氏名の前のスペースを削除し、

「氏名」と「様」の間を一字空ける。

また、「氏名」と「様」をドラッグし、

文字サイズを 12ポイントにする 

文字の大きさはここをクリ

ックし、12を選びます 

１５．差し込み印刷を実行する住所録

の宛先を選択する画面です。今回は

「すべて」を選び、「OK」をクリッ

１４．この「新規文書への

差し込み」ボタンをクリッ

クします。 
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中田 和夫 様 
 

 
 
 
先日みなさまからご回答いただいたお花見場所のアンケート結果より、今年のパソコン同好会の

お花見場所は、「八幡山公園」に決まりました。 
 
日時：4月 25日（金）pm5:30から 
集合場所：八幡山公園 鉄塔下 

 
お花見場所の確保や飲食物の用意などはすべて宇都宮中央パソコン同好会お花見実行委員が行

います。 
参加ご希望の方は、4月 19日（月）までに、西 多摩夫（660-1234）までご連絡ください。 

みなさまどうぞお気軽にご参加ください！ 
 

以上 
パソコン同好会お花見実行委員会 西 多摩夫 
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佐藤 隆雄 様 
 

 
 
 
先日みなさまからご回答いただいたお花見場所のアンケート結果より、今年のパソコン同好会の

お花見場所は、「八幡山公園」に決まりました。 
 
日時：4月 25日（金）pm5:30から 
集合場所：八幡山公園 鉄塔下 

 
お花見場所の確保や飲食物の用意などはすべて宇都宮中央パソコン同好会お花見実行委員が行

います。 
参加ご希望の方は、4月 19日（月）までに、西 多摩夫（660-1234）までご連絡ください。 

みなさまどうぞお気軽にご参加ください！ 
 

以上 
パソコン同好会お花見実行委員会 西 多摩夫 

 



住所録1

No. 氏名 ふりがな 郵便番号 住所 電話番号 FAX 携帯電話
1 中田　和夫 ナカダ　カズオ 320-0014 栃木県宇都宮市大曽3-4-5 660-1234 660-1200 090-1234-5678
2 佐藤　隆雄 サトウ　タカオ 321-0901 栃木県宇都宮市平出町4-5-6 661-2345 661-4284 080-2345-6789
3 山田　太郎 ヤマダ　タロウ 320-0015 栃木県宇都宮市八幡台1-2-3 661-9611 661-8254
4 木村　花子 キムラ　ハナコ 321-0902 栃木県宇都宮市柳田町2-3-4 662-6477 662-3300 090-5218-5500
5 石川　則子 イシカワ　ノリコ 320-0016 栃木県宇都宮市山本町5-4-3 663-6029 663-2122
6 斎藤　正雄 サイトウ　マサオ 320-0013 栃木県宇都宮市上大曽町4-3-2660-1725 660-8658 090-4284-3683
7 伊藤　正 イトウ　タダシ 320-0001 栃木県宇都宮市横山町3000 664-2450 664-7116 090-8254-9970
8 永山　光男 ナガヤマ　ミツオ 321-0002 栃木県宇都宮市瓦谷町1-2-3 662-9722 662-5500 080-3300-4802
9 内藤　康男 ナイトウ　ヤスオ 320-0004 栃木県宇都宮市長岡町3-2-1 661-5218 661-3683
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