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Let’s Enjoy PC Life 
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＊-*-＊- はがき宛名ウィザードで往復はがきを作成 -＊-*-＊ 

 

◇ 往信面の作成 

 

★予め「住所録」を準備しておきます（Excel で作成） 

 

1. 差し込み文書タブ⇒はがき印刷⇒宛名面の作成 

 

 

 

2. はがき宛名面印刷ウィザードが起動します 

 

 

 

このような順序で 

作成します 

 

確認ができたら 

次へボタンを 

クリックします 
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3. はがきの種類-往復はがきを選択します 

 

 

 

4. 縦書き・横書きを指定します 

 

お好みで選択します 
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5. 書式を設定します 

 

 

6. 差出人の住所を入力します 

 

必要ならば変更

します 
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7. 差し込み印刷の指定 

 

 

8. 完了⇒住所録ファイルの確認をして⇒OK 

 

① 予め準備しておいた既存の住

所録ファイルを指定します 

② 敬称は「様」を

選択します 

 

 

 

①  

ᵒ  
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◆ 住所録の差し込まれた往復はがきが完成しました 

 

 

◆ 往信面の完成です 

  

差し込んだ住所録の編

集はここからできます 

こちらに返信文を 

作成します 
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★ 住所録データの確認 

 

 

9. 印刷プレビューで確認してから印刷します 

 

 

差し込んだ住所録の 

データを 1 件 1 件確認

できます 

印刷プレビューでは 

このようになります 


