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STEP ２. 名
め い

簿
ぼ

のデーターを差
さ

し込
こ

みましょう 

1. USB メモリにある「個別
こ べ つ

懇談会
こんだんかい

名簿
め い ぼ

」をリストに指定
し て い

しま

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 「宛先
あてさき

の選択
せんたく

」をクリックしま

す。 

３ 「既存
き そ ん

のリストを使用
し よ う

」をクリッ

クします。 

４ 「USB ドライブ」をクリックし

ます。 

５ 「個別
こ べ つ

懇談会
こんだんかい

名簿
め い ぼ

」をクリックし

ます。 

６ 「開
ひら

く」をクリックします。 
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2. ２行目
ぎょうめ

の「様
さま

」の前
まえ

に名前
な ま え

を挿 入
そうにゅう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

７ 「ＯＫ」をクリックします。 

１ 2行目
ぎょうめ

の「様
さま

」の前
まえ

をクリックし

ます。 
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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。 

３ 「姓
せい

」をクリックします。 

フィールド「姓
せい

」

が 挿 入
そうにゅう

されま

した。 
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3. 差
さ

し込
こ

みフィールドの挿入結果
そうにゅうけっか

を確認
かくにん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ 続
つづ

けて「名
な

」を挿
そう

入
にゅう

します。 

１ 「結果
け っ か

のプレビュー」をクリック

します。 

名前
な ま え

が表示
ひょうじ

さ

れました。 
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4. 文 中
ぶんちゅう

の「様
さま

」の前
まえ

に「姓
せい

」を挿 入
そうにゅう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 文 中
ぶんちゅう

の「様
さま

」の前
まえ

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。 

３ 「姓
せい

」をクリックします。 
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◼ 図
ず

のように差
さ

し込
こ

みフィールドを挿
そう

入
にゅう

しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フィールド「姓
せい

」

が 挿 入
そうにゅう

されま

した。 

「懇談
こんだん

日
ひ

」 

「時間
じ か ん

」 

「月謝
げっしゃ

」 

「教材費
きょうざいひ

」 

全角
ぜんかく

のスペースを入
い

れます 
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STEP ３. 日付
ひ づ け

の表示
ひ ょ う じ

形式
け い し き

を変更
へ ん こ う

しましょう 

1. 「懇談
こんだん

日
び

」のフィールドコードを変更
へんこう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 「フィールドコードの 表
ひょう

示
じ

/非
ひ

表
ひょう

示
じ

」をクリックします。 

１ 日付
ひ づ け

の上
うえ

で右
みぎ

クリックします。 

フィールドコ

ードが表示
ひょうじ

さ

れました。 

日
ひ

付
づけ

の上
うえ

でクリックした後
あと

で、

「Shift」キーを押
お

しながら「F9」

キーを押
お

してもかまいません。 
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2. 結果
け っ か

を確認
かくにん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ フィールド名
めい

の後
うし

ろのスペース

に続
つづ

けて「\@"ggge 年 M 月 d

日（aaa）"」と入 力
にゅうりょく

します。 

\@"ggge年
ねん

M月
がつ

d日
にち

（aaa）" 

１ 「F9」キーを押
お

します。 

日
ひ

付
づけ

の 表
ひょう

示
じ

が和
わ

暦
れき

に変
か

わ

りました。 
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STEP ４. 時
じ

間
か ん

の表
ひょう

示
じ

形
け い

式
し き

を変
へ ん

更
こ う

しましょう 

1. 「時間
じ か ん

」のフィールドコードを変更
へんこう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 「フィールドコードの 表
ひょう

示
じ

/非
ひ

表
ひょう

示
じ

」をクリックします。 

１ 時間
じ か ん

の上
うえ

で右
みぎ

クリックします。 

フィールドコ

ードが表示
ひょうじ

さ

れました。 

時間
じ か ん

の上
うえ

でクリックした後
あと

で、

「Shift」キーを押
お

しながら「F9」

キーを押
お

してもかまいません。 



差し込み印刷 応用  

- 34 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 結果
け っ か

を確認
かくにん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ フィールド名
めい

の後
うし

ろのスペース

に続
つづ

けて「\@"AM/PM h 時 m

分"」と 入 力
にゅうりょく

します。 

\@"AM/PM h時
じ

m分
ふん

" 

１ 「F9」キーを押
お

します。 

時
じ

間
かん

の 表
ひょう

示
じ

が変
か

わりまし

た。 

半角
はんかく

のスペー

スを入
い

れます 


