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Step2 ExcelのデータをWordの文書に差し込んで印刷する
	 1	 作成する文書の確認

Wordの文書に、Excelで作成した宛先データを差し込んで、次のような文書を作成しま
しょう。

●ひな形の文書 Wordの文書「アプリ間でデータを共有しよう-2」

No.ABC-001 
平成 30 年 4 月 6 日 

安部 裕一様 
人事部教育課⾧ 

中堅社員スキルアップ研修のお知らせ 
 
入社 12～15 年目の社員を対象に、下記のとおりスキルアップ研修を実施します。この研修では、中堅社
員の立場と役割を再確認し、今後の業務をより円滑に遂行するためのスキルを習得します。 
つきましては、出欠確認票に必要事項を記入し、4 月 19 日（木）までに担当者までご回答ください。 
 

記 
 

開 催 日：平成 30 年 4 月 27 日（金） 
開催時間：午前 9 時～午後 5 時 
場 所：本社 大会議室 

 
以上 

 
担当：金井 
内線：4377-XXXX 
FAX：4377-XXXX 

 
人事部教育課 金井行き 

出欠確認票 

申込者 

部署  

氏名  

社員 ID  

内線番号  

出欠 出席  欠席  （どちらかに○印を付けてください） 

欠席理由  

 

●宛先リスト Excelのブック「社員名簿」
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	 2	 差し込み印刷
「差し込み印刷」とは、WordやExcelなどで作成した別のファイルのデータを、文書の指定し
た位置に差し込んで印刷する機能です。
文書の宛先だけを差し替えて印刷したり、宛名ラベルを作成したりできるので、同じ内容の
案内状や挨拶状を複数の宛先に送付する場合に便利です。
差し込み印刷を行う場合は、《差し込み文書》タブを使います。この《差し込み文書》タブに
は、データを差し込む文書や宛先のリストを指定するボタン、差し込む内容を指定するボタン
などさまざまなボタンが用意されています。基本的には、《差し込み文書》タブの左から順番
に操作していくと差し込み印刷ができるようになっています。

差し込み印刷では、次の2種類のファイルを準備します。

●ひな形の文書
データの差し込み先となる文書です。すべての宛
先に共通の内容を入力します。ひな形の文書に
は、「レター」や「封筒」、「ラベル」などの種類があ
ります。通常のビジネス文書は、「レター」にあたり
ます。

●宛先リスト
郵便番号や住所、氏名など、差し込むデータが入
力されたファイルです。
WordやExce lで作成したファイルのほか、
Accessなどで作成したファイルも使うことがで
きます。

No.　　　　  氏　名　　　　   　住　所

田中　大介

山口　のぞみ

嶋田　大樹
 　　・ 　　・ 　　・

○×○×○×

×××○○○

△△○○××
　　　・　　　・　　　・

田中　大介　様

○○のお知らせ

○月×日

田中　大介　様

○○のお知らせ

○月×日

山口　のぞみ　様

○○のお知らせ

○月×日

嶋田　大樹　様

○○のお知らせ

○月×日

1001

1002

1003
　・　・　・

データを差し込む

印刷すると


