
課題３ 役員派遣依頼状の作成 
 委嘱状、依頼状、来賓への御挨拶文など、空欄を作って一人一人に筆ペンで役職、名前

などを書いていることはありませんか。 
ここでは、渡島情報教育研究会が臨時役員会を開くということで、校長先生への職員の派

遣状を作ってみることにします。 
 このように一部だけデータを入れ替えて、

次々印刷していくことを差し込み印刷とい

います。 学校名 
 今回の課題では、相手学校名所属校長名、

役員名、その役職を差し込んでいきます(a)。 
 最初に差し込む場所を抜かした文書を作

っておきます。 校長名 
 これとは別に、一行目に項目名を入れた表

をエクセルで作って保存しておきます(b)。 
 その後、ワードで作った差し込み文書（差

し込まれる文書）に差し込み印刷ヘルパーと

いう機能を使って、データを差し込んでいこ

うというわけです。 役員名 
役職  
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(a) 
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１．差し込み文書を開きます。 
ＣＤロムから「役員会所属長宛派遣依頼」の文を呼び出します。 
 
２．差し込み印刷ヘルパーでエクセル

データと接続します。 

(c) 

 「ツール」、「差込印刷ヘルパー」、「メ

イン文書作成」といきます。次に「定

型書簡」をクリック。「作業中のウィン

ドウ」をクリック。 
 次にデータファイルを指定。場所は

ＣＤロム。 
ファイルの種類は、Microsoft Excelを
選びます。そして、ワークシート全体

(C)で「ＯＫ」 
です。これで準備完了です。 
 次に相手先学校名を入れます。文書

中の「様」の上あたりをクリックし（縦

カーソルが点滅していることを確認）、

ツールバーの「差込フィールドの挿入」

をクリックします(d)。そして、「学校
名」をクリック(e)すると、図のように
なります。 

(d) 

 同じように、「様」の前でクリックし、「差込フィールドの挿入」をクリックし、「校長名」

をクリック。 
 以下、役員名、役職も、それぞ

れ、入れる場所にカーソルを合わ

せ、差込フィールドの挿入から目

的のものを選択し、クリックしま

す。 
 校長名の前に「校長」と入れま

すので、《校長名》の前にカーソ

やすい

《校長

 (f)の
の表示

 

(f) 

ルを置き「校長 」と入れます。

ペースキーで一文字空けた方が見

です。 

(e) 

》と「様」もス

ようになりましたでしょうか。「差し込んだデータ

」図の矢印のところを押すと、データが差し込ま
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れます。右左の三角ボタンを押すとデータが変わります。 
 
３．印刷。 
 ツールバーの中の「差し込み」を

クリック。画面に差し込みの窓が出

ます。差込先をプリンターにします

(g)。差し込むレコードのところです
が、全部のデータを印刷するなら「全

て」、必要なものだけ印刷するなら、最初と最後のレコード（データの番号）を入れます。 
 
ヒント 
 宛名以外は全て書き込まれているよう

な文書ではテキストボックスを使うと効

果的です。 
 挿入、テキストボックス横、ボックス

を作ろうと思う四角の左上の頂点にあた

るところでクリックしながら、右下へド

ラッグして離します。 
 それから、差し込み印刷ヘルパーを 
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