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1. 住所録ファイルを作成する
q筆王をはじめて起動すると、住所録フ
ァイルの作成を求められます。

w［新しく作る...］ボタンをクリックします。
eファイル名を入力します。
rファイルに使用したいアイコンを選び
ます。

t［作成］ボタンをクリックします。

2. 差出人情報の登録を
開始する

q［差出人の編集］画面が表示されます。
w［次へ(N)］ボタンをクリックします。

表面を作成する

［表面を作成・印刷しよう］
『筆王 2004/2003 for Windows』（以下、筆王）を使って表面を作成・印刷しましょう。筆王
での宛名印刷は、まず住所録ファイルを作成することからはじまります。その住所録ファイルを
もとに表面をレイアウト・デザインしてから印刷するという作業の流れです。

for Windows

筆王専用サイト「筆王ドットコム」……http://www.fudeoh.com
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3. 差出人の名前・住所を
入力する

q氏名を姓と名に分けて入力します。
w必要に応じて連名を入力します。
e［次へ(N)］ボタンをクリックします。
r郵便番号、住所を入力します。
t必要に応じて勤務先、部署名などを入
力します。

y［次へ(N)］ボタンをクリックします。

4. 差出人の連絡先を入力する
q連絡先を必要に応じて入力します。
w［次へ(N)］ボタンをクリックします。
e登録された情報を確認します。
r［完了］ボタンをクリックします。

5. 宛先の入力を開始する
q［操作手順］バーの［住所録］ボタンを
クリックします。

w［カードの追加］の中にある［簡単カー
ド追加ウィザード...］をクリックします。

e宛先入力のウィザードが起動します。
r［自宅住所］か［勤務先住所］かをクリ
ックします。

t郵便番号もしくは電話番号を入力します。
y［次へ(N)］ボタンをクリックします。

郵便番号を入力して［〒］ボタンをクリ

ックすると、郵便番号からわかる住所が住所欄

に自動的に入力されます。

参 考

筆王2003の場合……郵便番号もしくは電話
番号を入力する画面は、［次へ(N)］ボタンをク

リックした後に表示されます。
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6. 氏名や住所を入力する
q氏名を姓と名に分けて入力します。
w ボタンをクリックして敬称を選びます。
e住所欄を入力します。
r必要に応じてそのほかの情報を入力し
ます。

t［完了(F)］ボタンをクリックします。
y確認のメッセージが表示されます。
u［OK］ボタンをクリックします。

7. 次のカードを作成する
q［もう1枚カードを追加(N)］をクリッ
クします。

w手順4～6の作業を繰り返します。
e住所録が完成したら、［追加終了］ボタ
ンをクリックします。

8. 住所録を保存する
q［ファイル(F)］メニューをクリックし
ます。

w［住所録(B)］にマウスポインタを合わ
せます。

e［上書き保存(S)］をクリックします。
r確認のメッセージが表示されます。
t［OK］ボタンをクリックします。
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9. 表面のレイアウトを
変更する

q［操作手順］バーの［デザイン］ボタン
をクリックします。

w入力した宛先が表示されます。
e［デザインを作る］の中にある［新規作
成ウィザード...］をクリックします。

r確認メッセージが表示されます。
t［いいえ(N)］ボタンをクリックします。
yウィザードが表示されたら、［官製はが
き］をクリックします。

10. 表面のレイアウトを
選択する

q年賀状用のデザインをクリックします。
w［完了(F)］ボタンをクリックします。
e選んだデザインが適用されます。

1. デザインファイルを保存する
q［ファイル(F)］メニューをクリックします。
w［デザイン(F)］にマウスポインタを合
わせます。

e［名前を付けて保存(A)...］をクリック
します。

r［デザインに名前を付けて保存］画面
が表示されます。

tファイル名を入力します。
y［保存(S)］ボタンをクリックします。

表面を保存・印刷する

筆王2003の場合……［種類(Ｓ)］欄から［は
がき（官製）］を選択して、［次へ(N)］ボタンをク

リックします。
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2. デザインファイルを印刷する
q［操作手順］バーの［印刷］ボタンをク
リックします。

w［プリンタで印刷］の中にある［表面印
刷（宛先）...］をクリックします。

e［印刷ウィザード］が起動します。
r［印刷対象］タブをクリックします。
t印刷するデータをクリックして選びます。

3. 印刷のオプションを設定する
q［オプション］タブをクリックします。
w印刷の位置を調節します。
e一度に複数枚印刷しないで、1枚ずつ
印刷したい場合には、［一枚ずつ確認し
ながら印刷する(V)］にチェックマーク
をつけます。

r［印刷ダイアログをだす］にチェックマ
ークをつけます。

t［記録］タブをクリックします。
y印刷したという記録を残したい場合は、
［送信情報をカードに記録する(K)］に
チェックマークをつけます。

u［OK］ボタンをクリックします。

4. 確認のメッセージが
表示される

q［印刷（確認）］画面が表示されます。
w印刷するプリンタを確認します。
e印刷部数を確認します。
r［OK］ボタンをクリックします。

筆王2003の場合……［プリンタで印刷］の
中にある［表面印刷］をクリックすると、［印刷ウ

ィザード］が起動します。また2004のようにタ

ブ形式になっておらず、ウィザード形式で設定を

行いますので、それぞれの設定が終了したら、

［次へ(N)］ボタンをクリックしてください。

［一枚ずつ確認しながら印刷する(V)］

にチェックマークをつけた場合、ひとつひとつの

データを印刷する前に確認画面が表示されます。

参 考
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1. 新しいデザインファイル
を作成する

q［操作手順］バーの［デザイン］ボタン
をクリックします。

w［デザインを作る］の中にある［新規作
成ウィザード...］をクリックします。

e［新規作成ウィザード］が表示されま
す。

r［官製はがき］をクリックします。

2. 表面と裏面の
デザインを選ぶ

q表面のデザインをクリックして選びます。
w［次へ(N)］ボタンをクリックします。
e裏面のデザインは［なし］を選びます。
r［次へ(N)］ボタンをクリックします。

『完成版』はがきを使って裏面を作成する

［裏面を作成・印刷しよう］
表面の印刷ができたら、次は「素材CD-ROM」から年賀状素材を取り込んで裏面を作成・印刷して
みましょう。筆王では表面と裏面のデザインを一組にしてデザインファイルで管理しています。
ここでは裏面のデザインを新しく作成するために、すでに宛名印刷で利用したものとは別のデザ
インファイルを新しく作成し、実際に素材を取り込みます。

裏面を横置きにする場合は、［裏面を回

転する(K)］にチェックマークをつけます。

参 考

筆王2003の場合……［種類(Ｓ)］欄から［は
がき（官製）］を選択して、［次へ(N)］ボタンをク

リックします。
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3. CD-ROMを読み込む
qフォルダマークのボタンをクリックします。
w をクリックし一覧からCD-ROMドラ
イブ（［CD_01］）を選びます。

eフォルダのアイコンをダブルクリック
して開いていきます。

4. 目的のフォルダを選ぶ
q目的のフォルダが開くまでダブルクリ
ックしていきます。

w［OK］ボタンをクリックします。

5.『完成版』はがきを選ぶ
q選んだフォルダの中身が表示されます。
w目的の素材ファイルをクリックします。
e［完了(F)］ボタンをクリックします。

『完成版』はがきは、素材CD-ROM

Disc1に収録されています。素材CD-

ROMは、あらかじめCD-ROMドライブに入れて

おいてください。その際、本書230ページの『素

材CD-ROMご利用にあたっての注意事項』を必

ずお読みください。CD-ROMの中身やファイル

構成についても記載されています。

注意

フォルダを選択する際には、必ず目的

のフォルダまでダブルクリックします。

すると、アイコンのフォルダの絵が開いた状態

になります。

注意
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6. デザインを保存する
q［裏面］タブをクリックして取り込まれ
た画像を確認します。

w［ファイル(F)］メニューをクリックします。
e［デザイン(F)］にマウスポインタを合
わせます。

r［名前を付けて保存(A)...］をクリック
します。

t［デザインに名前を付けて保存］画面
が表示されます。

yファイル名を入力します。
u［保存(S)］ボタンをクリックします。

7. 印刷を開始する
q［操作手順］バーの［印刷］ボタンをク
リックします。

w［プリンタで印刷］の中にある［裏面印
刷...］をクリックします。

e［印刷ウィザード］が表示されます。
r印刷する枚数を入力します。
t 38ページの方法を参考にして印刷を実
行します。

背景画像を取り込んだ際に、プリンタ

設定の確認メッセージが表示される場

合があります。［はい(Y)］ボタンをクリックして、

用紙のサイズや印刷の向きを確認してください。

注意

筆王では印刷できる範囲が赤色の点線で表示されていま

す。素材を「背景」として取り込んだ場合、印刷できる範

囲ぴったりに画像が配置されますので、場合によっては、

画像の縦横の比率が変化します。なお背景として設定し

た画像は、サイズを変更したり移動したりすることはで

きません。

素材を「背景」として取り込むと…ポ イ ン ト
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1. 文章を入力する
q［操作手順］バーの［デザイン］ボタン
をクリックします。

w［新しいパーツの挿入］をクリックし
ます。

e［文字］をクリックします。
r［テキストの編集］画面が表示されます。
t文章を入力します。
y［縦書き(V)］か［横書き(H)］かをクリ
ックします。

u［OK］ボタンをクリックします。

2. 文章枠のサイズや位置を
変更する

q文字が入力されます。
w各辺のハンドル（■マーク）にマウスポイ
ンタを合わせて、そのままドラッグ＆ドロ
ップすると好みのサイズに変更できます。

e枠をそのままドラッグ＆ドロップする
と、好みの位置に移動できます。

1. 新しいデザインファイルを
作成する

q 39ページの手順1～2を参考に、新し
いデザインファイルを作成します。

wフォルダマークのボタンをクリックし
ます。

『完成版』はがきにコメントを入力する

素材を組み合わせて裏面を作成する

入力した文章の上で右クリックして［書

式...］を選択すると、文章の書式（フォントなど）

を変更できる画面が表示されます。

参 考
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2. 台紙デザインを選ぶ
q をクリックして一覧からCD-ROMド
ライブ（［CD_02］）を選びます。

wフォルダのアイコンをダブルクリック
して開いていきます。

e目的のフォルダが開くまでダブルクリ
ックします。

r［OK］ボタンをクリックします。
t目的の素材ファイルをクリックします。
y［完了(F)］ボタンをクリックします。

3. さらに素材を追加する
q［裏面］タブをクリックして取り込んだ
台紙デザインを確認します。

w［新しいパーツの挿入］の中にある［画
像］をクリックします。

e［図の挿入］画面が表示されます。
r をクリックして一覧からCD-ROMド
ライブ（［CD_02］）を選択します。

tフォルダをダブルクリックしていき、
目的の素材ファイルが入っているフォ
ルダを開きます。

y目的の素材ファイルをクリックします。
u［開く(O)］ボタンをクリックします。

4. イラストのサイズや位置を
変更する

q選んだイラスト画像が表示されます。
wイラストの上でクリックして選択状態
にします。

e各辺のハンドルにマウスポインタを合
わせて、そのままドラッグ＆ドロップす
るとサイズを変更できます。

rイラストの枠をドラッグ＆ドロップす
ると移動することができます。

組み合わせて使用する素材は、素材

CD-ROM Disc2に収録されています。

参 考


