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はじめに

筆ぐるめは、美しい書体（フォント）と豊富なイラストが自慢の、幅広い分野をカバーすることができる
高機能な毛筆印刷ソフトです。年賀状や暑中見舞いなどのはがき作成にとどまらず、結婚報告や出産報告
のカード、クリスマスカードといったデザイン重視のレイアウトから、名刺やタックシールといったビジ
ネス用のレイアウトまで、家庭でもビジネスにおいても幅広くご利用いただけます。
筆ぐるめでは、高度な技術を要する表現も、かんたんな操作で実現することができます。筆ぐるめをはじ
めてお使いになる方も、慣れ親しんだ方も、ぜひ筆ぐるめの新しい機能をためしていただくことをおすす
めします。使い手の要望に応え、より一層表現の幅を広げるための工夫が随所に施されています。
まずは実際に使ってみて、筆ぐるめの優れた操作性と豊富なレイアウトとイラストを実感してください。

ご注意ください

筆ぐるめをご使用になる前に、以下の内容を必ずご確認ください。
1）	｢筆ぐるめ	24」（以下「筆ぐるめ」と表記）をご利用いただく前に、ソフトウェア使用許諾契約書をお

読みください。
2）	製品の仕様は、将来予告なく変更することがありますのでご了承ください。
3）	本書の内容の一部、または全部を富士ソフト株式会社の書面による許可なく複製、送信、複写、転載、

情報検索のための保存、および他の言語に翻訳することを禁止します。
4）	製品の内容については万全を期して作成いたしましたが、万一ご不審な点や誤り、記載漏れなどお気付

きの点がございましたら、お手数ですが「筆ぐるめ	インフォメーションセンター」までご連絡ください。
5）	運用した結果の影響につきましては、4) 項にかかわらず責任を負いかねますのでご了承ください。
6）	乱丁本、落丁本は、お取り替えいたします。

本書について

マニュアルの構成
筆ぐるめのマニュアルには、以下の 2種類があります。パソコン初心者にもわかりやすいように、実際の
画面にそって説明を進めています。

はじめにお読みください 筆ぐるめをお使いになる前に必要なインストール情報を記載しています。

筆ぐるめ操作ガイド	 	
（本書）

主に筆ぐるめをはじめてお使いになる方を対象に、筆ぐるめの用途として
もっとも多い年賀状の作成を例にとって操作の流れを説明しています。筆
ぐるめを使ううえで最小限必要な手順が盛り込まれているので、基本操作
の把握に役立ちます。
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マニュアルに関する注意事項
•	本書の説明文中で特別な説明がなく“筆ぐるめ”と記載されている場合は、“筆ぐるめ	24”を示します。
•	本書の説明文中で使われている画面は、Windows	10 を使用しています。
ご使用の環境やWindows のバージョン、および製品版の種類（通常版、ダウンロード版、バンドル版
など）によって、手順の説明で使われている画面と表示される画面の内容や名称が異なる場合があります。
操作の手順は変わりませんので、ご了承ください。
本書では、グリッドを表示させていない画面を使って説明しています。
また、開発中の画面を使っているため、実際の画面とは異なる場合があります。
本書の説明文中で紹介している画面の表示および機能は、使用している筆ぐるめのシステムやインストー
ルされている環境によって異なる場合があります。ご不明な点が生じましたら、「筆ぐるめ	インフォメー
ションセンター」までご連絡ください。

•	本書の説明はWindows、日本語入力システム、およびプリンタードライバーなどのプログラムが正常
に動作する環境であることを前提にしています。これらのプログラムのセットアップ方法などについて
は、各取扱説明書を参照してください。
また、本書では、Windows の基本操作については詳しく説明しておりません。はじめてWindows、
および本製品をお使いになる場合は、Windows の取扱説明書をよく読んで基本的な操作などを理解し
ておいてください。

•	プリンタードライバーは使用されているプリンターの各メーカーにお問い合わせのうえ、最新バージョ
ンを使用してください。

•	本書で使われている挿絵は、筆ぐるめの製品版に収録されているイラストです。
お使いの筆ぐるめによっては、収録されていないイラストもあります。
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筆ぐるめに関する注意事項

•	筆ぐるめの種類と機能制限について
筆ぐるめには、さまざまな種類があり、その種類によって機能に制限がある場合があります。
また、素材のみ収録されている商品である「筆ぐるめ	年賀素材」は、「筆ぐるめ」プログラム本体は含ま
れていないため、「操作ガイド」（本書）の内容とは異なりますのであらかじめご了承ください。

•	タッチ機能について
タッチ機能を使用する場合は、Windows タッチに対応したマルチタッチディスプレイが必要です。

•	筆ぐるめで廃止となる機能について
以下の機能は、筆ぐるめ	24 で廃止いたしました。
・Picasa
・Evernote

•	落款機能について
落款が作成できるのはArphicTecnology 社製のフォントのみとなります。

•	プレビューと印刷結果の違いについて
筆ぐるめで作成したレイアウトのプレビューと印刷結果が異なる場合があります。実際のはがきなどに
印刷する前に、必ず印刷範囲を指定して試し印刷をして、印刷結果を確認してください。

•	印刷 dpi 設定を利用した場合の印刷結果について
「設定」画面の「レイアウト」タブにある「印刷 dpi 設定」で「プリンターの設定に合わせる（標準）」
以外を設定している場合、文字修飾の印字結果がプレビューと異なる場合があります。

•	QR コードの読み取りについて
ウェブカメラからの取り込みは、DirectShow対応の機器にのみ対応しています。
ウェブカメラは 200万画素以上でフォーカス機能がついているものが必要です。
QRコードデータの読み込み文字数は、ウェブカメラや携帯電話の性能により異なります。

•	筆ぐるめで使用されているフォントの「ふみゴシック」と「富士ポップ」は、JIS 第一水準の全角（記号
は一部）のみサポートしています。
他のフォント（たとえば正調祥南行書体や魚石行書など）に設定されていた文字をあとから「ふみゴ
シック」に変更した場合、サポートしていない文字は“空白”で表示・印字されます。
｢ふみゴシック」「富士ポップ」、イラストフォント、および欧文フォントは、うら面でのみ使用できます。
変換を行っても文字を確定すると“？”と表示される場合があります。その場合は、拡張漢字が使用できる
フォントを選択してください。
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商　標
•	 「筆ぐるめ」「富士ソフト」は、富士ソフト株式会社の登録商標です。
•	 Microsoft®、Windows®	は、米国マイクロソフト社の米国およびその他の国における登録商標です。
•	 Visual	C++®	は、米国マイクロソフト社の米国およびその他の国における登録商標です。
•	 IBM	は、米国 IBM	社の登録商標です。
•	 魚石行書は、毎日書道展会員川瀬魚石先生の特別揮毫です。
•	 有澤楷書、有澤行書、祥南行書体、有澤太楷書、正調祥南行書体、および正調祥南行書体 EX	は、有澤祥南先生の特別揮毫

です。
•	 ふみゴシックは、中村文江先生の特別揮毫です。
•	 本製品では、有澤恵子著、有澤祥南編の文例集を使用しています。
•	 本製品では、Microsoft	Visual	C++®	の再配布モジュールを使用しています。
•	 本プログラムの一部に LEADTOOLS	17.5J	を使用しています。
•	 LEADTOOLS	は米国 LEAD	Technologies	社の商標ならびにグレープシティ株式会社の商標です。	 	

Copyright©	2001	LEAD	Technologies,Inc.
•	 筆ぐるめでは、ライズ社 Tomvi	Engine	を使用しています。
•	 筆ぐるめでは、VS-FlexGrid	Pro	を使用しています。Copyright©	2000	VideoSoft	Corporation
•	 PRINT	Image	Matching	II.	Copyright	Seiko	Epson	Corporation	2002.	All	Rights	Reserved.
•	 This	software	is	based	in	part	on	the	work	of	the	Independent	JPEG	Group.
•	 The	 freely	available	TIFF	 library	written	by	Sam	Leffler,	Copyright©	1988-1997	Sam	Leffler	and	Copyright©	

1991-1997
•	 Silicon	Graphics,	Inc.,	is	used	for	loading,	drawing	and	writing	the	TIFF	file.
•	 Copyright©	1998,	1999,	2000	Thai	Open	Source	Software	Center	Ltd
•	 Permission	is	hereby	granted,	free	of	charge,	to	any	person	obtaining	a	copy	of	this	software	and	associated	

documentation	files	(the	"Software"),	 to	deal	 in	the	Software	without	restriction,	 including	without	 limitation		
the	rights	to	use,	copy,	modify,	merge,	publish,	distribute,	sublicense,	and/or	sell	copies	of	the	Software,	and	
to	permit	persons	to	whom	the	Software	is	furnished	to	do	so,	subject	to	the	following	conditions:

•	 The	above	copyright	notice	and	this	permission	notice	shall	be	included	in	all	copies	or	substantial	portions	of	
the	Software.

•	 THE	SOFTWARE	IS	PROVIDED	"AS	IS",	WITHOUT	WARRANTY	OF	ANY	KIND,	EXPRESS	OR	IMPLIED,INCLUDING	
BUT	NOT	LIMITED	TO	THE	WARRANTIES	OF	MERCHANTABILITY,	FITNESS	FOR	A	PARTICULAR	PURPOSE	AND	
NONINFRINGEMENT.	 	
　IN	NO	EVENT	SHALL	THE	AUTHORS	OR	COPYRIGHT	HOLDERS	BE	LIABLE	FOR	ANY	CLAIM,	DAMAGES	OR	
OTHER	LIABILITY,	WHETHER	IN	AN	ACTION	OF	CONTRACT,	TORT	OR	OTHERWISE,	ARISING	FROM,	OUT	OF	
OR	IN	CONNECTION	WITH	THE	SOFTWARE	OR	THE	USE	OR	OTHER	DEALINGS	IN	THE	SOFTWARE.

•	 Google	社のGoogle	Data	API	SDK	を使用しています。
•	 Evernote	社の Evernote	SDK	for	C#	を使用しています。
•	 Outercurve	Foundation	の Facebook	SDK	for	.NET	を使用しています。
•	 FSAngo®	は富士ソフト（株）と東京電機大学	鈴木秀一先生が共同で開発した共通鍵方式のストリーム暗号です。
•	 上記の他、本書に記載されている会社名、製品名は各社の商標、または登録商標です。
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1 章	 筆ぐるめを使う準備をする
この章では、筆ぐるめを起動して、メニューを確認し、年賀状を完成させるまでの流れをなぞるところま
でを説明します。

1.1. 筆ぐるめを起動する
さっそく筆ぐるめを起動してみましょう。
筆ぐるめの起動には、デスクトップにあるアイコンをクリックする方法とプレビュー画面のアイコンをク
リックする方法があります。操作しやすい方法で筆ぐるめを起動してください。
ここでは、プレビュー画面から筆ぐるめを起動する方法と、起動したときに表示される画面について説明
します。

1 筆ぐるめメニューを起動する
❶.スタート画面の左下にある ボタンをク
リック
 h アプリビュー画面が表示されます。

❶

❷.［筆ぐるめメニュー］のアイコンをクリック
 h 筆ぐるめが起動し、筆ぐるめメニューが表示さ
れます。

	注	意
•.筆ぐるめユーザー登録ダイアログが表示されます。
•.筆ぐるめユーザー登録が完了するまで、筆ぐるめのユー
ザーサポートを受けることができませんので、ご注意
ください。 ❷

.ヒント
筆ぐるめのアイコンは、筆ぐるめが正しくインストールされると自動的に作られます。正しくインストールされ
ていないと、アイコンをクリックしても正常に筆ぐるめが起動されません。その場合は、インストールしなおし
てから筆ぐるめを起動してください。インストールの詳細については、別紙『はじめにお読みください』を参照
してください。
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2 通常モードの筆ぐるめを起動する
❶.［筆ぐるめを使う］をクリック

 h「筆ぐるめ－ナビ」画面が表示されます。

.ヒント
筆ぐるめメニューには、「筆ぐるめ（通常モード）」と「か
んたん筆ぐるめ」の 2種類のモードがあります。. .
ここでは通常モードの筆ぐるめを起動します。

❶

❷.「筆ぐるめ－ナビ」画面の. .ボタンをク
リック
 h 筆ぐるめの住所録画面が表示されます。

.ヒント
•.「筆ぐるめ.－.ナビ」画面のアイコンをクリックすると、
作成したい内容に合わせて操作の手順を案内してくれ
ます。パソコンに慣れていない場合や、年賀状の作り
かたで迷ったときに利用すると便利です。
•.「筆ぐるめ.－.ナビ」画面を閉じたあとに再度表示し
たい場合は、［ナビ］ボタンをクリックします。

❷

かんたん筆ぐるめを利用する
「筆ぐるめメニュー」で［かんたん筆ぐるめを使う］をクリックすると、「かんたん筆ぐるめメニュー」画面が表示さ
れます。この画面では、通常モードよりもシンプルな画面で、かんたんな手順ではがきなどを作成することができます。
❶.かんたん筆ぐるめメニュー ❷.宛て名の作成画面 ❸.デザインの作成画面

［宛て名（おもて面）］ボタンをクリック

作成したいものに応じて、［年賀状］や［暑中見舞い］など
のアイコンをクリック



12

筆ぐるめの起動時に表示される画面を設定する
筆ぐるめを起動したときに最初に表示する画面は、筆ぐるめの「設定」画面－「全体」タブ－「次回起動した時の画面」
で設定することができます。「設定」画面は、筆ぐるめ画面の右上にある［設定］ボタンをクリックすると、表示する
ことができます。

「設定」画面－「全体」タブ 「次回起動した時の画面」の選択肢

前回終了した時と同じ おもて面の場合は住所録画面、うら面の場合は
レイアウト画面を表示します。

おもて面 住所録画面を表示します。

うら面 レイアウト画面を表示します。

ファイルから筆ぐるめを起動する
画像、住所録、レイアウトなどのファイルを右クリックして表示されるメニューから「筆ぐるめで開く」を選ぶと、
筆ぐるめでファイルを開くことができます。筆ぐるめを起動していない場合は、筆ぐるめが起動します。
ファイルの種類によって操作内容は異なります。たとえば、写真ファイルを開いて写真付きのはがきを作成したい場
合は、以下の手順で表示することができます。

❶.右クリックメニューを
選ぶ

❷.［写真付はがきを作る］
をクリック

❹.筆ぐるめの画面で表示される

❸.レイアウトを選ぶ

.ヒント
ファイルまたはフォルダーを複数選択して筆ぐるめを起動することもできます。ファイルを複数選択する場合
は、すべて同じ種類のファイルを選択してください。

	注	意
住所録、レイアウト、画像ファイルを同時に取り込むことはできません。
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1.2. 筆ぐるめメニューの紹介
筆ぐるめメニューでは、「筆ぐるめ（通常モード）」や「かんたん筆ぐるめ」を起動したり、「オンラインヘ
ルプ」や「かんたんバックアップ」などのサポートツールを表示したりするための画面を起動して、操作
を開始することができます。
ここでは、主要なメニューボタンについて説明します。

❶ ❷ ❸ ❹

❺

❻ ❼ ❽ ❾

❶.筆ぐるめを使う
筆ぐるめを起動します。

❷.かんたん筆ぐるめを使う
かんたん筆ぐるめを起動します。

❸.かんたんバックアップ
筆ぐるめの住所録、レイアウト、差出人情報の
データをバックアップするための画面を起動し
ます。バックアップしたデータを戻すこともで
きます。

❹.アップデートお知らせツール
「アップデート・お知らせ」画面を起動します。
アップデートプログラムを実行して、筆ぐるめ
を最新の状態に保つことができます。

❺.かんたん写真はがきを使う
「かんたん写真はがき」画面を起動します。写真
フォルダーを選択して、筆ぐるめで使用する写
真を追加することができます。

❻.オンラインヘルプ
筆ぐるめの操作に関するオンラインヘルプを表
示します。

❼.操作ガイド（PDF）
筆ぐるめの操作ガイドの PDF ファイル（本書）
を表示します。

❽.かんたん筆ぐるめオンラインヘルプ
かんたん筆ぐるめの操作に関するオンラインヘ
ルプを表示します。

❾.終了
筆ぐるめを終了します。
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1.3. 筆ぐるめを終了する
年賀状の作成が終わったら、筆ぐるめを終了します。
ここでは、いったん「筆ぐるめメニュー」画面に戻ってから、終了する方法について説明します。

1 筆ぐるめを終了する
❶.右上の［終了］ボタンをクリック

 h 筆ぐるめメニューに戻るかどうかを確認する
メッセージが表示されます。

❶

2 筆ぐるめメニューに戻る
❶.［はい］ボタンをクリック

 h「筆ぐるめメニュー」画面が表示されます。

.ヒント
•.［いいえ］ボタンをクリックすると、「筆ぐるめメニュー」
画面には戻らずに、ただちに筆ぐるめが終了します。
•.筆ぐるめを終了するときに、保存されていないデータ
がある場合、以下のような保存を促すメッセージが表
示されます。

	

［はい］ボタンをクリックすると、編集中の住所録やレ
イアウトが保存されてから、筆ぐるめが終了します。

❶

3 筆ぐるめメニューを終了する
❶.［終了］ボタンをクリック

 h 筆ぐるめが終了します。

❶
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1.4. 年賀状が完成するまでの流れ
実際に筆ぐるめで年賀状を作成する前に、普段の年賀状の作りかたと筆ぐるめでの作りかたを比べてみま
しょう。
年賀状は、「おもて面」「うら面」の単位で作ります。以下の図に示すように、年賀状が完成するまでの流
れは、いくつかのパートにわけて考えることができます。
それぞれの面にのせたい情報を整理することで、全体の完成イメージがつかみやすくなります。おもて面
とうら面は、どちらから作り始めてもかまいません。

おもて面で宛て名を作る

宛て名を書く

差出人を書く

印刷する •	おもて面を印刷する
 ➜ 4.3　おもて（宛て名）を印刷する

普段の年賀状の作りかた 筆ぐるめでの作りかた

•	住所録を作り、宛て先の情報を登録する
 ➜ 2.3　住所録を作る

 ➜ 2.4　宛て先を入れる

•	差出人の情報を登録する
 ➜ 2.6　差出人を入れる

•	昨年の年賀状をもとに宛て名と住所を書く
•	手帳や冊子などの住所録一覧をもとに宛て
名と住所を書く

•	手書きやハンコなどを利用して自分の名前
と住所を書く

うら面でデザインを作る

印刷する

文章を作る

•	レイアウトのイラストを使う
•	好きなイラストを選んで使う
•	イラストを加工して使う

 ➜ 3.7　イラストを選ぶ

•	うら面を印刷する
 ➜ 4.2　うら（レイアウト）を印刷する

•	手書きでイラストを描く
•	自分の好きな絵柄のハンコを押す
•	自分の好きな絵柄のシールを貼る

普段の年賀状の作りかた 筆ぐるめでの作りかた

•	白紙のはがきを購入する
•	用意されているレイアウトからデザイン入
りレイアウト、写真入りレイアウトを選ぶ
 ➜ 3.3　写真付きレイアウトを選ぶ
 ➜ 3.5　写真なしレイアウトを選ぶ

•	白紙のはがき、またはイラスト入りはがき
を購入する

•	自分の好きな写真入り、またはイラスト入
りはがきを印刷注文する

イラストを作る

はがき（レイアウト）
を選ぶ

•	レイアウトの例文を使う
•	例文を使う
•	例文を少し変えて使う
•	自分で考えた文章を作る

 ➜ 3.8　文字や文章を入れる

•	ハガキに印刷されている文章を使う
•	お好みの文章のハンコを押す
•	自分で考えた文章を書く
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2 章	 おもて（宛て名）を作る
この章では、年賀状のおもて（宛て名）面の作成方法について説明します。
筆ぐるめでは、住所録を作成して、宛て名に必要な氏名や住所などの項目を入力し、レイアウトを選ぶだ
けでかんたんに宛て名や差出人を作成していくことができます。

2.1. 宛て名や差出人を作る操作の流れ
年賀状の宛て名と差出人を作る操作の流れについて説明します。
筆ぐるめでは、氏名や住所などの宛て名情報を登録するファイルを「住所録」と呼びます。年賀状の宛て
名や住所は、住所録から読み込まれ、順番に印刷されるようになっているため、まずは住所録を作り、宛
て名情報を登録します。
住所録を作成したら、宛て名面に宛て名と差出人の情報を配置します。気に入ったフォームを選ぶだけで、
位置調整などをすることなく、かんたんに宛て名面を作成することができます。また、宛て名や住所の文
字の大きさを調整したり装飾を付けたりして、好みの宛て名面を作ることができます。

おもて（宛て名）を作る

うら（レイアウト）を作る

印刷する

第2章

 ➜ 2.3.1　住所録を新しく作る

 ➜ 2.3.2　他のソフトから住所録データを取り込む住所録を作る

 ➜ 2.4　宛て先を入れる宛て名情報を登録する

 ➜ 2.5　用紙を選ぶ用紙を選択する

 ➜ 2.6　差出人を入れる差出人情報を登録する

 ➜ 2.7　宛て先／差出人のフォントを選ぶフォントや文字サイズを.
編集する

第 3章

第 4章
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2.2. おもて（宛て名）画面の構成
「おもて（宛て名）」画面の操作の基本となるメニューや構成要素について説明します。

❶
❷
❸
❹

❺ ❻

❼

❶.おもて面／うら面切り替えタブ
［おもて（宛て名）］タブをクリックすると、宛
て名を作成するための「おもて（宛て名）」画面
が表示されます。

❷.メインツールバー
「おもて（宛て名）」画面のツールボタンです。［住
所録］ボタンで既存の住所録を開くか、新しい
住所録を作成すると、［宛て名］以降のボタンをク
リックできるようになります。

住所録の作成やバックアップなどの管理をし
ます。
宛て名の追加や削除、検索といった操作をし
ます。
はがきや封筒などの種類に応じた用紙レイア
ウトを選択します。

差出人の設定をします。

宛て名のフォントを設定します。

印刷の設定をします。

❸.住所録の名前
現在開いている住所録の名前が表示されます。
また、❷で切り替えた画面に応じて、操作を［元
に戻す］ボタンや［やり直す］ボタンが表示さ
れます。［詳細表示］をクリックできる場合は、
詳細情報に切り替えて、情報を編集することが
できます。住所録を開いていないときは、何も
表示されません。

❹.サブツールバー
❷で切り替えた画面に応じた操作ボタンが表示
されます。

❺.データエリア
❷で選んだツールに応じて表示内容が切り替わ
ります。

❻.プレビュー
宛て名や差出人情報のレイアウトイメージが表
示されます。印刷したときとほぼ同じレイアウ
トで表示されるので、印刷内容を確認すること
ができます。

❼.メニューボタン
筆ぐるめの操作や設定のためのボタンが表示さ
れています。
ナビ ナビゲーション機能を利用できます。
設定 筆ぐるめの設定画面を表示します。
ヘルプ オンラインヘルプを表示します。
終了 筆ぐるめを終了します。
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2.3. 住所録を作る
宛て先を登録するために必要な住所録を作ります。
ここでは、住所録を新しく作る方法と、他のソフトで作られた住所録を読み込んで、筆ぐるめの住所録と
して利用する方法について説明します。
通常モードの筆ぐるめを起動しておきましょう。

 ➜ 1.1　筆ぐるめを起動する

.ヒント
旧バージョンの筆ぐるめで作った住所録を利用する方法については、別紙『はじめにお読みください』を参照してく
ださい。

2.3.1. 住所録を新しく作る
新しい住所録を作る方法について説明します。

1 住所録画面に切り替える
❶.［おもて（宛て名）］タブをクリック
❷.［住所録］ボタンをクリック

 h「住所録」画面が表示されます。

❶
❷

2 住所録を新規作成する
❶.住所録を作成するグループをクリック

.ヒント
複数の住所録を用途別にグループに分けて登録でき
ます。複数のユーザーで住所録を共有する場合は「みん
なの住所録」を、自分だけで使用する場合は「マイ住所録」
を選択してください。

❷.［住所録の新規作成］をクリック
 h「筆ぐるめ	–	住所録設定」画面が表示されます。

❶ ❷
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3 新しい住所録の設定をする
❶.住所録に表示するアイコンをクリック
❷.住所録の名前を入力
❸.［OK］ボタンをクリック

 h 新しい住所録が作成され、「かんたん宛先追加」
画面が表示されます。

「パスワードを設定する」にチェックを付けて［OK］
ボタンをクリックすると、住所録を開くためのパス
ワードを設定することができます。

.ヒント
•.「パスワードを設定する」にチェックを付けて［OK］
ボタンをクリックすると、住所録を開くためのパスワー
ドを設定することができます。

	

•.ここで設定したパスワードを忘れると住所録を開くこ
とができなくなります。パスワードを忘れないように
メモした場合は、そのメモを安全な場所に保管するよ
うにしてください。

.ヒント
•.［次へ］ボタンをクリックすると、この画面から宛て名
の追加を開始することができます。
•.［キャンセル］ボタンをクリックして「かんたん宛先追
加」画面をいったん閉じても、再度表示することがで
きます。

 ➜ 2.4.1　かんたん宛先追加機能を利用して入力する

❶

❷

❸
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2.3.2. 他のソフトから住所録データを取り込む
筆ぐるめ以外のソフトで作った住所録や宛て名のデータを、筆ぐるめの住所録として利用する方法につい
て説明します。
ここでは、CSV（comma-separated	values）形式のデータを筆ぐるめに読み込んで、筆ぐるめの住所録
の項目と関連づけ、新しい住所録として保存します。

.ヒント
CSV形式のデータファイルは、項目がカンマで区切られたテキスト形式のファイルです。

筆ぐるめの住所録として利用できる外部データ
筆ぐるめでは、以下の外部ソフトのデータを住所録として利用することができます。
携帯マスターNX形式（NX3以上）、CSV・Jアドレス形式、ContactXML	Version1.1/1.1a、筆まめ 11
住所録、筆王 2001～ 2004住所録、宛名職人 2001～ 2005住所録、はがきスタジオ 2001～ 2005住
所録、楽々はがき 2001 ～ 2003 住所録、Outlook	Express	4、5、5.5、6 アドレス帳、Excel	95 ～
2013、Outlook	97 ～ 2003アドレス帳

.ヒント
Jアドレス（標準住所録データ形式）は、日本語ワープロまたはパソコンのアプリケーションソフトの住所録データを、
他の日本語ワープロまたはアプリケーションソフトで利用できるようにするために、出力時のデータ形式について
規定したものです。

CSV形式のデータを取り込む

1 住所録画面に切り替える
❶.［おもて（宛て名）］タブをクリック
❷.［住所録］ボタンをクリック

 h「住所録」画面が表示されます。

❶
❷

2 住所録データを保存するグループを選んで、
住所録データの取り込みを開始する
❶.グループ一覧で、読み込んだデータを保
存するグループをクリック

❷.［住所録データ取込］ボタンをクリック
 h「筆ぐるめ	–	外部データ読み込み」画面が表示
されます。

❶
❷

	注	意
開いている住所録があると、データを取り込むことができません。［閉じる］ボタンをクリックして、現在開い
ている住所録を閉じてください。
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3 筆ぐるめに取り込むデータの形式を選ぶ
❶.｢他ソフトデータ」を選ぶ
❷.［次へ］ボタンをクリック

 h 外部データの種類を選択する画面が表示され
ます。 ❶

❷

4 筆ぐるめに取り込むファイルの種類を
指定する
❶.「CSV.ファイル」を選ぶ
❷.［次へ］ボタンをクリック

 h 取り込むファイルを選択する画面が表示され
ます。

❶
❷

5 取り込むファイルを指定する
❶.「CSVファイル（*.csv）」を選ぶ
❷.CSV. 形式のデータファイルが保存され
ているフォルダーを指定し、ファイルを選ぶ

❸.［開く］ボタンをクリック
 h CSV 形式のデータが読み込まれ、データの関
連付けをする画面が表示されます。

.ヒント
項目割り当て（データの関連付け）画面を表示するかど
うかを確認するメッセージが表示された場合は、［はい］
ボタンをクリックしてください。

❶

❷

❸

ドラッグ＆ドロップで住所録ファイルを取り込む
「住所録」画面のデータエリアに住所録ファイル（fga、fgax、csv、	
J アドレス、ContactXml 形式）をドラッグ＆ドロップして、データ
を取り込むことができます。複数のファイルまたは複数のフォルダー
を選択して取り込むことも可能です。

	注	意
•.ファイルとフォルダーの両方を選択している場合は、取り込む
ことができません。
•.この機能は、｢みんなの住所録」または「マイ住所録」を選択し
ている場合にのみ使用できます。
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データの関連付けをする
続けて、取り込んだデータの項目と、筆ぐるめの住所録の項目とを関連付けして、筆ぐるめの住所録に変
換してみましょう。

1 関連付けるレコード番号を選ぶ
❶. . .ボタンをクリックして、読み込んだデー
タのレコード番号を選ぶ

.ヒント
•.各項目の関連付けをしやすいように、多くの項目にデー
タが入っているレコードを選んでください。
•.1件目のデータに項目名が入っている場合は、「1レコー
ド目を項目名とする」にチェックを付け、データが入っ
ている場合は、チェックをはずしてください。

❶

2 関連付ける項目を選ぶ
❶.取り込んだデータ側で、筆ぐるめの項目と関
連付けたいデータ項目をクリック

❶

3 項目の関連付けをする
❶.筆ぐるめの項目側で、手順 2で選んだデータ
項目と関連付けたい項目をクリック

❷.［関連付け.»］ボタンをクリック
 h 手順 2で選んだデータ項目が、手順 3で選ん
だ筆ぐるめの項目に関連付けられます。

❶

❷

.ヒント
•.間違った項目に関連付けをした場合は、関連付けた項目を選択して［«.関連解除］ボタンをクリックしてくだ
さい。
•.取り込んだデータの項目を最大 5つまで統合して、筆ぐるめ側の 1つの項目に設定することができます。
•.たとえば、CSV形式データ側の「住所」の項目が「住所」「番地」「建物名」と分かれている場合、筆ぐるめ側
の「自宅住所」に続けて関連付けることで、「住所」「番地」「建物名」がデータ 1～データ 3に設定されます。
•.誕生日のデータは、「yyyy.mm.dd」（西暦 4桁、月 2桁、日 2桁、区切り文字なし）形式、または「yyyy/
mm/dd」（西暦 4桁、月 2桁、日 2桁、区切り文字は半角スラッシュ）形式を関連付けできます。
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4 必要な項目をすべて関連付ける

.ヒント
手順2～ 3の操作を繰り返して、必要な項目をすべて関連付けます。

5 取り込んで変換した住所録の名前を付ける
❶.筆ぐるめの住所録に変換したあとの名前を
「住所録名」に入力

.ヒント
｢関連付け種別」を保存しておくことにより、次回同じ
形式のファイルを読み込む際に、関連付けの作業を簡略
化することができます。

❶

6 筆ぐるめの住所録に変換する
❶.［変換実行］ボタンをクリック

 h 変換の確認メッセージが表示されます。

❶

❷.［はい］ボタンをクリック
 h 登録先の住所録を選ぶ画面が表示されます。

❷

7 住所録への登録方法を選ぶ
❶.新しい住所録として登録するか、すでにある
住所録に追加登録するかを選ぶ

❷.［次へ］ボタンをクリック
 h パスワードを入力する画面が表示されます。

.ヒント
｢既存住所録に追加登録」を選択した場合、登録先の住
所録を選択する画面が表示されます。

❶
❷
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8 必要に応じて、パスワードを設定する
❶.パスワードを入力
❷.確認のため、手順❶と同じパスワードを入力
❸.［OK］ボタンをクリック

 h パスワードの確認メッセージが表示されます。
❹.［はい］ボタンをクリックします。

 h 取り込んだデータが筆ぐるめに変換され、新
しい住所録が「住所録」画面に追加されます。

.ヒント
パスワードを設定しないで登録する場合は、［パスワー
ドを設定しない］ボタンをクリックします。

	注	意
パスワードを忘れると住所録を開くことができなくなり
ます。パスワードを忘れないようにメモした場合は、そ
のメモを安全な場所に保管するようにしてください。

❶
❷

❸

❹
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2.4. 宛て先を入れる
住所録に宛て名を登録する方法について説明します。
住所録へ宛て名を登録する方法には、直接項目を入力する方法とかんたん宛先追加機能を利用して入力する
方法があります。また、筆ぐるめの住所録には、自宅宛てと会社宛ての 2つの住所を登録できます。

.ヒント
住所録には、いろいろな個人情報を登録できるようになっていますが、すべての項目に入力する必要はありません。
宛て名面の印刷に必要なのは、郵便番号、住所、氏名です。時間がないときは、先にこの 3項目を入力し、残りの項
目はあとから入力するとよいでしょう。

2.4.1. かんたん宛先追加機能を利用して入力する
かんたん宛先追加機能は、宛て名（おもて面）を作るために必要な項目だけを登録することができる支援
機能です。「かんたん宛先追加」画面から、自宅宛ての宛て名を登録してみましょう。

.ヒント
新しく住所録を作成した場合は、「かんたん宛先追加」画面が自動的に表示されますので、手順 3から操作を始めて
ください。

1 宛て名画面に切り替える
❶.［おもて（宛て名）］タブをクリック
❷.［宛て名］ボタンをクリック

 h「宛て名」画面が表示されます。

❶
❷

2 かんたん宛先追加画面を表示する
❶.［宛先追加］ボタンをクリック

 h「かんたん宛先追加」画面が表示されます。 ❶

.ヒント
「かんたん宛先追加」画面が表示されない場合は、［設定］ボタンをクリックして表示される「設定」画面の「住
所録」タブで、「宛て先追加は「かんたん宛先追加」を使用する」にチェックを付けてください。

3 宛て名を追加する
❶.［次へ］ボタンをクリック

 h 登録する項目を選択する画面が表示されます。

❶
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4 登録する項目を選ぶ
❶.「自宅宛て（連名なし）データを追加する」
にチェック

❷.［次へ］ボタンをクリック
 h 氏名を入力する画面が表示されます。

.ヒント
•.「自宅宛て（連名あり）データを追加する」を選ぶと、
連名を入力できるようになります。
•.「会社宛てデータを追加する」を選ぶと、会社名や所属、
役職を入力できるようになります。

❶

❷

5 氏名を入力する
❶.左の入力枠に名字を入力

 h 漢字の入力が確定されると、自動的にフリガナ
が表示されます。

.ヒント
•.文字を入力したときに表示される
「姓名辞書」画面を利用して、姓名
を選択し、［確定］ボタンをクリック
して入力することができます。
•.目的の漢字を選択したあとに、
Enter キーを押して確定することも
できます。
•.姓名辞書を使用しない場合は、
「設定」画面の「住所録」タブで、「姓
名辞書を使用する」のチェックを
はずしてください。

❷.右の入力枠に名前を入力
❸.［次へ］ボタンをクリック

 h 郵便番号と電話番号を入力する画面が表示され
ます。

❶ ❷

❸

6 郵便番号と電話番号を入力する
❶.郵便番号と電話番号を入力
❷.［次へ］ボタンをクリック

 h 住所を入力する画面が表示されます。
❶

❷
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7 住所を入力する
❶.表示された住所に続けて、番地やビル・マン
ション名などを入力

.ヒント
•.手順 6で入力した郵便番号や電話番号に対応する住所
がある場合は、住所欄に市区町村名まで自動的に入力
されています。

❷.［次へ］ボタンをクリック
 h 登録する宛て名の内容を確認する画面が表示さ
れます。

❶

❷

.ヒント
•.入力した郵便番号に対応する住所が複数ある場合は、一覧で表示されます。目的の住所を選択したあとに、［変
換］ボタンをクリックしてください。
•.手順 4で「会社宛てデータを追加する」を選択した場合は、会社名や所属などを入力する画面が表示されます。
会社情報を入力したあとに［次へ］ボタンをクリックすると、住所を入力する画面が表示されます。
•.住所の途中で改行する場合は、Ctrl キーを押しながら Enter キーを押してください。筆ぐるめでは改行は 1回
のみ有効です。2回以上改行しても、3行以上にはなりません。

8 宛て名を登録する
❶.登録する宛て名の内容を確認
❷.宛て名の登録を終了する場合は、［OK］ボタ
ンをクリック

.ヒント
続けて別の宛て名を登録したい場合は、［もう一件追加］
ボタンをクリックしてください。

 h「かんたん宛先追加」画面が閉じ、「宛て名」画
面のプレビューで登録した宛て名を確認でき
ます。	 	
登録した宛て名は、住所録に保存する必要があ
ります。➜ 2.4.4　宛て名情報を保存する

❶

❷
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2.4.2. 宛て名画面から入力する
「宛て名」画面で、直接宛て名を登録することもできます。
ここでは、会社宛ての宛て名を登録してみましょう。

1 宛て名画面に切り替える
❶.［おもて（宛て名）］タブをクリック
❷.［宛て名］ボタンをクリック

 h「宛て名」画面が表示されます。
❷
❶

2 かんたん宛先追加画面を表示する
❶.［宛先追加］ボタンをクリック

 h「かんたん宛先追加」画面が表示されます。

.ヒント
「かんたん宛先追加」画面が表示されない場合は、手順
4に進んでください。

❶

3 宛て名を追加する
❶.「このウィンドウを閉じて宛て名データを直
接入力する」にチェックを付けて、［次へ］
ボタンをクリック
 h 登録する項目を選択する画面が表示されます。

.ヒント
•.「今後「かんたん宛先追加」を使用しない」にチェック
を付けると、手順 2で［宛先追加］をクリックしたと
きに、この画面が表示されないようになります。
•.「かんたん宛先追加」画面を再度表示するようにしたい
場合は、「設定」画面の「住所録」タブで、「宛て先追
加は「かんたん宛先追加」を使用する」にチェックを
付けてください。

❶

❷

4 会社宛ての入力に切り替える
❶.［会社］タブをクリック

 h 会社宛ての入力項目に切り替わります。

.ヒント
先に自宅宛ての情報を入力した場合は、「氏名」と「氏
名読み」が入力された状態で表示されます。

❶
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5 氏名、会社名、会社住所を入力する
❶.「氏名」を入力

 h 自動的に「氏名読み」が入力されます。
❷.「会社名」を入力

 h 自動的に「会社名読み」が入力されます。
❸.「郵便番号」を入力

 h 郵便番号に対応する住所がある場合は、「住所」
に市区町村名まで自動で入力されます。

❹.番地やビル・マンション名などを入力

.ヒント
「住所」に文字を入力すると、予想
される地名候補がダイアログ
ボックスに表示されます。. .
地名候補の種類は、「設定」画面の
「住所録」タブの「最初の表示内容」
で選ぶことができます。

❶

❷
❸

❹

6 会社名、所属、役職を入力する
❶.必要に応じて所属の情報を入力
❷「宛て先指定」で、「個人宛て」「会社宛て」「部
署宛て」のいずれかを選ぶ

❸.必要に応じて役職の情報を入力
 h 入力が終了したら、登録した宛て名を保存し
ます。➜	2.4.4　宛て名情報を保存する

.ヒント
「印刷指定」で「自宅宛て」または「会社宛て」にチェック
を付けておくと、印刷する際に宛て名を選択する手間を
省くことができます。

❶

❷ ❸

［すぐ印刷］ボタンで表示中の宛て名を印刷する
［すぐ印刷］ボタンは、現在表示している 1件の宛て名をすぐに印
刷したいときに便利な機能です。［すぐ印刷］ボタンは、「おもて（宛
て名）」画面の「宛て名」画面／「用紙」画面／「差出人」画面／「フォ
ント」画面に表示されています。それぞれの画面でプレビュー表示
中に［すぐ印刷］ボタンをクリックするだけで、印刷することがで
きます。
「おもて（宛て名）」の印刷の設定方法については、以下を参照して
ください。

 ➜ 4.3　おもて（宛て名）を印刷する
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変換できない漢字には拡張漢字機能を利用しよう
氏名や会社名などを入力していると、漢字によっては変換しようとしても候補として表示されない（「?」が表示される）
場合があります。これは、その漢字がシフト JIS コードに含まれていないことが原因です。
筆ぐるめでは、「氏名」、「旧姓」、「連名」（1～ 5）、「会社名」でこれらの文字を使用したいときは、拡張漢字機能を
利用することで対応できます。また、姓名で使われる漢字には日頃あまり見かけないものも多く、さまざまなバリエー
ションがあります。一見同じようでも、点や線などが多かったり少なかったりします。筆ぐるめでは姓名用の外字フォ
ントを用意していますので、より多くの姓名を正しく印刷することが可能です。
宛て名や差出人などを入力中に変換できない漢字がある場合は、［拡張漢字］ボタンをクリックすると「拡張漢字」
画面が表示されます。「拡張漢字を使用する」にチェックを付けると、画面下部に拡張漢字の設定項目が表示されます。
「拡張漢字」欄に変換する文字を入力し、「候補」欄から目的の漢字を選びます。

	注	意
拡張漢字機能を利用して入力している文字がある項目では、フォントには「正調祥南行書体 EX」または「正調
祥南行書体 EXP」を選択してください。また、姓名外字を利用して入力した項目では、「正調祥南行書体 EX」ま
たは「正調祥南行書体 EXP」を選択してください。他のフォントでは正しく表示・印刷できません。
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2.4.3. 宛て名データを修正する
引っ越しや会社の移転などで宛て名データが変わった場合に、対象の宛て名を表示して、修正する方法に
ついて説明します。

1 宛て名画面に切り替える
❶.［おもて（宛て名）］タブをクリック
❷.［宛て名］ボタンをクリック

 h 宛て名画面が表示されます。

❶
❷

2 宛て名を表示して、データを修正する
❶.［自宅］タブまたは［会社］タブをクリック
❷.左側の［あ］～［全］ボタンをクリック

 h クリックした五十音またはアルファベットで始
まる氏名または会社名の宛て名が表示され
ます。

.ヒント
空白や記号で始まる氏名または会社名を表示する場合は
［他］（その他）ボタンを、すべての宛て名データを表
示する場合は［全］（全件表示）ボタンをクリックして
ください。

❸.プレビューの下に表示されている［◀前へ］
［次へ▶］ボタンやスライダーを使用して、
修正対象の宛て名を表示

❹.宛て名のデータを修正する

❶❷

❸

❹

宛て名データを検索・置換する
住所録に大量の宛て名が登録されている場合や、複数の宛て名のデータの一部を同
じように書き換える必要がある場合は、宛て名データの検索／置換機能を利用する
とよいでしょう。
「宛て名」画面でサブツールバーの［検索］ボタンをクリックすると、「筆ぐるめ	-	
検索・絞り込み・置換」画面が表示されます。
たとえば、［かんたん］タブでは、「検索文字列」を入力して、「検索対象項目」を選ぶ
と、プレビューに最初に当てはまった宛て名を表示することができます。
また、［置換］タブでは、特定の文字列を別の文字列に置換することができます。
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2.4.4. 宛て名情報を保存する
宛て名情報を新しく登録したり、変更したりした場合は、住所録に保存する必要があります。

1 宛て名の表示を確認する
❶.プレビューで宛て名を確認

❶

.ヒント
•.プレビューで印刷可能枠（赤い点線の四角）がはがきからはみ出してい
たり、プレビューの文字が印刷可能枠からはみ出して表示されたりし
ている場合は、プリンターが正しく設定されていないことが考えられ
ます。「印刷・メール」画面で「プリンター設定」をクリックし、プリ
ンター側の用紙サイズや用紙の向きなどを正しく設定してください。
「おもて（宛て名）」の印刷の方法については、以下を参照してください。

 ➜ 4.3　おもて（宛て名）を印刷する

2 宛て名情報を保存する
❶.［保存］ボタンをクリック

 h「宛て名」画面で登録や変更した内容が上書き
で保存されます。

.ヒント
•.住所録は自動でバックアップされるようになってい
ます。
•.自動バックアップの時間を変更するには、「設定」画面
の「住所録」タブで、「住所録の自動バックアップ」ド
ロップダウンリストから、「なし」「1分」「5分」「10分」
「30分」「60分」のいずれかを選びます。初期状態で
は「5分」が設定されています。

❶
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住所録の保存方法
住所録の保存方法には、「上書き保存」「新規保存」「別形式保存」の 3種類があります。
保存操作は、「住所録」画面の機能ツールバーにある［保存］ボタンの［▼］をクリックして、表示されたメニュー
から保存方法を選択します。

それぞれの保存方法の詳細は以下のとおりです。
•	 上書き保存する
現在開いている住所録を保存します。
［保存］ボタンをクリックして「保存」を選択すると、入力した宛て名や修正した内容が住所録に上書き保存されます。

•	 新規に保存する
現在開いている住所録を新しい住所録として、別の名前を付けて保存し
ます。
［保存］ボタンをクリックして「新規保存」を選択すると、新規保存の確認
メッセージが表示されますので、住所録を確認して［はい］ボタンをク
リックします。
「筆ぐるめ	-	住所録設定」画面で、アイコンの種類や住所録名などの設定
をして［OK］ボタンをクリックすると、新しく住所録が作成されます。

.ヒント
筆ぐるめを終了したあとに、保存した住所録への
宛て名入力を続けたいときは、以下の方法で住所
録を開くことができます。

❶.［おもて（宛て名）］タブをクリックする
❷.［住所録］ボタンをクリックする
❸.住所録を保存したグループをクリックする
❹.住所録をダブルクリックする

❶
❷
❸

❹

•	 別形式で保存する
筆ぐるめの住所録を、他のソフトで利用できるように、データ形式を変
換して保存します。選択できる形式は、CSV 形式、J アドレス形式、
ContactXML	Version1.1a 形式、印刷サービス用形式の 4つです。
［保存］ボタンをクリックして「別形式保存」を選択すると、保存する形
式を選択する画面が表示されますので、保存形式を選び［OK］ボタンをク
リックします。
次に、ファイル選択画面で住所録を保存する場所とファイル名を指定し、
［保存］ボタンをクリックすると、選択したファイル形式への書き出しが
開始されます。
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2.5. 用紙を選ぶ
筆ぐるめでは、宛て名フォームを選ぶと、住所の長さや氏名の文字数に合わせて、宛て名の文字の大きさ
や位置がすべて自動で配置されます。1件ずつ位置を調整する必要がないため、失敗することなく、かんた
んに宛て名を印刷することができます。
筆ぐるめには、年賀はがき以外にも、往復はがき、名刺やタックシール用といった用紙が数多く用意されてい
ますので、用途に合わせて自由に用紙を選べます。
ここでは、差出人なしの年賀はがきの中から宛て名フォームを選んでみましょう。

1 用紙画面に切り替える
❶.［おもて（宛て名）］タブをクリック
❷.［用紙］ボタンをクリック

 h「用紙」画面が表示されます。

❶
❷

2 宛て名フォームの一覧を表示する
❶.グループ一覧で「はがき（差出人無）」をク
リック
 h サブグループが表示されます。

❷.「年賀はがき」をクリック
 h 宛て名フォームの一覧が表示されます。

.ヒント
筆ぐるめでは、あらかじめ年賀はがきの「縦置き縦書き1」
が選択されています。

❶
❷
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3 イメージに合った宛て名フォームを選ぶ
❶.宛て名フォームをクリック

 h プレビューに、宛て名フォームにしたがって宛
て名や差出人が配置されます。

❶

.ヒント
•.フォームのグレーの四角部分は、文字が印刷される場所を示しています。はがきの向き、縦書き／横書き、差
出人を印刷する／しない、郵便番号の位置などを確認して、年賀状に印刷する宛て名フォームを決めてください。

	

•.画面に表示されている以外にも宛て名フォームが用意されている場合があります。画面下部のスクロールバー
をドラッグするか、 . .部分をクリックすると、隠れている宛て名フォームを表示することができます。
•.選択した宛て名フォームのグループ名と名前は、プレビューの左上で確認することができます。
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宛て名や差出人の配置位置やサイズを変更する
宛て名フォームの宛て名と差出人の領域は、任意の位置やサ
イズに変更することができます。
［位置補正］ボタンをクリックすると、プレビューの宛て名
の住所や氏名、差出人の住所や氏名などの領域を編集できる
ようになります。それぞれの領域を選択し、マウスをドラッ
グしてサイズを拡大・縮小したり、キーボードやマウスで位
置を移動させたりします。
［初期状態に戻す］ボタンをクリックすると、元の配置位置
とサイズに戻すことができます。

変更した宛て名フォームは、「みんなの用紙」グループや「マ
イ用紙」グループに保存して、利用することもできます。	
［保存］ボタンをクリックするか、Ctrl ＋ S キーを押して表
示される「筆ぐるめ	-	新規保存」画面で、「保存先」と「用
紙スタイル名」を設定して、［OK］ボタンをクリックします。

宛て名面に画像やイラスト、文章を印刷する
筆ぐるめでは、宛て名面にワンポイントで画像やイラスト、写真を印刷することができます。

文章を印刷したい場合
［文章差込］ボタンをクリックして、文章
を入力、フォントの設定をする。
縦書きとして配置したい場合は［縦書追
加］ボタンを、横書きとして配置したい
場合は［横書追加］ボタンをクリック。

画像やイラストを印刷したい場合
［取込］ボタンをクリックして、
イラストや画像ファイルを選ぶ。

移動やサイズ
の調整をする。
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2.6. 差出人を入れる
差出人を印刷するために、差出人の情報を登録します。差出人を登録すると、宛て名面（おもて面）の宛
て名と同様に、自動的に差出人を配置することができます。
差出人の情報は最大 10まで登録できますので、店舗名ごとや家族の間などで、情報を使い分けて印刷する
ことができます。また、1件の差出人につき、自宅宛てと会社宛ての 2種類を登録することができます。
ここでは、自宅宛て用の差出人の情報を登録する方法について説明します。

1 差出人画面に切り替える
❶.［おもて（宛て名）］タブをクリック
❷.［差出人］ボタンをクリック

 h「差出人」画面が表示されます。

❶
❷

2 登録する差出人番号を選ぶ
❶.「差出人 1」～「差出人 10」のいずれかを選ぶ

 h 選んだ差出人番号の設定画面が表示されます。

.ヒント
選択中の差出人番号は、標準の差出人情報として使用さ
れます。. .
標準の差出人は住所録ごとに保存されます。

❶

3 自宅用の差出人設定を表示する
❶.「自宅」にチェック

 h 自宅用の差出人設定画面が表示されます。

❶
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4 差出人の情報を入力する
❶.「氏名」を入力

.ヒント
•.文字を入力したときに表示される「姓名辞書」画面を
利用して入力することができます。
•.名字を確定すると自動的に半角スペースが挿入され
ます。自動的に挿入されない場合は、「設定」画面の「住
所録」タブで、「氏名欄で姓確定後に自動的に半角スペー
スを挿入する」にチェックを付けてください。
•.必要に応じて、連名を入力してください。

❷.「自宅〒」に郵便番号を入力
 h 郵便番号に対応する住所がある場合は、「自宅
住所」に市区町村名まで自動で入力されます。

❸.番地やビル・マンション名などを入力
 h 差出人の情報として必要な項目を入力します。

❶

❷ ❸

.ヒント
「住所」に文字を入力すると、予想される地名候補が表示されます。. .
地名候補の種類は、「設定」画面の「住所録」タブの「最初の表示内容」で選択することができます。

5 印刷する項目を選ぶ
❶.その他の項目を入力
❷.印刷する項目にチェック

.ヒント
•.電話番号、FAX 番号、携帯電話番号、
電子メールアドレス、URL を印刷する
ことができます。
•.印刷する項目名は、項目名の右側に表示
されている［▼］ボタンをクリックして
変更することができます。

❷

❶

6 差出人の表示を確認する
❶.設定した差出人を、プレビューで確認

.ヒント
プレビューに差出人の情報が表示されない場合は、差出
人を印刷しないフォームが選択されています。「用紙」
画面で差出人を印刷するフォームを選択してください。..
➜.2.5　用紙を選ぶ

❶
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2.7. 宛て先／差出人のフォントを選ぶ
宛て名フォームを利用して宛て名や差出人を配置したあとに、フォントの種類を変更したり、サイズを調
整したりすることができます。フォントやサイズを変更すると、プレビューにただちにその結果が反映さ
れますので、印刷したいイメージを確認しながら設定していくことができます。
ここでは、宛て先と差出人のフォントの設定方法について説明します。

1 フォント画面に切り替える
❶.［おもて（宛て名）］タブをクリック
❷.［フォント］ボタンをクリック

 h「フォント」画面が表示されます。

❶
❷

2 氏名のフォントを選ぶ
❶.「宛て先.-.氏名」を選ぶ

.ヒント
•.プレビューで氏名の領域をクリックして、設定を切り
替えることもできます。
•.「全ての項目」を選ぶと、宛て名のすべての項目が同じ
フォント設定になります。

❷.使うフォントをクリック
 h プレビューの氏名が、選択したフォントで表示
されます。

❸.使う文字サイズのボタンをクリック
 h プレビューの氏名が、選択したサイズで表示さ
れます。

.ヒント
•.選択されると、ボタンの色が青に変わります。
•.［太字］［斜体］［下線］ボタンをクリックすると、文字
を修飾することができます。もう一度クリックすると
選択が解除されます。

❹.必要に応じて、氏名と敬称の配置、連名揃え、
敬称揃えなどを設定

.ヒント
必要に応じて、氏名と住所以外の宛て先のフォントを
設定してください。

❶ ❷
❸

❹
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3 住所の文字サイズを選ぶ
❶.「宛て先.-.住所」を選ぶ

.ヒント
プレビューで住所の領域をクリックして、設定を切り替
えることもできます。

❷.使うフォントをクリック
 h プレビューの住所が、選択したフォントで表示
されます。

❸.使う文字サイズのボタンをクリック
 h プレビューの住所が、選択したサイズで表示さ
れます。

.ヒント
英字とアラビア数字を横一行で表示する場合は、住所の
設定の「数字を横一行に表示」と「英字とアラビア数字
を横一行に表示」にチェックを付けます。

❶ ❷
❸

4 必要に応じて、差出人の項目のフォントを
設定する
❶.「差出人.-.氏名」「差出人.-.郵便番号」「差出
人.-.住所」などを選ぶ

.ヒント
•.プレビューで差出人の各領域をクリックして、設定を
切り替えることもできます。
•.差出人の電話番号や電子メールアドレスなどのフォン
ト設定をするには、「差出人.-.その他」を選んでください

❷.宛て先の氏名や住所領域と同じように、フォ
ントの種類やサイズなどを設定

❶ ❷
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3 章	 うら（レイアウト）を作る
この章では、年賀状のうら面をデザインする方法について説明します。
筆ぐるめには、イラストや文章などがあらかじめきれいにデザインされているレイアウト素材が用意され
ていますので、レイアウトをそのまま利用したり、レイアウトの一部をアレンジしたりして、年賀状をか
んたんに作ることができます。また、イラストの種類も豊富にそろっていますので、白紙のはがきから、
好きなイラストを選び、自由にレイアウトしてオリジナルの年賀状を作ることもできます。

3.1. うら面をデザインする操作の流れ
うら面をデザインする操作の流れについて説明します。
気に入ったレイアウトを選ぶだけで、位置調整などをすることなく、かんたんにうら面を完成させること
ができます。さらに、背景やイラストを差し替えたり、写真や文章を入れたりして、オリジナルのデザイ
ンをしていくことができます。
この章では、写真付きレイアウトを利用したデザイン方法と、写真なしのレイアウトを使用してイラスト
などを追加していくデザイン方法の 2つを中心に説明しています。

写真付きのレイアウトを使用する流れ

うら（レイアウト）を作る

印刷する

おもて（宛て名）を作る

第4章

第 2章

第 3章

 ➜ 3.3　写真付きレイアウトを選ぶ写真付きレイアウトを
選ぶ

 ➜ 3.4　写真を選ぶ写真を選ぶ

 ➜ 3.6　背景を選ぶ背景を選ぶ

 ➜ 3.8　文字や文章を入れる

 ➜ 3.9　差出人を入れる文字や文章を入れる

 ➜ 3.10　レイアウトを保存するレイアウトを保存する
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写真なしのレイアウトを使用する流れ

うら（レイアウト）を作る

おもて（宛て名）を作る第2章

第 3章

 ➜ 3.5　写真なしレイアウトを選ぶ写真なしレイアウトを
選ぶ

印刷する第4章

 ➜ 3.6　背景を選ぶ背景を選ぶ

 ➜ 3.8　文字や文章を入れる

 ➜ 3.9　差出人を入れる文字や文章を入れる

 ➜ 3.10　レイアウトを保存するレイアウトを保存する
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3.2. うら（レイアウト）画面の構成
「うら（レイアウト）」画面の操作の基本となるメニューや構成要素について説明します。

うら画面の基本構成

❶
❷
❸
❹

❺ ❻

❼

❶.おもて面／うら面切り替えタブ
［うら（レイアウト）］タブをクリックすると、
うら面を作成するための「うら（レイアウト）」
画面が表示されます。

❷.メインツールバー
「うら（レイアウト）」画面のツールボタンです。

うら面のレイアウトを管理します。

背景の管理をします。

写真の管理をします。

イラストの管理をします。

文章の管理をします。

印刷の設定および印刷を実行します。

❸.レイアウトの名前
現在表示しているレイアウトの名前が表示され
ます。また、❷で切り替えた画面に応じて、操
作を［元に戻す］ボタンや［やり直す］ボタン
が表示されます。

❹.サブツールバー
❷で切り替えた画面に応じた操作ボタンが表示
されます。

❺.データエリア
❷で選んだツールに応じて表示内容が切り替わ
ります。

❻.プレビュー
編集している文面の内容やレイアウトのイメー
ジが表示されます。印刷したときとほぼ同じレ
イアウトで表示されるので、印刷内容を確認する
ことができます。

.ヒント
画面によって、画像やイラストなどを配置する目安と
して利用することができる桝目状の補助点（グリッド）
が表示されます。このグリッドは、印字はされません。
グリッドの設定は、［設定］ボタンをクリックして表
示される「設定」画面の「画面」タブで行うことがで
きます。

❼.メニューボタン
筆ぐるめの操作や設定のためのボタンが表示さ
れています。
ナビ ナビゲーション機能を利用できます。

補助 編集用の補助画面の表示／非表示を切り替
えます。

設定 筆ぐるめの設定画面を表示します。
ヘルプ オンラインヘルプを表示します。
終了 筆ぐるめを終了します。
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補助画面について
筆ぐるめでは、「うら（レイアウト）」画面で配置した、背景、イラスト、文章などの領域を編集する際に、
主要な操作をまとめた補助画面を利用することができます。
補助画面が表示されるように設定していると、編集する領域を選択するたびに、その領域を編集するのに
役立つ補助画面に表示が切り替わります。
補助画面の表示／非表示は、［補助］ボタンで切り替えることができます。

.ヒント
表示されている補助画面は、補助画面の右上の［×］をクリックして閉じることもできます。

補助画面が非表示の状態状態 補助画面が表示されている状態

［補助］ボタンを
クリック

補助画面が
表示される

	注	意
本書では、補助画面が非表示の画面を使用して解説しています。
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3.3. 写真付きレイアウトを選ぶ
うら面のデザインを作るためには、最初にレイアウトを選びます。
デジタルカメラで撮影した写真やパソコンに保存されている写真を年賀状に使いたいときは、1枚から複数
枚の写真をはがきに配置できる写真付きのレイアウトを利用すると便利です。
ここでは、筆ぐるめに用意されている「写真付きの年賀状」の中から、1枚の写真を使用しているレイアウ
ト素材を選ぶ方法について説明します。

.ヒント
「レイアウト＆イラスト集」のレイアウトに割り当てられているコンテンツの番号でレイアウトを検索することもで
きます。目的のレイアウトの番号を「レイアウト＆イラスト集」で確認して、検索してください。

 ➜ レイアウト＆イラスト編

1 レイアウト画面に切り替える
❶.［うら（レイアウト）］タブをクリック
❷.［レイアウト］ボタンをクリック

 h「レイアウト」画面が表示されます。

❶
❷

2 レイアウトを表示する
❶.グループ一覧で「通常年賀」をクリック

 h サブグループが表示されます。
❷.「写真 1枚」をクリック

 h「写真 1枚」のレイアウト一覧が表示されます。

❶

❷

3 レイアウトを選ぶ
❶.レイアウトをクリック

 h プレビューに、選択したレイアウトが表示され
ます。

.ヒント
画面に表示されている以外にもレイアウトが用意され
ている場合があります。画面下部のスクロールバーをド
ラッグするか、 . .部分をクリックすると、隠れている
レイアウトを表示することができます。

❶
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白紙のはがきからオリジナルの年賀状を作る
筆ぐるめに用意されているレイアウトを利用するのではなく、白紙のはがきを選択して、背景、写真、イラスト、文
字を追加していく作りかたもあります。
白紙を選択する場合は、「うら（レイアウト）」タブ－「レイアウト」画面で、グループから「白紙」－「はがき」を選択
し、「はがき（縦）」または「はがき（横）」を選んでください。

白紙のレイアウトを選んだあとの作成方法については、以下を参考にしてください。
•	 写真の取り込み	 ➜	3.4.1　パソコンに保存されている写真を取り込む	

➜	3.4.2　デジタルカメラの写真を取り込む
•	 写真の追加と編集	➜	3.4.3　写真を差し替える
•	 背景の追加	 ➜	3.6.1　背景を変更する
•	 イラストの追加	 ➜	3.7.4　イラストを新しく追加する

	注	意
インターネットから入手した画像などについては、肖像権や著作権、知的財産権を侵害する可能性があるため、
使用する際は十分にご注意ください。
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3.4. 写真を選ぶ
ここでは、パソコンに保存されている写真やデジタルカメラで撮影した写真を筆ぐるめに取り込んで、サ
ンプル写真をオリジナルのものに差し替える方法について説明します。

3.4.1. パソコンに保存されている写真を取り込む
パソコンに保存されている写真を取り込んで、筆ぐるめのデータとして登録する方法について説明します。

1 写真画面に切り替える
❶.［うら（レイアウト）］タブをクリック
❷.［写真］ボタンをクリック

 h「写真」画面が表示されます。

❶

❷

2 登録先を選んで、取り込みを開始する
❶.登録先のグループを選ぶ

.ヒント
写真は、「マイアルバム」または「みんなのアルバム」
に取り込むことができます。

❷.［取込］ボタンをクリック
❸.「ファイルから取り込む」を選ぶ

 h「筆ぐるめ	–	イラストインポート」画面が表示
されます。

❶
❷

❸

3 取り込む写真を選ぶ
❶.取り込む写真データを選ぶ

.ヒント
Ctrl キーや Shift キーを押しながらクリックすると、複
数の画像を選択できます。

❷.［開く］ボタンをクリック
 h 選択した登録先グループに写真が登録され
ます。

.ヒント
パソコンに保存されている画像ファイル以外にも、デジ
タルカメラやスキャナー、Web アルバムで管理され
ている画像ファイルを筆ぐるめに取り込むことができ
ます。

❶

❷
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ドラッグ＆ドロップで写真を取り込む
「写真」画面のデータエリアに写真データをドラッグ＆ドロップして取
り込むこともできます。
複数のファイルを選択して取り込むこともできます。

.ヒント
•.この機能は、「写真」画面のグループで ｢みんなのアルバム」ま
たは「マイアルバム」を選択しているときに使用できます。
•.ドラッグ＆ドロップによる取り込みは、JPG、BMP、PNG、
FPX、WMF、GIF、TIF、PCD形式の画像ファイルに対応してい
ます。

3.4.2. デジタルカメラの写真を取り込む
ここでは、デジタルカメラから写真を取り込んで、筆ぐるめのデータとして登録する方法について説明します。
お使いのカメラが、WIA（Windows	Image	Acquisition）規格、またはTWAIN（Technology	Without	
An	Interesting	Name）規格に対応している場合、パソコンとUSBケーブルで接続するだけで、撮影した写
真を筆ぐるめに取り込むことができます。
デジタルカメラとパソコンを接続させて表示される写真は、一時的に表示している状態です。そのため、接続
をはずすと写真が使えなくなります。使う頻度が高い写真は、その写真を筆ぐるめに登録しておくと便利です。

1 デジタルカメラとパソコンを接続し、筆ぐるめを起動する

.ヒント
取り込みに必要な機器側の設定および準備については、お使いの機器の取扱説明書などを参照してください。

2 写真画面に切り替える
❶.［うら（レイアウト）］タブをクリック
❷.［写真］ボタンをクリック

 h「写真」画面が表示されます。

❶
❷

3 取り込み元の機器を選ぶ
❶.左のグループ一覧で「デジカメ.スキャナー」
をクリック
 h サブグループが表示されます。

❷.取り込み元の機器をクリック
 h デジタルカメラの画像データが表示されます。

❶
❷

.ヒント
パソコンに接続されている機器やドライブの名前が、「デジカメ.スキャナー」または「メモリーカード」のサブ
グループとして表示されます。画像データが保存されているサブグループを選んでください。
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	注	意
•.デジタルカメラの種類によっては、「メモリーカード」グループに認識されることがあります。デジタルカメ
ラが正しく接続されているのに、「デジカメ.スキャナー」グループに表示されないときは、「メモリーカード」
グループを確認してください。
•.デジタルカメラを接続したときに、「デジカメ.スキャナー」グループにサブグループが 2つ表示されることが
あります。これは、デジタルカメラのファイル読み込み機能が「TWAIN」と「WIA」の 2つの規格に対応し
ているためです。2つの規格は、読み込み方式が違うだけで、画質などは変わりません。

4 デジタルカメラの規格がWIA の場合は、
写真を読み込んで表示する

.ヒント
お使いのデジタルカメラの規格が TWAINの場合は、こ
の操作をする必要はありません。手順 5に進んでくだ
さい。

❶.［新規取込］ボタンをクリック
 h 写真を読み込むための画面が表示されます。

.ヒント
表示される画面の内容や操作方法は、デジタルカメラの
種類によって異なります。お使いの機器の取扱説明書な
どを参照して、写真を読み込んでください。

 h 筆ぐるめに読み込んだ写真が表示されます。

❶

5 筆ぐるめに取り込む写真を選ぶ
❶.［アルバム化］ボタンをクリック

 h「アルバム化選択」画面が表示されます。
❷.｢全ての画像を取り込む」または「付箋のつい
た画像のみ取り込む」を選ぶ

.ヒント
取り込みたい画像に付箋を付ける方法については、以下
を参照してください。

 ➜ コラム　付箋を付けて写真を取り込む

❸.［OK］ボタンをクリック
 h 写真を登録するグループ名を選ぶ画面が表示さ
れます。

❶

❷
❸
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6 グループを選んで写真を登録する
❶.「グループ名」で、登録先のグループを選ぶ

.ヒント
新しいグループに登録する場合は、［グループ作成］ボ
タンをクリックしてアルバム用の新しいグループを作成
してください。

❷.［OK］ボタンをクリック
 h 選択したアルバム用のグループに、写真が登録
されます。

.ヒント
他のソフトで作成した写真のファイルを配置したり登録
したりする場合は、［取込］ボタンをクリックして、使
用するファイルを選択してください。

❶

❷

付箋を付けて写真を取り込む
デジタルカメラからの写真の取り込みには、表示されている写真すべてを取
り込む方法と、使いたい写真だけを取り込む方法があります。使いたい写真
だけを取り込むには、対象の写真に付箋を付けておき、取り込むときに「付
箋のついた画像のみ取り込む」を選びます。
写真を選択して［付箋］ボタンをクリックすると、付箋が付きます。写真の
左上に表示されている三角形が付箋のマークです。もう一度［付箋］ボタン
をクリックすると、付箋をはずすことができます。
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3.4.3. 写真を差し替える
サンプル写真を、オリジナルの写真に差し替える方法について説明します。

1 写真画面に切り替える
❶.使いたいレイアウトを選ぶ

 ➜ 3.3　写真付きレイアウトを選ぶ
❷.［写真］ボタンをクリック

 h「写真」画面が表示されます。 ❶

❷

2 写真を選ぶ
❶.プレビューで、差し替える写真をクリック

 h 写真が選択されます。
❷.使いたい写真をダブルクリック

 h 選んだ写真に差し替わります。

❷

❶
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写真を選んでからレイアウトを選択する
写真付きレイアウトのはがきを作成する場合、以下のように、使いたい写真を選んでから、レイアウトを選択する方
法もあります。

❶.「写真」画面で使いたい
写真を選ぶ

❷.［かんたんレイアウト］ボ
タンをクリックして、目的
のレイアウトを選ぶ

❹.レイアウト一覧でレイアウトを選ぶか、「レ
イアウト切り替え」画面でボタンをク
リックしてレイアウトを切り替える

.ヒント
写真は一度に 3枚まで選ぶことができます。
複数の写真を選ぶ場合は、Ctrl キーを押しながら写真をクリックします。

新しく写真を追加する
白紙のはがきなどの写真がついていないレイアウトに写真を新しく配置したり、追加で写真を配置したりしたい場合
は、以下の方法で追加することができます。

❶.「写真」画面で配置.
したい写真を選ぶ

❷.［領域追加］ボタンを.
クリック

❹.写真の位置や大きさをレイアウトに.
合わせて調整
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3.4.4. 写真の大きさと位置を変更する
差し替えたり追加したりした写真の大きさや位置を、レイアウトに合うように調整します。

	注	意
写真を移動するときは、印刷可能枠からはみ出さないようにしてください。印刷可能枠からはみ出した部分は、印刷
されません。

1 写真を移動する
❶.プレビューで、移動する写真をクリック

 h 写真が選択されます。

.ヒント
選択中の写真やイラストの上にマウスを合わせると、ポ
インターの表示が. .になります。この表示になると、選択
中の写真やイラストを移動することができます。

❷.写真をドラッグして移動し、目的の位置でド
ロップ

.ヒント
キーボードの矢印キー（←　→　↑　↓）でも移動する
こともできます。矢印キーを 1回押すごとに、1.0mm
ずつ写真が移動します。また、Ctrl キーを押しながら矢
印キーを押すと、0.1mmずつ写真が移動します。

 h 写真が移動します。

.ヒント
操作をやり直したい場合は、［元に戻す］ボタンをク
リックすると、1つ前の操作に戻すことができます。

❶
❷
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2 写真を拡大／縮小する
❶.プレビューで、拡大／縮小する写真をク
リック
 h 写真が選択されます。

❷.ハンドルにマウスポインターを合わせ、ポイ
ンターが矢印の形に変化したら、ドラッグし
て任意の大きさに拡大／縮小

.ヒント
•.プレビューの写真枠が選択されている
状態のとき、枠の上下左右と四隅に表
示される 8つの「■」の部分を「ハン
ドル」と呼びます。
•.左上、左下、右下、右上の 4つの角にあるハンドルに
マウスポインターを合わせると、形が. .や. .に変わ
ります。この状態でドラッグすると、縮尺比を保った
まま拡大／縮小することができます。
•.形が. .や の状態で拡大／縮小すると、縮尺比が変わ
ります。
•.キーボードのAlt キーを押しながら拡大・縮小する方
向にハンドルをドラッグすると、イラストの中心点を
基準として拡大／縮小することができます。

 h 写真の大きさが変更されます。

.ヒント
操作をやり直したい場合は、［元に戻す］ボタンをク
リックすると、1つ前の操作に戻すことができます。

❶❷

お絵かきデコレーションで楽しいはがきを作ってみよう
「写真」画面と「イラスト」画面では、お絵かきデコレーション機能を使って、プレビューで表示しているはがきに、
ペン、スタンプ、テープを使って絵を描くことができます。

❶.［お絵かきデコ］ボタンをク
リック

❷.［ペン］［スタンプ］［テープ］をク
リックして設定

❹.マウスでなぞったり、クリックした
りして、かんたんデコレーション！
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3.5. 写真なしレイアウトを選ぶ
年賀状にイラストを使いたいときも、写真付きレイアウトと同じ方法でレイアウトを選んで、かんたんに
作ることができます。
ここでは、筆ぐるめに用意されている「通常年賀」の中から、写真なしのレイアウト素材を選ぶ方法につい
て説明します。

.ヒント
•.「通常年賀」以外にも十二支年賀や干支年賀など、さまざまなレイアウトが用意されています。
•.「レイアウト＆イラスト集」のレイアウトに割り当てられているコンテンツの番号でレイアウトを検索することもで
きます。目的のレイアウトの番号を「レイアウト＆イラスト集」で確認して、検索してください。
 ➜ レイアウト＆イラスト編

1 レイアウト画面に切り替える
❶.［うら（レイアウト）］タブをクリック
❷.［レイアウト］ボタンをクリック

 h「レイアウト」画面が表示されます。

❶
❷

2 レイアウトを表示する
❶.グループ一覧で「通常年賀」をクリック

 h サブグループが表示されます。
❷.「和風」をクリック

 h「和風」のレイアウト一覧が表示されます。

❶

❷

3 レイアウトを選ぶ
❶.レイアウトをクリック

 h プレビューに、選択したレイアウトが表示され
ます。

.ヒント
画面に表示されている以外にもレイアウトが用意され
ている場合があります。画面下部のスクロールバーをド
ラッグするか、 . .部分をクリックすると、隠れている
レイアウトを表示することができます。

❶
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3.6. 背景を選ぶ
背景はイラストや文章の下に配置されるイラストの一種で、位置や大きさが固定されています。既存のレ
イアウトの背景を別の背景に差し替えたり、白紙などの背景が配置されていないレイアウトに新しく背景
を追加したりすることができます。また、レイアウトに配置されている背景を削除することもできます。
背景はかならずしも必要なものではありませんので、好みに合わせて配置してください。

3.6.1. 背景を変更する
ここでは、レイアウトの素材の背景を年賀状用の別の背景に差し替えてみましょう。

.ヒント
白紙のレイアウトを選択している場合も、以下と同様の手順で背景を追加することができます。

1 背景画面に切り替える
❶.使いたいレイアウトを選ぶ

 ➜ 3.5　写真なしレイアウトを選ぶ
❷.［背景］ボタンをクリック

 h「背景」画面が表示されます。

❶

❷

2 背景を表示する
❶.グループ一覧で「年賀状」をクリック

 h サブグループが表示されます。
❷.「はがき横」をクリック

 h「はがき横」の背景一覧が表示されます。

.ヒント
•.現在選択しているレイアウトの形に合わせて選択して
ください。
•.他のソフトで作成したイラストや写真などを背景とし
て配置する場合は、［取込］ボタンをクリックして、使
用するファイルを選択してください。
•.他のソフトで作成したイラストや写真は、「みんなの背
景」と「マイ背景」に取り込むことができます。

❶
❷



57

1章

2章

3章

4章

5章

6章

7章

3 背景を選ぶ
❶.データエリアの背景をクリック

 h プレビューが、選択した背景に変わります。

.ヒント
画面に表示されている以外にもレイアウトが用意され
ている場合があります。画面下部のスクロールバーをド
ラッグするか、 . .部分をクリックすると、隠れている
レイアウトを表示することができます。

❶

背景を伸縮させたり回転させたりするには
［領域設定］ボタンをクリックすると、背景の領域を設定する画面が表示されます。

「伸縮設定」タブ
「印刷可能枠」を選択すると、印刷可能枠に背景が収まるようになります。
「上下比を均等にする」「左右比を
均等にする」にチェックを付ける
と、印刷可能枠内の上下、または
左右の余白を同じくらいの余白に
整え、印刷可能範囲いっぱいに背
景を広げます。
「縦横比を保持」にチェックを付
けると、配置する背景の縦横比を
保持したまま、印刷可能枠に収め
ます。

「領域設定」タブ
背景を回転させることができます。横長の背景を縦長のレイアウトで使うときなどに便利です。
0 を゚基準として、選択した角度に
回転します。
「伸縮設定」タブで「縦横比を保持」
のチェックをはずしておくことで、
印刷可能枠にちょうど収まるよう
に縦横比が自動的に調整されます。
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3.6.2. 背景を削除する
レイアウトの素材に配置されている背景が不要な場合は、以下の方法で削除することができます。

1 背景画面に切り替える
❶.使いたいレイアウトを選ぶ

 ➜ 3.5　写真なしレイアウトを選ぶ
❷.［背景］ボタンをクリック

 h「背景」画面が表示されます。

❶

❷

2 背景を表示する
❶.グループ一覧で「年賀状」をクリック

 h サブグループが表示されます。
❷.「はがき横」をクリック

 h「はがき横」の背景一覧が表示されます。

❶
❷

3 背景を削除する
❶.データエリアの一番左上に表示されている
「（なし）」をクリック
 h プレビューに表示されていた背景が削除され
ます。

.ヒント
データエリアに「（なし）」が表示されていない場合は、
画面下部のスクロールバーをドラッグするか、 . .部
分をクリックすると、一番左の背景を表示することがで
きます。

❶
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3.7. イラストを選ぶ
筆ぐるめには、レイアウトの素材で使用しているイラスト以外にも、縁起物編や動物編といった年賀状用
のイラストが豊富に用意されています。レイアウトの素材で使用しているイラストを別のイラストに差し
替えたり、新たにワンポイントのイラストとして追加したりすることができます。また、イラストの位置
やイラストの表示サイズは、自由に変更することができます。

3.7.1. イラストを差し替える
写真なしレイアウトの素材として使用されているイラストを、別のイラストに差し替える方法について説
明します。ここでは、花のイラストを縁起物の玩具のイラストに差し替えてみます。

1 イラスト画面に切り替える
❶.使いたいレイアウトを選ぶ

 ➜ 3.5　写真なしレイアウトを選ぶ
❷.［イラスト］ボタンをクリック

 h「イラスト」画面が表示されます。

❶

❷

2 イラストの一覧を表示する
❶.グループ一覧で「年賀状　縁起物」をクリック

 h サブグループが表示されます。
❷.「玩具」をクリック

 h「玩具」のイラスト一覧が表示されます。 ❶

❷
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3 イラストを差し替える
❶.プレビューで、差し替え元のイラストをク
リック
 h 差し替え元のイラストが選択されます。

❷.差し替えるイラストを選んで、ダブルク
リック
 h プレビューのイラストが、選択したイラストに
差し替わります。

.ヒント
•.画面に表示されている以外にもイラストが用意され
ている場合があります。画面下部のスクロールバーを
ドラッグするか、...部分をクリックすると、隠れている
イラストを表示することができます。
•.他のソフトで作成したイラストを配置する場合は、［取
込］ボタンをクリックして、使用するファイルを選ん
でください。
•.他のソフトで作成したイラストは、「みんなのイラスト」
と「マイイラスト」に取り込むことができます。
•.最初にイラストを選んでからレイアウトを選択して作
成する操作方法もあります。. .
➜ 3.4.3　写真を差し替える.の.コラム　写真を選んで
からレイアウトを選択する

❶
❷

イラストのまわりを透明化したいときは
選んだイラストによっては、イラストのまわりが白く塗りつぶされてしまい、
背景や文章が隠れてしまうことがあります。その場合は、イラストのまわりの
白く塗りつぶされている部分を透明化して、隠れている部分を表示することが
できます。
［領域設定］ボタンをクリックして表示される「筆ぐるめ－イラスト設定」画
面の「色チェンジ」タブで行います。「「白色」透明化」にチェックを付けてく
ださい。
白以外の色を透明化したい場合は、「変更する色の指定」に変更元の色を指定し、
「変更後の指定」に「透明」を指定してください。［スポイト］ボタンをク
リックすることで、イラストの透明化したい色を、スポイトの形をしたポイン
ターでクリックするだけでかんたんに指定することもできます。

.ヒント
イラストの図柄によっては、白い部分と図柄との境の色が段階的で、透明化しても白い部分が残る場合があり
ます。その場合、［画像加工］ボタン－［画像補正］をクリックして「筆ぐるめ.–.画像補正」画面を表示し、「自
由切抜き」の「マスク編集」で設定することもできます。
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3.7.2. イラストの大きさと位置を変更する
差し替えたり追加したりしたイラストの大きさや位置を、レイアウトに合わせて調整します。

	注	意
イラストを移動するときは、印刷可能枠からはみ出さないようにしてください。印刷可能枠からはみ出した部分は、
印刷されません。

1 イラストを移動する
❶.プレビューで、移動するイラストをクリック

 h イラストが選択されます。

.ヒント
選択中の写真やイラストの上にマウスを合わせると、ポ
インターの表示が. .になります。この表示になると、
選択中の写真やイラストを移動することができます。

❷.イラストをドラッグして移動し、目的の位置
でドロップ

.ヒント
キーボードの矢印キー（←　→　↑　↓）でも移動する
こともできます。矢印キーを 1回押すごとに、1.0mm
ずつイラストが移動します。また、Ctrl キーを押しなが
ら矢印キーを押すと、0.1mmずつイラストが移動し
ます。

 h イラストが移動します。

.ヒント
操作をやり直したい場合は、［元に戻す］ボタンをク
リックすると、1つ前の操作に戻すことができます。

❶

❷
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2 イラストを拡大／縮小する
❶.プレビューで、拡大／縮小するイラストをク
リック
 h イラストが選択されます。

❷.ハンドルにマウスポインターを合わせ、ポイ
ンターが矢印の形に変化したら、ドラッグし
て任意の大きさに拡大／縮小

.ヒント
•.プレビューのイラスト枠が選択され
ている状態のとき、枠の上下左右と四
隅に表示される 8つの「■」の部分を「ハ
ンドル」と呼びます。
•.左上、左下、右下、右上の 4つの角にあるハンドルに
マウスポインターを合わせると、形が. .や. .に変わ
ります。この状態でドラッグすると、縮尺比を保った
まま拡大／縮小することができます。
•.形が. .や の状態で拡大／縮小すると、縮尺比が変わ
ります。
•.キーボードのAlt キーを押しながら拡大・縮小する方
向にハンドルをドラッグすると、イラストの中心点を
基準として拡大／縮小することができます。

 h イラストの大きさが変更されます。

.ヒント
操作をやり直したい場合は、［元に戻す］ボタンをク
リックすると、1つ前の操作に戻すことができます。

❶❷
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3.7.3. イラストを削除する
レイアウトの素材に配置されているイラストが不要な場合は、以下の方法で削除することができます。

1 イラスト画面に切り替える

.ヒント
すでにレイアウトを選択して「イラスト」画面を表示し
ている場合は、手順 2に進んでください。

❶.使いたいレイアウトを選ぶ
 ➜ 3.5　写真なしレイアウトを選ぶ

❷.［イラスト］ボタンをクリック
 h「イラスト」画面が表示されます。

❶

❷

2 イラストを削除する
❶.プレビューで、削除したいイラストをク
リック
 h イラストが選択されます。

❷.［領域削除］ボタンをクリック
 h プレビューからイラストが削除されます。

.ヒント
削除するイラストをクリックして選択し、キーボードの
Delete キーを押して、イラストを削除することもでき
ます。

❶

❷
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3.7.4. イラストを新しく追加する
白紙のはがきにイラストを新しく配置したり、既存のレイアウトの素材に追加でイラストを配置したりする
ことができます。
ここでは、白紙（はがき	よこ）のレイアウトに年賀状の賀詞のイラストを配置してみます。

1 イラスト画面に切り替える

.ヒント
すでにレイアウトを選択して「イラスト」画面を表示し
ている場合は、手順 2に進んでください。

❶.使いたいレイアウトを選ぶ
 ➜ 3.5　写真なしレイアウトを選ぶ

❷.［イラスト］ボタンをクリック
 h「イラスト」画面が表示されます。

❷

❶

2 イラストの一覧を表示する
❶.グループ一覧で「年賀状.賀詞」をクリック

 h サブグループが表示されます。
❷.「文章（横）」をクリック

 h「文章（横）」のイラスト一覧が表示されます。 ❶

❷

3 イラストを追加する
❶.差し替えるイラストをクリック

.ヒント
•.Ctrl キーを押しながらイラストをクリックすると、複
数選択することができます。
•.画面に表示されている以外にもイラストが用意され
ている場合があります。画面下部のスクロールバーを
ドラッグするか、 . .部分をクリックすると、隠れ
ているイラストを表示することができます。

❷.［領域追加］ボタンをクリック
 h プレビューに、イラストが追加されます。

.ヒント
イラスト一覧のイラストをプレビューにドラッグ＆ド
ロップして追加することもできます。

❶

❷
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3.7.5. イラストや文章などをグループ化する
プレビューに複数のイラストや写真、文章などを配置している場合、グループ化しておくことで、1回ク
リックするだけで全体を選択することができるようになります。一度に移動したり、大きさを変更した
りする際に便利です。
ここでは、2つのイラストを選択してグループ化する方法を例に説明します。

.ヒント
イラスト以外に、写真、文章、差出人などを複数選択してグループ化することができます。

1 プレビュー画面で複数のイラストを選ぶ
❶.Shift キーを押したままで、複数のイラスト
をクリック

❶

2 グループ化する
❶.右クリックして表示されたメニューで、「グ
ループ化」をクリック
 h 選択した複数のイラストがグループ化され
ます。

.ヒント
グループ化を解除するには、グループ化したイラストを
右クリックして表示されるメニューで、「グループ化解
除」をクリックしてください。

❷
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3.8. 文字や文章を入れる
年賀状の文面を作る方法について説明します。
レイアウトの素材にはあらかじめ文章が入っているものがありますので、その文章を変更して使用するこ
とができます。また、筆ぐるめに用意されている用途別の例文を使用することもできます。
さらに、文字や文章の位置や大きさ、フォントや色、文字間や行間などを設定して、好みのデザインにする
ことができます。

3.8.1. 例文を使用して文章を変更する
レイアウトで使用している文章を年賀状の例文に差し替える方法について説明します。ここでは、フォー
マルな例文を選択してみます。

1 文字画面に切り替える
❶.使いたいレイアウトが表示されている状態
で、［文字］ボタンをクリック
 h「文字」画面が表示されます。

❶

2 変更する文章を選ぶ
❶.プレビューで、変更する文章枠をクリック

 h 画面左側に、文章の設定欄が表示されます。

❶

3 例文を表示する
❶.［例文］タブをクリック
❷.グループ一覧から「年賀」をクリック

 h サブグループが表示されます。
❸.「フォーマル」をクリック

 h 例文の一覧が表示されます。

❶

❷
❸
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4 例文を選ぶ
❶.使いたい例文をダブルクリック

 h プレビューで選択されている文章枠の内容が、
選んだ例文に入れ替わります。

	注	意
例文には、「年」の情報が入っていません。例文をその
まま使用する場合でも、必ず年の情報を修正するように
してください。

 ➜ 3.8.2　文章を修正する

❶

新しく文章を追加する
白紙のはがきなどのレイアウトに文章を新しく配置したり、既存のレイアウトに追加で文章を配置したりしたい場合
は、以下の方法で追加することができます。

❶.「文字」画面の「文章入力」タブを表示
❷.配置したい文章を入力
❸.［縦書追加］ボタンまたは［横書追加］ボタン
をクリック

❶

❷
❸

［縦書追加］ボタンを
クリックした場合

［横書追加］ボタンを
クリックした場合
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3.8.2. 文章を修正する
選択した文章枠内の文章を修正する方法について説明します。

1 文字画面で変更したい文章枠を選ぶ
❶.プレビューで、変更する文章枠をクリック

 h 画面左側に、文章の設定欄が表示されます。

❶

2 文章を修正する
❶.文章を修正する

 h 修正している内容は、プレビューの文章枠にた
だちに反映されます。

.ヒント
•.文字の色、フォントの種類、背景色、は「文章入力」
タブで編集することができます。

 ➜ 3.8.3　文字の設定をする
•.文章枠の大きさや位置は自由に変更することができ
ます。
➜.3.8.3.文字の設定をするの文章枠の位置や大きさを
数値で設定する

❶

文例を部分的に差し替えて文章を作る
［文例選択］ボタンをクリックして表示される「筆ぐるめ	–	文例選択」画面では、用意されている文例を選び、さら
に部分的に文章を差し替えることで、より用途にあった文章を作ることができます。
ここでは、ビジネス用の年賀状の文章を作成してみます。
1.［文例選択］ボタンをクリック 2. ❶→❷→❸の順で、文例のカテゴリを絞り込む

❶

❷ ❸
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3. ❹の文章の候補を上下にスクロールして、用途にあっ
たものをクリック

❹

4. 差し替えたい行をクリック

5. ❺の差替文章の候補を上下にスクロールして、用途
にあったものをクリック

❺

選択されている行は
赤に変わる

6. 必要に応じて❻の文章を編集

選択した差替文章に
変わる

❻

7. 編集した文章を保存／追加
［文章保存］ボタン	 	「保存文章」タブに保存
［縦書追加］ボタン	 	プレビューに縦書きの文章枠

を追加する
［横書追加］ボタン	 	プレビューに横書きの文章枠

を追加する
［キャンセル］ボタン	 	設定を破棄して「筆ぐるめ	–	

文例選択」画面を閉じる
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3.8.3. 文字の設定をする
「文字」画面の「文章入力」タブでは、プレビューに配置した文章に対して以下の設定ができます。用途に
合わせて編集してみましょう。

 ➜ フォント、文字色、背景色を設定する
 ➜ 文字の大きさや改行位置を自動で調整する
 ➜ 文字の大きさや行間などを手動で設定する
 ➜ 文章枠をドラッグして移動する
 ➜ 文章枠の位置や大きさを数値で設定する
 ➜ 文章枠に線を付ける

.ヒント
「文字」画面の「差し込み」タブでは、「文章入力」タブと同じように文字の設定をして、住所録に登録されている氏
名や住所などの情報を、プレビューの文章枠に追加することができます。

文章入力タブの設定項目

領域属性ボタン

フォント選択

文字色選択

背景色選択
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領域属性ボタン
文字の装飾、組み方向、割り付け方、配置方法などを設定するためのボタンです。オン（設定が有効な状態）
になると、青字で表示されます。
［自］ 自動割り付けボタン※ 1

文章枠の大きさに合わせて文字の大き
さが調整されます。

［固］ 固定割り付けボタン※ 1

文字のサイズ、文字数、行数などを数
値で設定します。

［太字］ 太字ボタン※ 2

文字を太くします。
［斜体］ 斜体ボタン※ 2

文字を太くします。
［下線］ 下線ボタン※ 2

文字に下線を付けます。
［横］ 横書きボタン※ 3

文章を横書きにします。
［縦］ 縦書きボタン※ 3

文章を縦書きにします。
［普］ 普通属性ボタン※ 4

通常の文章（住所・氏名以外）が入力
されている文章枠は、普通属性に設定
します。

［住］ 住所属性ボタン※ 4

宛て名の住所と同様に、2行目の文字
を下側に配置して自動的にバランスを
整えます。

［名］ 氏名属性ボタン※ 4

宛て名の氏名と同様に、文字間が自動
で調整されます。名字と名前の間にス
ペースを入れて入力すると、よりバラ
ンスよく配置されます。

［手］ 手書き風ボタン
ひらがなを漢字やカタカナよりも小さ
く表示（印刷）し、手書き風にします。

［半］ 全角／半角変換ボタン
半角で入力されている文字を全角に変
換して表示（印刷）します。

［数］ 漢数字ボタン
アラビア数字で入力されている文字を
漢数字に変換して表示（印刷）します。

［縦中横］ 縦中横ボタン
縦書きで住所属性が設定されている領
域に書かれている連続した数字を、横
一行に表示します。

［左寄せ］ 左寄せボタン※ 5

文章を左／上寄せにします。
［中央寄せ］中央寄せボタン※ 5

文章をセンタリング（中央寄せ）にし
ます。

［右寄せ］ 右寄せボタン※ 5

文章を右／下寄せにします。
［均等余白］均等余白ボタン※ 5

文章の前後余白を均等にします。
［両端揃え］両端揃えボタン※ 5

文章の両端が揃うように文字間を調整
します。

［均等配置］均等配置ボタン※ 5

文章の両端が揃うように文字間を均等
にします。

［〒］ 郵便番号の間にーを印刷ボタン※ 6

「差し込み」タブで郵便番号をレイア
ウトに配置する際、郵便番号の前 3桁
と後 4桁との間に、「－」（ハイフン）
を入れます。

［一行目漢
数字］

一行目漢数字ボタン
住所の 1行目は漢数字で表示され、2
行目は算用数字が横一列に並んで表示
（印刷）されます。

※1	［自動割り付け］と［固定割り付け］ボタンは、文章枠ごとにどちらかを選択する必要があります。
※ 2	［太字］［斜体］［下線］ボタンは、フォントによっては設定できない場合があります。
※ 3	［横書き］と［縦書き］ボタンは、文章枠ごとにどちらかを選択する必要があります。
※ 4	［普通属性］［住所属性］［氏名属性］ボタンは、文章枠ごとにいずれかを選択してください。
※ 5	［左寄せ］［中央寄せ］［右寄せ］［均等余白］［両端揃え］［均等配置］ボタンは、文章枠ごとにいずれかを選択して

ください。
※ 6	［郵便番号の間にーを印刷］ボタンは、2行目は算用数字が横一列に並んで表示（印刷）されます。
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フォント、文字色、背景色を設定する
選択した文章枠内の文章のフォント、文字色、背景色を修正する方法について説明します。

1 文字画面で設定したい文章枠を選ぶ
❶.プレビューで、変更する文章枠をクリック

 h 画面左側に、選択した文章枠の設定欄が表示さ
れます。

❶

2 文字設定をする
❶.設定するフォントをクリック
❷.文字色を選ぶ
❸.背景色を選ぶ

.ヒント
•.文字色は、初期状態では「黒」に設定されています。
•.背景色は、初期状態では「透明」に設定されています。
•.フォント一覧の下側には、選んでいるフォントの見本
が表示されます。

❹.必要に応じて、文字の装飾や表示方法を設定
 ➜ 領域属性ボタン
 h プレビューに、設定が反映されます。

❹

❶ ❷

❸
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文字の大きさや改行位置を自動で調整する
領域属性ボタンの［自動割り付け］をオンにすると、文章枠の大きさに合わせて、文章枠内の文字の大き
さや文字間、改行位置が自動的に調整されるようになります。
年賀状のはがきサイズに合わせて、文字の大きさをバランスよく調整してみましょう。

1 文字画面で設定したい文章枠を選ぶ
❶.プレビューで、変更する文章枠をクリック

 h 画面左側に、選択した文章枠の設定欄が表示さ
れます。

❶

2 自動割り付けモードにする
❶.［自］ボタンをクリック

 h 自動割り付けモードになります。

.ヒント
背景に色が付いているボタンが、オン（設定が有効）の
状態です。

❶

3 文字枠の大きさを拡大／縮小する
❶.ハンドルにマウスポインターを合わせ、ド
ラッグして任意の大きさに拡大／縮小

.ヒント
•.左上、左下、右下、右上の 4つの角にあるハンドルに
マウスポインターを合わせると、形が. .や. .に変わ
ります。この状態でドラッグすると、縮尺比を保った
まま拡大／縮小することができます。
•.形が. .や の状態で拡大／縮小すると、縮尺比が変わ
ります。
•.キーボードのAlt キーを押しながら拡大・縮小する方
向にハンドルをドラッグすると、文章枠の中心点を基
準として拡大／縮小することができます。

 h 文章枠の大きさが変更され、文章枠の大きさに
合わせて枠内に収まる最大の文字サイズになる
ように、行数と列数が自動調整されます。

.ヒント
操作をやり直したい場合は、［元に戻す］ボタンをク
リックすると、1つ前の操作に戻すことができます。

❶
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文字の大きさや行間などを手動で設定する
領域属性ボタンの［固定割り付け］をオンにすると、文字サイズ、文字間や行間、文字数、行数などを数
値で設定することができます。文字設定では、長体や平体の設定も可能です。

1 文字画面で設定したい文章枠を選ぶ
❶.プレビューで、変更する文章枠をクリック

 h 画面左側に、選択した文章枠の設定欄が表示さ
れます。

❶

2 固定割り付けモードにする
❶.［固］ボタンをクリック

 h 固定割り付けモードになります。

.ヒント
背景に色が付いているボタンが、オン（設定が有効）の
状態です。

❶

3 設定画面を表示する
❶.［領域設定］ボタンをクリック

 h「筆ぐるめ－文章枠設定」画面が表示されます。 ❶
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4 文字設定をする
❶.［文字設定］タブをクリック
❷.「文章の割付を固定します」にチェック

 h 文字の設定ができるようになります。
❸.「フォントサイズ」、1行あたりの「文字数」、
「行数」を設定
 h 設定値を変更すると、ただちにプレビューに反
映されます。

.ヒント
必要に応じて、「文字間」「行間」「長体率」「平体率」を設定
してください。

❹.［閉じる］ボタンをクリック

	注	意
•.固定割り付けの場合、文章枠の大きさを変えても文字
のサイズや文字間は変わりません。
•.固定割り付けモードで文字設定をした場合、文章枠か
らはみ出している文字は表示されません。文章枠の大
きさを調整して、文字が欠けないようにしてください。

❶
❷

❸

文字間、行間、フォントサイズの単位
「領域設定」画面の「文字設定」タブでは、文字間、行間、およびフォントサイズの単位として「mm」と「point」のい
ずれかを選択できます。単位の［▼］ボタンをクリックして、「mm」または「point」を選択してください。
それぞれの設定項目の詳細は、以下のとおりです。
•	 文字間／行間
文字と文字、行と行の空きを、0.1mmまたは 0.1point 単位で設定します。

•	 長体率／平体率
文字幅を設定します。「長体率（左右の字幅）」または「平体率（上下の字幅）」
を選択して、変形率を設定してください。長体率を選択した場合は、設定値
が大きいほど文字の横幅が広がり、小さいほど縦長につぶれます。平体率を
選択した場合は、設定値が大きいほど文字の縦幅が広がり、小さいほど横長
につぶれます。

•	 フォントサイズ
1文字の大きさを、0.1point（0.1mm）単位で設定します。

•	 文字数／行数
領域枠内に表示（印刷）する 1行の文字数と行数を設定します。文字数と
行数によって、改行位置が決まります。
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文章枠をドラッグして移動する
文章枠もイラストや写真と同じように、マウスでドラッグして任意の位置に移動することができます。

1 文字画面で移動したい文章枠を選ぶ
❶.プレビューで、移動する文章枠をクリック

 h 文章枠が選択されます。

❶

2 文章枠を移動する
❶.文章枠をドラッグして移動し、目的の位置で
ドロップ

.ヒント
•.選択中の文章枠の上にマウスを合わせると、ポインター
の表示が. .になります。この表示になると、選択中の
写真や文章枠を移動することができます。
•.キーボードの矢印キー（←　→　↑　↓）でも移動する
こともできます。矢印キーを 1回押すごとに、1.0mm
ずつ文章枠が移動します。また、Ctrl キーを押しなが
ら矢印キーを押すと、0.1mmずつ移動します。

 h 文章枠が移動します。

.ヒント
操作をやり直したい場合は、［元に戻す］ボタンをク
リックすると、1つ前の操作に戻すことができます。

❶
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文章枠の位置や大きさを数値で設定する
プレビューへ配置した文章枠の位置と大きさは、数値（mm単位）で指定することができます。また、文
章枠を回転させることもできます。

1 文字画面で設定したい文章枠を選ぶ
❶.プレビューで、変更する文章枠をクリック

 h 文章枠が選択されます。

❶

2 設定画面を表示する
❶.［領域設定］ボタンをクリック

 h「筆ぐるめ－文章枠設定」画面が表示されます。 ❶

3 文章枠の位置と大きさを設定する
❶.［領域設定］タブをクリック
❷.「X.座標（横移動）」「Y.座標（縦移動）」「幅」
「高さ」を設定
❸.必要に応じて、回転させる角度を設定

.ヒント
•.「X座標（横移動）」と「Y座標（縦移動）」には、用紙
の左上の角からの文章枠の位置を設定します。
•.「幅」と「高さ」には、文章枠の大きさを、数値（mm）
で設定します。
•.「回転」では、回転させたい角度にチェックを付けると、
0°を基準として、45°単位で回転させることができ
ます。1°単位の数値を直接入力して回転させることも
できます。

 h 設定値を変更すると、ただちにプレビューに反
映されます。

❹.［閉じる］ボタンをクリック

❹

❸

❷

❶
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文章枠に線を付ける
プレビューへ配置した文章枠に枠線を付けて、線種、色、太さを設定することができます。

1 文字画面で設定したい文章枠を選ぶ
❶.プレビューで、変更する文章枠をクリック

 h 文章枠が選択されます

❶

2 設定画面を表示する
❶.［領域設定］ボタンをクリック

 h「筆ぐるめ－文章枠設定」画面が表示されます。 ❶

3 文章枠の位置と大きさを設定する
❶.［枠設定］タブをクリック
❷.「枠色」「線種」「太さ」を設定

 h 設定値を変更すると、ただちにプレビューに反
映されます。

❸.［閉じる］ボタンをクリック

❸

❷

❶
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3.9. 差出人を入れる
登録済みの差出人情報を利用して、「うら（レイアウト）」画面に差出人情報を追加することができます。

3.9.1. 差出人を追加する
ここでは、年賀状はがきに縦書きの差出人を追加する例について説明します。

1 文字画面に切り替える
❶.使いたいレイアウトを選ぶ

 ➜ 3.3　写真付きレイアウトを選ぶ
 ➜ 3.5　写真なしレイアウトを選ぶ

❷.［文字］ボタンをクリック
 h「文字」画面が表示されます。

❶

❷

2 差出人タブを表示する
❶.［差出人］タブをクリック

 h 差出人の情報が表示されます。

.ヒント
差出人の情報を登録していない場合は、この画面で登
録するか、「おもて（宛て名）」画面を表示して、差出人
の情報を登録してください。

 ➜ 2.6　差出人を入れる

❶
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3 差出人の設定をする
❶.「追加する差出人」の設定で、対象の差出人
番号を選ぶ

.ヒント
［編集］ボタンをクリックすると、「おもて（宛て名）」
タブの「差出人」画面で、差出人の情報を編集すること
ができます。

 ➜ 2.6　差出人を入れる

❷.｢自宅」または「会社」を選ぶ
❸.「差出人レイアウト」の設定で、「縦書き」ま
たは「横書き」を選ぶ

❹.差出人レイアウトを選ぶ

.ヒント
•.差出人レイアウトは、縦書用レイアウトが 8.種類、横
書用レイアウトが 8.種類の計 16.種類が用意されてい
ます。
•.「テキストとして追加する」にチェックを付けると、差
出人は文章としてプレビューに追加されます。「文章入
力」タブで通常の文章枠として編集したい場合は、こ
ちらを選択してください。

 ➜ 3.8　文字や文章を入れる

❶❷ ❸❹

4 差出人を配置する
❶.［領域追加］ボタンをクリック

 h プレビューに差出人が追加されます。

❶
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3.9.2. 差出人の大きさと位置を変更する
追加した差出人の大きさや位置を、レイアウトに合わせて調整します。

	注	意
差出人を移動するときは、印刷可能枠からはみ出さないようにしてください。印刷可能枠からはみ出した部分は、印
刷されません。

1 差出人を移動する
❶.プレビューで、差出人枠をクリック

 h 差出人が選択されます。

.ヒント
選択中の差出人の上にマウスを合わせると、ポインター
の表示が. .になります。この表示になると、選択中の
差出人枠を移動することができます。

❷.差出人枠をドラッグして移動し、目的の位置
でドロップ

.ヒント
キーボードの矢印キー（←　→　↑　↓）でも移動する
こともできます。矢印キーを 1回押すごとに、1.0mm
ずつ差出人枠が移動します。また、Ctrl キーを押しなが
ら矢印キーを押すと、0.1mmずつ移動します。

 h 差出人枠が移動します。

.ヒント
操作をやり直したい場合は、［元に戻す］ボタンをク
リックすると、1つ前の操作に戻すことができます。

❶

❷
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2 差出人を拡大／縮小する
❶.プレビューで、拡大／縮小する差出人枠をク
リック
 h 差出人が選択されます。

❷.ハンドルにマウスポインターを合わせ、ポイ
ンターが矢印の形に変化したら、ドラッグし
て任意の大きさに拡大／縮小

.ヒント
•.プレビューの差出人枠が選択され
ている状態のとき、枠の上下左右と四
隅に表示される 8つの「■」の部分を「ハ
ンドル」と呼びます。
•.左上、左下、右下、右上の 4つの角にあるハンドルに
マウスポインターを合わせると、形が. .や. .に変わ
ります。この状態でドラッグすると、差出人枠の縮尺
比を保ったまま拡大／縮小することができます。
•.形が. .や の状態で拡大／縮小すると、差出人枠の縮
尺比が変わります。
•.キーボードのAlt キーを押しながら拡大・縮小する方
向にハンドルをドラッグすると、イラストの中心点を
基準として拡大／縮小することができます。

 h 差出人枠の大きさが変更されます。

.ヒント
操作をやり直したい場合は、［元に戻す］ボタンをク
リックすると、1つ前の操作に戻すことができます。

❶

❷
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3.9.3. 文字の設定をする
差出人を構成する氏名や住所などの文字を個別に選択して、フォント、文字色、背景色などを設定するこ
とができます。ここでは、氏名を選択して、文字の設定をする方法について説明します。

	注	意
差出人を追加する際に「テキストとして追加」を選択した場合は、住所や名前などが文章枠としてグループ化された
状態になっています。詳しくは、文章枠の文字の設定を参照してください。➜.3.8.3　文字の設定をする

1 文字設定をしたい差出人の情報を選択する
❶.氏名をダブルクリック

 h 氏名が選択され、「差出人」タブで文字の編集
ができるようになります。 ❶

2 文字の設定をする
❶.設定するフォントをクリック
❷.文字色を選ぶ
❸.背景色を選ぶ

.ヒント
•.文字色は、初期状態では「黒」に設定されています。
•.背景色は、初期状態では「透明」に設定されています。
•.フォント一覧の下側には、選んでいるフォントの見本
が表示されます。

❹.必要に応じて、文字の装飾や表示方法を設定

.ヒント
領域属性は、文章枠と同じように設定することができ
ます。
➜.3.8.3　文字の設定をするの領域属性ボタン

 h プレビューに、設定が反映されます。

❶

❷
❸

❹
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3.10. レイアウトを保存する
作成途中のレイアウトや完成したレイアウトに名前を付けて保存します。

3.10.1. レイアウトを新規保存する
ここでは、作成したレイアウトを「みんなのレイアウト」グループに新規保存する方法について説明します。

	注	意
レイアウトを保存しないと、作成したレイアウトが消えてしまい、使用できなくなりますので、必ず保存するように
してください。

1 保存方法を選ぶ
❶.［保存］ボタンの右に表示されている［▼］をク
リック

❷.「新規保存」をクリック
 h「筆ぐるめ	–	新規保存」画面が表示されます。 ❶

❷

2 保存の設定をする
❶.「みんなのレイアウト」グループを選ぶク
❷.レイアウト名を入力
❸.［OK］ボタンをクリック

 h 作成した年賀状レイアウトが、選択したグルー
プに登録されます。

❶

❷
❸

.ヒント
•.レイアウトの保存先のグループ名には、「みんなのレイアウト」と「マイレイアウト」のほかに、自分で作成
したグループを指定することができます。
•.1 台のパソコンを複数のユーザーで使用している場合、レイアウトを共有することができます。その場合、共
有したいレイアウトは「みんなのレイアウト」グループに保存してください。「みんなのレイアウト」グルー
プに保存されたレイアウトは、そのパソコンを使用するユーザー全員が参照（編集）することができます。
「マイレイアウト」と自分が作成したグループに保存したレイアウトは、作成したユーザーのみが参照（編
集）することができます。
•.次回に筆ぐるめを起動するときは、最後に保存したレイアウトが表示されます。
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レイアウトの保存方法の種類
レイアウトの保存方法には、「上書き保存」「新規保存」「別形式保存」の 3種類があります。
•	 上書き保存
現在編集中のレイアウトを上書きで保存します。
筆ぐるめをインストールした際に作成されるグループに登録されているレイアウトの素材を利用して変更を加えた
場合、上書きで保存することはできません。新規保存を行って、新規レイアウトとして保存してください。

•	 新規保存
すでに登録されているレイアウトを、新しいレイアウトとして別の名前を付けて保存します。
新しいグループを作成する場合は、［グループ作成］ボタンをクリックしてください。「筆ぐるめ	–	グループ作成」
画面が表示され、新しいグループを作成するか、選択中のグループにサブグループを作成するかを選択して、グルー
プを作成することができます。

•	 別形式保存
筆ぐるめのレイアウトは、以下の形式で保存することができます。
筆ぐるめのレイアウトファイル（.fgl）以外の形式で保存されたデータは、他のソフトなどで利用することができ
ます。

ファイル形式 拡張子
筆ぐるめのレイアウトファイル .fgl
ビットマップ形式 .bmp
JPEG形式 .jpg
PNG形式 .png
FlashPix 形式 .fpx
フジカラープリント形式 .jpg

3.10.2. 保存したレイアウトを表示する
ここでは、「みんなのレイアウト」グループに保存したレイアウトを表示する方法について説明します。

1 レイアウトを選択する
❶.［うら（レイアウト）］タブをクリック
❷.［レイアウト］ボタンをクリック

 h「レイアウト」画面が表示されます。
❸.グループ一覧で「みんなのレイアウト」をク
リック
 h 保存したレイアウトの一覧が表示されます。

❹.レイアウトをクリック
 h 選択したレイアウトが表示されます。

❶
❷
❸

❹
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4 章	 印刷する
この章では、プリンターで年賀状を印刷する方法について説明します。
基本的な印刷方法として、最初にうら（レイアウト）を印刷してから、おもて（宛て名）を印刷します。

4.1. 年賀状を印刷する流れ
プリンターで年賀状を印刷する操作の基本的な流れについて説明します。
筆ぐるめでは、宛て名の郵便番号欄、差出人の郵便番号欄、全体の単位で、印刷位置の補正ができます。
本番の年賀状はがきに印刷する前に、試し印刷をして、印字が正しい位置に印刷されるかどうかを確認し、
必要に応じて印刷位置を補正します。

印刷する

うら（レイアウト）を作る

おもて（宛て名）を作る

第3章

第 2章

第 4章

 ➜ 4.2.1　うら（レイアウト）の試し印刷をする

 ➜ 4.3.1　おもて（宛て名）の試し印刷をする試し印刷をする

 ➜ 4.2.2　うら（レイアウト）を印刷する

 ➜ 4.3.2　おもて（宛て名）を印刷する印刷する
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4.2. うら（レイアウト）を印刷する
プリンターで年賀状のうら（レイアウト）を印刷する方法について説明します。

4.2.1. うら（レイアウト）の試し印刷をする
レイアウトの印字位置や内容を確認したり、写真やイラストの画質などを確認したりするために、試し印
刷をします。

1 プリンターの準備をする

.ヒント
はがきの印刷に必要なプリンターの準備をします。
プリンターの機能説明や設定方法については、ご使用のプリンターの取扱説明書などを参照してください。

2 レイアウトを選ぶ
❶.［うら（レイアウト）］タブをクリック
❷.［レイアウト］ボタンをクリック
❸.印刷したいレイアウトを保存したグループ
をクリック

❹.印刷したいレイアウトをクリック
 h プレビューに、レイアウトが表示されます。

❶
❷

❸

❹

3 印刷の設定画面を表示する
❶.［印刷］ボタンをクリック

 h「印刷」画面が表示されます。
❷.［プリンターで印刷する］ボタンをクリック

 h 印刷の実行画面が表示されます。

.ヒント
「印刷」画面のトップに戻るには、［前の画面へ戻る］ボ
タンをクリックしてください。

❶

❷
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4 印刷の設定を確認する
❶.印刷設定が以下のようになっていることを
確認
使用プリンター：	接続したいプリンター名になっ

ている
用紙サイズ：	 ｢はがき」になっている
印刷部数：	 ｢1」になっている
用紙の向き：	 レイアウトと同じ向き側に

チェックが付いている
背景を印刷する：	チェックが付いている

❶

.ヒント
•.背景が配置されていない場合、「背景を印刷する」の設定は関係ありません。
•.フチなし印刷対応のプリンターをお使いの場合、「フチなし印刷」にチェックを付けると、フチなしで印刷で
きます。その際、印刷される範囲は、プレビュー上に青い点線枠で表示されます。青い点線を参考に、画像や
文章の位置や大きさを調整してください。なお、青い点線は印刷する際の目安なので、実際には印刷されません。
•.フチなし印刷には、プリンタードライバーの設定が必要な場合があります。
•.｢鏡面（左右反転）」にチェックを付けると、左右反転させて印刷できます。

5 印刷される内容を確認する
❶.プレビューに表示された印刷内容を確認

.ヒント
印刷可能枠は、お使いのプリンターが印刷できる範囲を
表しています。筆ぐるめで印刷可能枠の大きさを変
更することはできません。印刷可能枠からはみ出した部
分のイラストや文字は印刷されません。赤い点線を参考
に、画像データや文章の位置や大きさを調整してくだ
さい。

❶

6 試し印刷用の用紙をプリンターにセットする

.ヒント
試し印刷用のはがき、または、はがきサイズの紙をプリンターにセットしてください。
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7 試し印刷を実行する
❶.［印刷実行］ボタンをクリック

.ヒント
［印刷実行］ボタンをクリックしたあとに、「印刷を続行
しますか？」という確認画面が表示されることがあり
ます。内容を読んで、問題なければ、［はい］ボタンをク
リックしてください。

 ➜ コラム　「印刷を続行しますか？」というメッセージ
が表示されたら

 h 試し印刷が実行され、プレビューに表示され
ているレイアウトが印刷されます。

❶

.ヒント
試し印刷の結果を見て、はがきの向きやおもて／うらなど、はがきがプリンターに正しくセットされているかを
確認してください。

8 印字位置の設定画面を表示する

.ヒント
印刷位置の補正が必要ない場合は、以下に進んでください。

 ➜ 4.2.2　うら（レイアウト）を印刷する

❶.［位置補正］ボタンをクリック
 h 印字位置の設定画面が表示されます。

❶

9 試し印刷の結果に応じて、印字位置を補
正する
❶.試し印刷の結果を確認して、全体の印字位置
を「上下補正」と「左右補正」で調整

❷.［OK］ボタンをクリック

.ヒント
.［用紙スタイル保存］ボタンをクリックして、［新規保存］
ボタンを選ぶと、用紙スタイルを保存するための画面が
表示されます。印字位置を調整した用紙スタイルは、「み
んなの用紙」グループや「マイ用紙」グループに保存で
きます。

❶

❷

10正しい印刷位置になるまで、調整と印刷を繰り返す
.ヒント

•.プレビューには位置の補正結果は反映されません。実際に印刷して、印字位置を確認してください。
•.印刷位置の調整が完了したら、実際の年賀はがきに印刷します。

 ➜ 4.2.2　うら（レイアウト）を印刷する
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4.2.2. うら（レイアウト）を印刷する
試し印刷と印字位置の調整が完了したら、実際の年賀はがきへ印刷しましょう。

1 年賀はがきをプリンターにセットする

	注	意
•.セットするはがきの向きを確認してください。
•.年賀はがきへ印刷する場合は、一度にたくさんの枚数をプリンターにセットせずに、なるべく 10枚～ 20枚
ぐらいに分けて印刷することをおすすめします。プリンターによっては、大量のはがきをセットすると、紙送
りが正しくできずに、紙詰まりの原因になることがあります。

2 印刷を実行する
❶.印刷部数を設定
❷.［印刷実行］ボタンをクリック

.ヒント
［印刷実行］ボタンをクリックしたあとに、「印刷を続行
しますか？」という確認画面が表示されることがあり
ます。内容を読んで、問題なければ、［はい］ボタンをク
リックしてください。

 ➜ コラム　「印刷を続行しますか？」というメッセージ
が表示されたら

 h 印刷が実行されます。

❶

❷
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4.3. おもて（宛て名）を印刷する
プリンターで年賀状のおもて（宛て名）を印刷する方法について説明します。
筆ぐるめの宛て名印刷では、住所録に登録されているすべての宛て名を印刷することもできますし、住所
録の中から指定した宛て名だけを印刷することもできます。うら（レイアウト）のイラストによって宛て
名を変えたいような場合は、宛て名を指定して印刷すると便利です。

	注	意
住所録には、自宅宛てと会社宛てがありますが、両方を同時に印刷することはできません。自宅宛てと会社宛てを印
刷したい場合は、2回に分けて行う必要があります。

4.3.1. おもて（宛て名）の試し印刷をする
宛て名や差出人の印字位置や内容などを確認したりするために、試し印刷をします。

1 プリンターの準備をする

.ヒント
はがきの印刷に必要なプリンターの準備をします。
プリンターの機能説明や設定方法については、ご使用のプリンターの取扱説明書などを参照してください。

2 印刷したい宛て名が登録されている住所録
を開く
❶.［おもて（宛て名）］タブをクリック
❷.［住所録］ボタンをクリック
❸.印刷したい宛て名が登録されているグループ
をクリック

❹.印刷したい宛て名が登録されている住所録を
ダブルクリック
 h 住所録が開き、「宛て名」画面が表示されます。

❶
❷
❸

❹

3 印刷の設定画面を表示する
❶.［印刷・メール］ボタンをクリック

 h「印刷・メール」画面が表示されます。
❷.［プリンターで印刷する］ボタンをクリック

 h 印刷する宛て名を選択する画面が表示され
ます。

❶

❷
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4 印刷範囲を設定する
❶.印刷する住所を選ぶ

.ヒント
ここでは、住所録に登録した宛て名の「自宅宛て」と「会
社宛て」のどちらを印刷するかを設定します。

❷.［選択のみ］ボタンをクリック
 h プレビューに表示されている宛て名が印刷の対
象になります。

.ヒント
•.「宛て名」画面の「印刷指定」で、「自宅宛て」または「会
社宛て」にチェックを付けた宛て名が、印刷の対象と
して設定されています。
•.プレビューに表示されている宛て名に住所が設定され
ていない場合は、試し印刷に適しません。. .
プレビューの下に表示されている［◀前へ］［次へ▶］
ボタンやスライダーを使用して、なるべく印刷する項
目が多く、長い住所の宛て名を選択するとよいで
しょう。

❸.［印刷実行画面へ進む］ボタンをクリック
 h 印刷の実行画面が表示されます。

.ヒント
「印刷」画面のトップに戻るには、［前の画面へ戻る］ボ
タンをクリックしてください。

❶ ❷
❸
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5 印刷の設定を確認する
❶.印刷設定が以下のようになっていることを
確認
使用プリンター：	接続したいプリンター名になっ

ている
用紙サイズ：	 ｢はがき」になっている
印刷部数：	 ｢1」になっている
用紙の向き：	 レイアウトと同じ向き側に

チェックが付いている

❶

.ヒント
宛て名を薄墨色で印刷する場合は、「薄墨印刷をする」にチェックを付けます。

	注	意
•.プレビューに赤い点線の印刷可能枠が正しく表示されていない場合（辺が切れていて四角く表示されていない
場合など）や、郵便番号が印刷可能枠内に収まっていない場合は、プリンターの用紙サイズや向きの設定が間
違っている可能性があります。印刷前に必ずご使用のプリンターの設定を確認して正しく設定してください。
•.プリンターの機種によっては、用紙のサイズや向きが正しく設定されていても差出人の郵便番号（枠）が印刷
可能枠内に収まらない場合があります。その場合は、「用紙」画面で、差出人の郵便番号を住所・氏名の上に
配置するタイプの宛て名フォームを選んでください。

6 試し印刷用の用紙をプリンターにセットする

.ヒント
試し印刷用のはがき、または、はがきサイズの紙をプリンターにセットしてください。

7 印刷される内容を確認する
❶.プレビューに表示された印刷内容を確認

❶
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8 試し印刷を実行する
❶.［印刷実行］ボタンをクリック

 h「筆ぐるめ	–	印刷する宛て名の確認」画面が表
示されます。

❶

9 印刷する宛て名と用紙指定を確認する
❶.印刷する宛て名と用紙設定を確認して、［次
へ］ボタンをクリック

.ヒント
画面に表示しきれない項目がある場合は、画面下部の
スクロールバーをドラッグしてください。

 h「筆ぐるめ	–	送信履歴の指定」画面が表示され
ます。

❶

10送信履歴の記録を解除する
❶.｢印刷を送信履歴に記録する」のチェックを
はずす

.ヒント
試し印刷の場合、送受信履歴に印刷済みのマークを付
ける必要はありません。

❶

❷

❷.［印刷］ボタンをクリック

.ヒント
［印刷］ボタンをクリックしたあとに、「印刷を続行しますか？」という確認画面が表示されることがあります。
内容を読んで、問題なければ、［はい］ボタンをクリックしてください。

 ➜ コラム　「印刷を続行しますか？」というメッセージが表示されたら

 h 試し印刷が実行され、プレビューに表示されているレイアウトが印刷されます。

.ヒント
試し印刷の結果を見て、はがきの向きやおもて／うらなど、はがきがプリンターに正しくセットされているかを
確認してください。
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11印字位置の設定画面を表示する
.ヒント

印刷位置の補正が必要ない場合は、以下に進んでくだ
さい。

 ➜ 4.3.2　おもて（宛て名）を印刷する

❶.［位置補正］ボタンをクリック
 h 印字位置の設定画面が表示されます。

❶

12試し印刷の結果に応じて、印字位置を補
正する
❶.試し印刷の結果を確認して、印字位置を「上
下補正」と「左右補正」で調整

❷.［OK］ボタンをクリック

.ヒント
•.｢全体の位置」で調整すると、宛て先と差出人を含めた
全体の印字位置を調整することができます。
•.［用紙スタイル保存］ボタンをクリックして、［新規保存］
ボタンを選ぶと、用紙スタイルを保存するための画面
が表示されます。印字位置を調整した用紙スタイルは、
「みんなの用紙」グループや「マイ用紙」グループに保
存できます。

	

❷

❶

13正しい印刷位置になるまで、調整と印刷を繰り返す
.ヒント

•.プレビューには位置の補正結果は反映されません。実際に印刷して、印字位置を確認してください。
•.印刷位置の調整が完了したら、実際の年賀はがきに印刷します。

 ➜ 4.3.2　おもて（宛て名）を印刷する
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「印刷を続行しますか？」というメッセージが表示されたら
印刷位置を調整したり、筆ぐるめの特定の機能を利用したりしている
場合、［印刷実行］ボタンをクリックしたあとに、「印刷を続行します
か？」という確認画面が表示されることがあります。印刷しても問題
のない場合は、［はい］ボタンをクリックしてください。
「枠からはみ出た部分は印刷されません」というメッセージが表示され
た場合は、印刷対象の宛て名の中に印刷可能枠からはみ出る内容があ
ります。［いいえ］ボタンをクリックして印刷を中止し、以下を確認し
てから再度印刷してください。印刷しても問題のない場合は、［はい］
ボタンをクリックしてください。

1	用紙のサイズや向きの設定が違っている可能性があります。確認し
て、正しく設定してください。

2	印刷可能枠が正しく表示されているのにエラーになる場合は、差出
人の郵便番号がご使用のプリンターでは印刷できない場所に配置さ
れている可能性があります。その場合は、「用紙」画面で宛て名フォー
ムを変更してください。
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4.3.2. おもて（宛て名）を印刷する
試し印刷と印字位置の調整が完了したら、実際の年賀はがきへ印刷しましょう。
住所録に登録されている宛て名は、すべて印刷することもできますし、宛て名を指定して印刷することも
できます。

1 年賀はがきをプリンターにセットする

	注	意
•.セットするはがきの向きを確認してください。
•.年賀はがきへ印刷する場合は、一度にたくさんの枚数をプリンターにセットせずに、なるべく 10枚～ 20枚
ぐらいに分けて印刷することをおすすめします。プリンターによっては、大量のはがきをセットすると、紙送
りが正しくできずに、紙詰まりの原因になることがあります。

2 印刷する宛て名の選択画面に戻る
❶.［前の画面へ戻る］ボタンをクリック

 h 印刷する宛て名の選択画面が表示されます。 ❶

3 印刷範囲を設定する
❶.印刷する住所を選ぶ

.ヒント
•.ここでは、住所録に登録した宛て名の「自宅宛て」と「会
社宛て」のどちらを印刷するかを設定します。
•.住所が入力されていない宛て名を印刷したい場合は、
「住所が入力されていない宛て名は印刷しない」の
チェックをはずしてください。

❷.住所録の宛て名をすべて印刷する場合は、［す
べて］ボタンをクリック
 h 住所録に登録されているすべての宛て名に
チェックが付き、印刷の対象になります。

❶ ❷

❸

.ヒント
•.［すべて解除］ボタンをクリックすると、すべての宛て名のチェックがは
ずれ、印刷の対象外となります。
•.任意の宛て名を印刷の対象にしたい場合、あるいは印刷の対象からはずし
たい場合は、対象の宛て名の、左端のチェックボックスをクリックします。
•.［印刷する宛て名を履歴から選択］ボタンをクリックすると、送受信履歴
を利用して印刷する宛て名を選ぶことができます。

 ➜ コラム　送受信履歴を利用して印刷する宛て名を選ぶ

❸.［印刷実行画面へ進む］ボタンをクリック
 h 印刷の実行画面が表示されます。
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4 印刷される内容を確認する
❶.［プレビュー］ボタンをクリック
❷.プレビューに表示された印刷内容を確認

.ヒント
プレビューの下に表示されている［◀前へ］［次へ▶］
ボタンやスライダーを使用すると、他の宛て名データを
表示することができます。

❶ ❷

5 印刷を実行する
❶.［印刷実行］ボタンをクリック

 h「筆ぐるめ	–	印刷する宛て名の確認」画面が表
示されます。

❶

6 印刷する宛て名と用紙指定を確認する
❶.印刷する宛て名と用紙設定を確認して、［次
へ］ボタンをクリック

.ヒント
画面に表示しきれない項目がある場合は、画面下部の
スクロールバーをドラッグしてください。

 h「筆ぐるめ	–	送信履歴の指定」画面が表示され
ます。

❶
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7 送信履歴の記録を解除する
❶.印刷の記録が必要ない場合は、｢印刷を送信
履歴に記録する」のチェックをはずす

.ヒント
•.｢送信履歴の指定」は、年賀状をメールでやりとりし
ている場合、送信した履歴を記録する機能です。この
機能を利用して、印刷済みのマークを付けます。ここ
で記録された情報は、「宛て名」画面の「メモ」タブで
確認することができます。
•.印刷する宛て名の選択画面で、送受信履歴を利用して
印刷する宛て名を選択することもできます。

 ➜ コラム　送受信履歴を利用して印刷する宛て名を
選ぶ

❷.［印刷］ボタンをクリック

.ヒント
［印刷］ボタンをクリックしたあとに、「印刷を続行します
か？」という確認画面が表示されることがあります。内
容を読んで、問題なければ、［はい］ボタンをクリック
してください。

 h プレビューに表示されているレイアウトが印刷
されます。

❶

❷
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送受信履歴を利用して印刷する宛て名を選ぶ
印刷する宛て名の選択画面では、送受信履歴を利用して印刷する宛て名を選ぶことができます。たとえば、去年の年
賀状を印刷した際に送信履歴を記録していた場合、以下の方法で、今年の年賀状でも同じ宛て名を選択して印刷する
ことが可能です。

❶.［印刷する宛て名を履歴から選択］ボタンをク
リック

❷.印刷条件を設定して、［OK］ボタンをクリック

.ヒント
•.宛て名に対して任意のマークを設定しておくことで、特定の宛て名を印刷しないように設定することもでき
ます。

	

•.マークは、「宛て名」画面の「メモ」タブで設定することができます。
［マーク名設定］ボタンをクリックして、マークをわかりやすい名称に変更することもできます。
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5 章	 宛て名の一覧表を印刷する
筆ぐるめの宛て名データの表示形式には、1件のデータをプレビューに全体表示するカード表示形式と、複
数の宛て名データを表形式でまとめて表示する一覧表形式があります。
ここでは、一覧表形式での宛て名データの表示方法や編集方法、印刷方法などについて説明します。

5.1. 一覧表を表示する
宛て名データを一覧表形式で表示する方法について説明します。

1 住所録を開く
❶.［おもて（宛て名）］タブをクリック
❷.［住所録］ボタンをクリック
❸.印刷したい宛て名が登録されているグループ
をクリック

❹.印刷したい宛て名が登録されている住所録を
ダブルクリック
 h 住所録が開き、「宛て名」画面が表示されます。

❶
❷
❸

❹

2 一覧表形式で宛て名データを表示する
❶.［一覧］タブをクリック

 h 宛て名データが一覧表形式で表示されます。

.ヒント
•.［詳細表示］ボタンをクリックすると、プレビュー表示
が消え、一覧表が画面全体に表示されます。

	

•.［プレビュー表示］ボタンをクリックすると、元のプレ
ビュー表示に戻ります。

❶
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3 一覧表で表示したいタブを選ぶ
❶.［自宅］［会社］［メモ］タブのいずれかをク
リック
 h 選んだタブに応じた一覧表が表示されます。 ❶

4 五十音またはアルファベットで宛て名を切
り替える
❶.左側の［あ］～［全］ボタンをクリック

 h クリックした五十音またはアルファベットで始
まる氏名または会社名の宛て名が表示され
ます。

.ヒント
空白や記号で始まる氏名または会社名を表示する場合は
［他］（その他）ボタンを、すべての宛て名データを表
示する場合は［全］（全件表示）ボタンをクリックして
ください。

❶
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一覧表形式で表示する項目を設定する
一覧表形式で表示する項目と、項目の表示順序は、使いやすいように変更することができます。

❶.［拡張］ボタンをクリックして、「一覧表示項目設定」を選ぶ

❷.「共通」タブの設定をする
「自宅」と「会社」タブに共通の項目を一覧に表示するかどうか
を選ぶことができます。また、［▲］ボタンと［▼］ボタンで、
一覧に表示する順序を設定できます。

❸.｢自宅宛て」「会社宛て」「メモ」タブの設定をする
「自宅」「会社」「メモ」タブのそれぞれで、一覧に表示する項目
と表示しない項目を選ぶことができます。また、［▲］ボタンと
［▼］ボタンで、一覧に表示する順序を設定できます。

❹.［実行］ボタンをクリックする

.ヒント
表示する項目と表示する順序を元の状態に戻す場合は、［標準に
戻す］ボタンをクリックしてください。
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5.2. 一覧表を編集する
宛て名データを一覧表形式で表示した状態で、内容や項目幅を変更したり、敬称と差出人を一括設定した
りする方法について説明します。

5.2.1. 項目の内容を編集する
項目には、直接文字を編集できる項目と、リストから選択できる項目があります。

1 編集する宛て名を選ぶ
❶.編集する宛て名をクリック

 h 宛て名が選択されます。

.ヒント
ここでは、［詳細表示］ボタンをクリックして、一覧表
を画面全体に表示した状態で説明しています。

❶

2 項目の内容を編集する
❶.編集したい項目をダブルクリック

 h 項目を編集できるようになります。

.ヒント
編集したい項目をダブルクリックする代わりに、項目を
選択した状態で F2キーを押しても、入力ができます。

❶

❷.内容を編集して、Enter キーを押す
 h 内容が確定されます。

.ヒント
•.住所やメモの内容を編集中に改行する場合は、Ctrl キー
を押しながら、Enter キーを押します。
•.編集中の内容を取り消すには、Esc キーを押してくだ
さい。
•.Tab キーまたは Enter キーを押すと、次の項目にポイ
ンターが移動します。

❷
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3 項目の内容を選ぶ
❶.編集したい項目をクリック ❶

❷.［▼］ボタンをクリック
❸.項目に設定したい内容を選ぶ ❷

❸

5.2.2. 項目の表示幅を変更する
項目の表示幅が狭いために内容がすべて表示されていないような場合は、表示幅を広くすると便利です。

.ヒント
各項目の表示幅を変更しても、保存されているデータの内容は変わりません。

1 項目の表示幅を変更する
❶.表示幅を変更したい項目名の右端にポイン
ターを移動
 h 表示幅が変更可能な位置にポインターを移
動すると、ポインターの表示が	 	から	 	に変
わります。

❶

❷.ドラッグして表示幅を変更する
 h 右側にドラッグすると表示幅が広がり、左側に
ドラッグすると表示幅が狭くなります。

.ヒント
•.表示幅を変更する項目の右側（ポインターが. .の状態）
でダブルクリックすると、その項目に適した長さに自
動設定されます。
•.1 つの項目が 1行に表示しきれない場合は、「カード」
タブの表示画面に切り替えるか、スクロールバーで移
動して表示してください。各項目が表示できる最長の
長さは、1画面で表示できる範囲です。

❷
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5.2.3. 一覧表の敬称を一括設定する
宛て名に付ける敬称を、「様」「御中」または「なし」に一括設定することができます。

1 敬称を一括設定する
❶.項目名「敬称」を右クリック ❶

❷.「全て“（なし）”」「全て“様”」「全て“御中”」
のいずれかを選ぶ
 h 敬称が一括で変更されます。

❷

5.2.4. 一覧表の差出人を一括設定する
差出人を印刷するかどうかを、一括設定することができます。

1 差出人を一括設定する
❶.項目名「差出人指定」を右クリック

❶

❷.「全て“標準”」「全て“印刷しない”」のいず
れかを選ぶ
 h 差出人指定が一括で変更されます。

❷
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一覧表で使用できる操作メニュー
一覧表の項目上で右クリックすると、選択した項目に対して操作できるメニュー項目が表示されます。どのような操
作があるのかを覚えておくと、一覧表の編集をスムーズに進めるのに役立ちます。

❶
❷
❸
❹
❺
❻
❼
❽
❾
�

❶.宛先追加
「かんたん宛先追加」画面、もしくは新しい宛て名デー
タの入力行が表示されます。新しい宛て先データを
追加します。

❷.削除
選んでいる宛て先データを住所録から削除します。

❸.複製
選んでいる宛て先データを住所録に複製します。

❹.コピー
選んでいる宛て先データをコピーします。

❺.貼付
コピーした宛て先データを住所録に追加します。

❻.印刷指定
印刷の対象にする場合にチェックを付けます。印刷
しない場合はチェックをはずします。

❼.敬称の変更
「筆ぐるめ	- 敬称一括設定」画面を表示します。敬称
を選ぶことができます。

❽.差出人指定の変更
「筆ぐるめ	- 差出人指定一括変更」画面を表示します。
差出人を指定することができます。

❾.マークの変更
「筆ぐるめ	- マーク一括設定」画面を表示します。
チェックを一括変更するマークの指定と動作を選ぶ
ことができます。

�.印刷履歴の変更
「筆ぐるめ	-	印刷履歴一括変更」画面を表示します。
送受信履歴の表示変更を一括で設定できます。
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5.3. 一覧表を印刷する
宛て名データを一覧表形式で印刷する方法について説明します。

1 プリンターの準備をする

.ヒント
一覧表の印刷に必要なプリンターの準備をします。
プリンターの機能説明や設定方法については、ご使用のプリンターの取扱説明書などを参照してください。

2 印刷したい宛て名が登録されている住所録
を開く
❶.［おもて（宛て名）］タブをクリック
❷.［住所録］ボタンをクリック
❸.印刷したい宛て名が登録されているグループ
をクリック

❹.印刷したい宛て名が登録されている住所録を
ダブルクリック
 h 住所録が開き、「宛て名」画面が表示されます。

❶
❷
❸

❹

3 印刷の設定画面を表示する
❶.［印刷・メール］ボタンをクリック

 h「印刷・メール」画面が表示されます。
❷.［一覧表を印刷する］ボタンをクリック

 h 印刷する宛て名を選択する画面が表示され
ます。

❶

❷
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4 印刷範囲を設定する
❶.住所録の宛て名をすべて印刷する場合は、［す
べて］ボタンをクリック
 h 住所録に登録されているすべての宛て名に
チェックが付き、印刷の対象になります。

.ヒント
•.「宛て名」画面の「印刷指定」で、「自宅宛て」または「会
社宛て」にチェックを付けた宛て名が、印刷の対象と
して設定されています。
•.［すべて解除］ボタンをクリックすると、すべての宛て
名のチェックがはずれ、印刷の対象外となります。
•.任意の宛て名を印刷の対象にしたい場合、あるいは印
刷の対象からはずしたい場合は、対象の宛て名の左端
のチェックボックスをクリックします。

	

•.［印刷する宛て名を履歴から選択］ボタンをク
リックすると、送受信履歴を利用して印刷する宛て名
を選ぶことができます。
•.住所が入力されていない宛て名も印刷したい場合は、
「住所が入力されていない宛て名は印刷しない」の
チェックをはずしてください。

❷.［印刷実行画面へ進む］ボタンをクリック
 h 印刷の実行画面が表示されます。

❶

❷

5 印刷の設定を確認する
❶.印刷設定が以下のようになっていることを
確認
使用プリンター：	接続したいプリンター名に
	 なっている
用紙サイズ：	 「A4」になっている
印刷部数：	 「1」になっている
用紙の向き：	 「縦」になっている

.ヒント
印刷項目が多い場合などは、用紙の向きを「横」に
設定するとよいでしょう。

❶
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6 印刷する項目の設定画面を表示する
❶.［印刷項目設定］ボタンをクリック

 h 印刷項目の設定画面が表示されます。

❶

7 印刷したい項目を追加する
❶.印刷する項目をクリック
❷.［下へ移動］ボタンをクリック

 h「印刷対象項目」欄に項目が移動します。

.ヒント
•.印刷したくない項目がある場合は、「印刷対象項目」欄
で項目を選んでから、［上へ移動］ボタンをクリックし
てください。

	

•.「印刷対象項目」欄の項目の表示順は、［表示順を変更↑］
ボタンで上に、［表示順を変更↓］ボタンで下に変更する
ことができます。

❸.［戻る］ボタンをクリック
 h 印刷の設定画面に戻ります。

❶

❷

❸

8 一覧表スタイルの設定画面を表示する
❶.［スタイル設定］ボタンをクリック

 h「一覧表スタイル設定」画面が表示されます。

❶
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9 一覧表スタイルを設定する
❶.背景色とフォントを設定
❷.ヘッダーとフッターを設定

.ヒント
ヘッダーは用紙の上側、フッターは下側の部分を指し
ます。ページ左、ページ中央、ページ右のそれぞれに、
任意の文字と自動項目を挿入することができます。

❸.用紙の余白を設定

.ヒント
用紙の余白の設定には、直接入力する方法の他に、「左
余白」「右余白」「上余白」「下余白」の設定値によって「幅」
と「高さ」を自動計算する方法と、「左余白」「上余白」
および「幅」「高さ」の設定値によって「右余白」と「下
余白」を自動計算する設定方法があります。

❹.［OK］ボタンをクリック
 h 印刷の設定画面に戻ります。

❶

❷

❸
❹

10印刷される内容を確認する
❶.［プレビュー］ボタンをクリック
❷.プレビューに表示された印刷内容を確認

.ヒント
•.用紙のサイズに対して印刷項目が多すぎる場合、エラー
メッセージが表示されます。
以下のいずれかの方法で対処してください。
1.幅の広い用紙に変更するか、［プリンター設定］ボタ
ンをクリックして表示される画面で、用紙の向きを
横向きにする。

2.［印刷項目設定］ボタンをクリックして表示される.
｢印刷項目設定」画面で、印刷する項目を減らす。. .
➜.手順 6、手順 7

3.［項目幅設定］ボタンをクリックして表示される「項
目幅設定」画面で、それぞれの印刷項目の項目幅を
補正する。

❶ ❷

11印刷を実行する
❶.［印刷実行］ボタンをクリック

 h プレビューに表示されている一覧表が印刷され
ます。

❶
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6 章	 往復はがきを作る
筆ぐるめでは、同窓会のお知らせや結婚式の 2次会などの招待状に欠かせない往復はがきを作ることがで
きます。実際の往復はがきと同じレイアウトを画面で確認しながら作業できます。同窓会案内などの文面
が入ったレイアウトも多数用意されていますので、カスタマイズして好みのお知らせや招待状を作ってみ
ましょう。

6.1. 往復はがきの作りかた
最初に、往復はがきがどのように構成されているのかを見てみましょう。

往復はがきの構成
C.返信おもて面
差出人の住所や氏名が
記載されている面

B. 往信うら面
送信相手の手元に残る、
お知らせを記入する面

A.往信おもて面
送信相手の住所や氏名
が記載されている面

D.返信うら面
出欠確認などの、返信
用の通信面

復 往 往 復

往復はがきの完成イメージ

郵 便
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□
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□
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□
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この章では、6つのステップで、往復はがきを作ります。

 ➜ 6.2.1　往信用のおもて（宛て名）を作るA　.往 信用の宛て名を
作る

 ➜ 6.2.2　往信用のうら（レイアウト）を作るB　.往信用のお知らせを
作る

 ➜ 6.3.1　返信用のおもて（宛て名）を作るC　.返信用（自分宛）の
宛て名を作る

往復はがきをデザインする

 ➜ 6.3.2　返信用のうら（レイアウト）を作るD　.返信用（自分宛）の
通信面を作る

 ➜ 6.4.1　返信おもて面と往信うら面を印刷するB と Cを一緒に.
印刷する

往復はがきを印刷する

 ➜ 6.4.2　往信おもて面と返信うら面を印刷するAとDを一緒に.
印刷する
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6.2. 往信面を作る
往信用のおもて（宛て名）とうら（レイアウト）を作ります。ここで作ったものは、送信相手の手元に残
ります。

6.2.1. 往信用のおもて（宛て名）を作る
ここでは、差出人を印刷しないタイプのフォームを選択して、往信用のおもて（宛て名）を作ります。

1 住所録を表示する
❶.［おもて（宛て名）］タブをクリック
❷.［住所録］ボタンをクリック
❸.送付先の登録されている住所録をダブルク
リック
 h 住所録が開き、「宛て名」画面が表示されます。

	注	意
あらかじめ住所録を作成し、往復はがきを送信する宛て
先を登録しておく必要があります。

 ➜ 2.3　住所録を作る

❶

❷

❸

2 往復はがきのフォームを選ぶ
❶.［用紙］ボタンをクリック
❷.グループ一覧で「はがき（差出人無）」をク
リック
 h サブグループが表示されます。

❸.「往復はがき」をクリック
 h 差出人を印刷しないタイプの宛て名フォームの
一覧が表示されます。

❹.フォームをクリック
 h プレビューに、選択したフォームが表示され
ます。

❶

❷

❸

❹
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3 宛て名のフォントの種類やサイズを設定.
する
❶.［フォント］ボタンをクリック

 h「フォント」画面が表示されます。
❷.フォントを変更したい領域を選ぶ

.ヒント
•.「全ての項目」を選ぶと、宛て名のすべての項目が同じ
フォント設定になります。
•.プレビューで名前や住所をクリックして、設定を切り
替えることもできます。

❸.必要に応じて、フォントの種類やサイズを
設定

 ➜ 2.7　宛て先／差出人のフォントを選ぶ

❶
❷

❸

6.2.2. 往信用のうら（レイアウト）を作る
ここでは、筆ぐるめのレイアウトの素材で使用している文章を利用して、クラス会のお知らせの文面をか
んたんに作成する方法について説明します。

1 往信用のお知らせに利用するレイアウトを
選ぶ
❶.［うら（レイアウト）］タブをクリック
❷.［レイアウト］ボタンをクリック
❸.グループ一覧で「往復はがき」をクリック

 h サブグループが表示されます。
❹.「同窓会・クラス会」をクリック

 h レイアウトの一覧が表示されます。
❺.レイアウトをクリック

 h プレビューに、選択したレイアウトが表示され
ます。

❶
❷

❸

❹

❺

.ヒント
ここでは、往信内容の文面のみが表示されているレイアウトを選択してください。
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2 文章を変更する
❶.［文字］ボタンをクリック
❷.プレビューで、変更したい文章枠をクリック
❸.文章を変更
❹.文章枠のフォント、フォントの色、背景色を
変更

.ヒント
•.他に文章枠がある場合は、同じように必要な修正をし
て、うら面を仕上げてください。
•.写真、背景、イラストを追加したり、変更したりしたい
場合は、以下を参照してください。

 ➜ 3.4　写真を選ぶ
 ➜ 3.6　背景を選ぶ
 ➜ 3.7　イラストを選ぶ

❶

❷❸

❹

3 作成したレイアウトを保存する

.ヒント
以下の手順を参考に、レイアウトを保存してください。

 ➜ 3.10　レイアウトを保存する
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6.3. 返信面を作る
返信用のおもて（宛て名）とうら（レイアウト）を作ります。ここで作ったものは、出欠確認などの返事
とともに返信されてきます。

6.3.1. 返信用のおもて（宛て名）を作る
往復はがきの返信先を住所録で設定します。
返信先が自分自身の場合、差出人の設定を宛て先に使う方法もありますが、ここでは住所録に返信先を設定
して作成する方法について説明します。

	注	意
この方法で作成する場合、返信用の宛て名は自動で配置されるため、自由に移動することができません。たとえば、
宛て先に付ける「行」を小さくしたり、右斜めにずらしたりしたいような場合は、以下を参考に作成してください。

 ➜ コラム　往復はがき用紙の片面を 1つのレイアウトでデザインする

1 自分宛の住所録を新規で作成する
❶.［おもて（宛て名）］タブをクリック
❷.［住所録］ボタンをクリック
❸.住所録を作成するグループをクリック
❹.［新規住所録］ボタンをクリック

 h「筆ぐるめ	–	住所録設定」画面が表示されます。

❶

❷

❸
❹

2 新しい住所録の設定をする
❶.住所録に表示するアイコンをクリック
❷.住所録の名前を入力
❸.［OK］ボタンをクリック

 h 新しい住所録が作成され、「かんたん宛先追加」
画面が表示されます。

❹.［キャンセル］ボタンをクリック
 h「かんたん宛先追加」画面が閉じ、「宛て名」画
面が表示されます。

❶

❷

❸

❹
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3 宛て先を設定する
❶.「氏名」に自分の氏名を入力

 h 自動的に「氏名読み」が入力されます。
❷.「郵便番号」を入力

 h 郵便番号に対応する住所がある場合は、「住所」
に市区町村名まで自動で入力されます。

❸.番地やビル・マンション名などを入力
❹.敬称に「行」を選ぶ

❶

❷
❸

❹

4 往復はがきのフォームを選ぶ
❶.［用紙］ボタンをクリック
❷.グループ一覧で「はがき（差出人無）」をク
リック
 h サブグループが表示されます。

❸.「往復はがき」をクリック
 h 差出人を印刷しないタイプの宛て名フォームの
一覧が表示されます。

❹.フォームをクリック
 h プレビューに、選択したフォームが表示され
ます。

❶

❷

❸

❹

5 宛て名のフォントの種類やサイズを
設定する
❶.［フォント］ボタンをクリック

 h「フォント」画面が表示されます。
❷.フォントを変更したい領域を選ぶ

.ヒント
「.全ての項目」を選ぶと、宛て名のすべての項目が同じ
フォント設定になります。

❸.必要に応じて、フォントの種類やサイズを
設定

❶
❷ ❸



119

1章

2章

3章

4章

5章

6章

7章

6.3.2. 返信用のうら（レイアウト）を作る
出欠の返事やアンケートの回答などを記入するための返信用のうら面のレイアウトを作ります。
ここでは、筆ぐるめのレイアウトの素材で使用している文章を利用して、文面をかんたんに作る方法につい
て説明します。

1 返信用のうら面に利用するレイアウトを
選ぶ
❶.［うら（レイアウト）］タブをクリック
❷.［レイアウト］ボタンをクリック
❸.グループ一覧で「往復はがき」をクリック

 h サブグループが表示されます。
❹.「同窓会・クラス会」をクリック

 h レイアウトの一覧が表示されます。
❺.返信用のレイアウトをクリック

 h プレビューに、選択したレイアウトが表示され
ます。

❶
❷

❸

❹
❺

.ヒント
ここでは、返信内容の文面のみが表示されている
レイアウトを選択してください。

2 文章を変更する
❶.［文字］ボタンをクリック
❷.プレビューで、変更したい文章枠をクリック
❸.文章を変更
❹.文章枠のフォント、フォントの色、背景色を
変更

.ヒント
•.他に文章枠がある場合は、同じように必要な修正をし
て、うら面を仕上げてください。
•.写真、背景、イラストを追加したり、変更したりしたい
場合は、以下を参照してください。

 ➜ 3.4　写真を選ぶ
 ➜ 3.6　背景を選ぶ
 ➜ 3.7　イラストを選ぶ

❶

❷

❸

❹

3 作成したレイアウトを保存する

.ヒント
以下の手順を参考に、レイアウトを保存してください。

 ➜ 3.10　レイアウトを保存する
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6.4. 往復はがきを印刷する
往復はがきのすべての面を作ったら、往復はがきを印刷してみましょう。

.ヒント
•.本番のはがきに印刷する前に、試し印刷をして、印字が正しい位置に印刷されるかどうかを確認し、必要に応じて
印刷位置を補正することをおすすめします。
•.印刷の詳細については、以下の章も参考にしてください。

 ➜ 4 章　印刷する

6.4.1. 返信おもて面と往信うら面を印刷する
以下のように、返信用のおもて面と往信用のうら面が一緒になった面を印刷する方法について説明します。

自分の住所と名前 お知らせや案内の文面

1 往復はがきをプリンターにセットする

	注	意
•.セットするはがきの向きを確認してください。
•.はがきを印刷する場合は、一度にたくさんの枚数をプリンターにセットせずに、なるべく 10枚～ 20枚ぐらい
に分けて印刷することをおすすめします。プリンターによっては、大量のはがきをセットすると、紙送りが正
しくできずに、紙詰まりの原因になることがあります。

2 往信用のうら面を表示する
❶.［うら（レイアウト）］タブをクリック
❷.［レイアウト］ボタンをクリック
❸.往信用のうら面レイアウトを保存したグルー
プをクリック

❹.保存したレイアウトをクリック
 h プレビューに、作成済みの往信用のうら面が表
示されます。

❶
❷

❸
❹
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3 返信用の住所録を開く
❶.［おもて（宛て名）］タブをクリック
❷.［住所録］ボタンをクリック
❸.自分宛ての住所録を作成したグループをク
リック

❹.自分宛ての住所録をダブルクリック
 ➜ 6.3.1　返信用のおもて（宛て名）を作る
 h 住所録が表示されます。

❶
❷

❸
❹

4 往復はがきのフォームを選ぶ
❶.［用紙］ボタンをクリック
❷.グループ一覧で「はがき（差出人無）」をク
リック
 h サブグループが表示されます。

❸.「往復はがき」をクリック
 h 差出人を印刷しないタイプの宛て名フォームの
一覧が表示されます。

❹.フォームをクリック
 h プレビューに、選択したフォームが表示され
ます。

❶

❷

❸

❹

5 印刷の設定画面を表示する
❶.［印刷・メール］ボタンをクリック

 h「印刷」画面が表示されます。
❷.［プリンターで印刷する］ボタンをクリック

 h 印刷する宛て名の選択画面が表示されます。

❶

❷

6 返信先を確認する
❶.正しい返信先にチェックが付いているかどう
かを確認

❷.［印刷実行画面へ進む］ボタンをクリック
 h 印刷の実行画面が表示されます。 ❶

❷
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7 印刷の設定を確認する
❶.印刷設定が以下のようになっていることを
確認
使用プリンター：	接続したいプリンター名になっ

ている
用紙サイズ：	 ｢往復はがき（148×200mm）」

になっている
用紙の向き：	 ｢横」になっている

❶

8 印刷される内容を確認する
❶.［プレビュー］ボタンをクリック
❷.プレビューに表示された印刷内容を確認

.ヒント
印刷可能枠は、お使いのプリンターが印刷できる範囲を
表しています。筆ぐるめで印刷可能枠の大きさを変更する
ことはできません。印刷可能枠からはみ出した部分のイ
ラストや文字は印刷されません。赤い点線を参考に、画
像データや文章の位置や大きさを調整してください。

❶ ❷

9 印刷を実行する
❶.印刷部数を設定
❷.［印刷実行］ボタンをクリック

 h「筆ぐるめ	-	印刷する宛て名の確認」画面が表
示されます。 ❶

❷

10印刷する宛て名と用紙指定を確認する
❶.印刷する宛て名と用紙設定を確認して、［次
へ］ボタンをクリック
 h「筆ぐるめ	–	送信履歴の指定」画面が表示され
ます。 ❶

11送信履歴の記録を解除する
❶.印刷の記録が必要ない場合は、｢印刷を送信
履歴に記録する」のチェックをはずす

❷.［印刷］ボタンをクリック
 h プレビューに表示されているレイアウトが印刷
されます。

❶

❷
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6.4.2. 往信おもて面と返信うら面を印刷する
以下のように、往信用のおもて面と返信用のうら面が一緒になった面を印刷する方法について説明します。

送信先の住所と名前 出欠や回答などの文面

1 往復はがきをプリンターにセットする

	注	意
•.セットするはがきの向きを確認してください。
•.はがきを印刷する場合は、一度にたくさんの枚数をプリンターにセットせずに、なるべく 10枚～ 20枚ぐらい
に分けて印刷することをおすすめします。プリンターによっては、大量のはがきをセットすると、紙送りが正
しくできずに、紙詰まりの原因になることがあります。

2 返信用のうら面を表示する
❶.［うら（レイアウト）］タブをクリック
❷.［レイアウト］ボタンをクリック
❸.レイアウトを保存したグループをクリック
❹.保存したレイアウトをクリック

 h プレビューに、作成済みの返信用のうら面が表
示されます。

❶
❷

❸
❹

3 送信用の住所録を開く
❶.［おもて（宛て名）］タブをクリック
❷.［住所録］ボタンをクリック
❸.送信用の住所録を作成したグループをク
リック

❹.送信用の住所録をダブルクリック
 ➜ 6.2.1　往信用のおもて（宛て名）を作る
 h 住所録が表示されます。

❶
❷

❸

❹
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4 往復はがきのフォームを選ぶ
❶.［用紙］ボタンをクリック
❷.グループ一覧で「はがき（差出人無）」をク
リック
 h サブグループが表示されます。

❸.「往復はがき」をクリック
 h 差出人を印刷しないタイプの宛て名フォームの
一覧が表示されます。

❹.フォームをクリック
 h プレビューに、選択したフォームが表示され
ます。

❶

❷

❸

❹

5 印刷の設定画面を表示する
❶.［印刷・メール］ボタンをクリック

 h「印刷・メール」画面が表示されます。
❷.［プリンターで印刷する］ボタンをクリック

 h 印刷する宛て名の選択画面が表示されます。

❶

❷

6 印刷範囲を設定する
❶.印刷する住所を選ぶ
❷.住所録の宛て名をすべて印刷する場合は、［す
べて］ボタンをクリック
 h 住所録に登録されているすべての宛て名に
チェックが付き、印刷の対象になります。

.ヒント
•.［すべて解除］ボタンをクリックすると、すべての宛て
名のチェックがはずれ、印刷の対象外となります。
•.任意の宛て名を印刷の対象にしたい場合、あるいは印
刷の対象からはずしたい場合は、対象の宛て名の
チェックボックスをクリックします。
•.［印刷する宛て名を履歴から選択］ボタンをク
リックすると、送受信履歴を利用して印刷する宛て名
を選ぶことができます。

❸.［印刷実行画面へ進む］ボタンをクリック
 h 印刷の実行画面が表示されます。

❶

❸

❷
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7 印刷の設定を確認する
❶.印刷設定が以下のようになっていることを
確認
使用プリンター：	接続したいプリンター名に
	 なっている
用紙サイズ：	 ｢往復はがき（148×200mm）」

になっている
用紙の向き：	 ｢横」になっている

❶

8 印刷される内容を確認する
❶.プレビューに表示された印刷内容を確認

.ヒント
印刷可能枠は、お使いのプリンターが印刷できる範囲を
表しています。筆ぐるめで印刷可能枠の大きさを変更する
ことはできません。印刷可能枠からはみ出した部分のイ
ラストや文字は印刷されません。赤い点線を参考に、画
像データや文章の位置や大きさを調整してください。

❶

9 印刷を実行する
❶.印刷部数を設定
❷.［印刷実行］ボタンをクリック

 h「筆ぐるめ	-	印刷する宛て名の確認」画面が表
示されます。 ❶

❷

10印刷する宛て名と用紙指定を確認する
❶.印刷する宛て名と用紙設定を確認して、［次
へ］ボタンをクリック
 h「筆ぐるめ	–	送信履歴の指定」画面が表示され
ます。 ❶

11送信履歴の記録を解除する
❶.印刷の記録が必要ない場合は、｢印刷を送信
履歴に記録する」のチェックをはずす

❷.［印刷］ボタンをクリック
 h プレビューに表示されているレイアウトが印刷
されます。

❶

❷
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往復はがき用紙の片面を 1つのレイアウトでデザインする
筆ぐるめに用意されているレイアウトを利用して、往復はがきサイズの用紙レイアウトに、往復はがきを構成する 2
つの面を 1つのデザインとして作成することができます。
ここでは、自分の住所氏名を記載する返信用の宛て名とお知らせを記載する往信うら面を一度にレイアウトする方法
を紹介します。

.ヒント
レイアウトの「白紙」グループのサブグループ「はがき」に白紙の往復はがきのレイアウトが用意されているため、
そちらを使用して、白紙から作成することもできます。

1.「うら（レイアウト）」の「レイアウト」画面で、2面をデザインできるレイアウトを選ぶ

.ヒント
ここでは、返信用のおもてと往信用のうらを作
成するレイアウトを選択していますが、同じスタ
イルで往信用のおもてと返信用のうらを作成する
ためのレイアウトも用意されています。

2.「文字」画面で、返信宛て名の郵便番号、住所、氏名を自分のものに修正する

.ヒント
•.返信用のおもての氏名や住所は、文章枠として作
成されているため、文字を修正することができ
ます。
•.往信用のおもての氏名や住所は、差し込み機能を
利用して、住所録から読み込まれます。

.ヒント
•.必要に応じて、写真、背景、イラストを追加または変更してください。
•.作成したレイアウトは、必要に応じて保存または印刷してください。
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7 章	 はがき以外の作りかた
筆ぐるめでは、はがき以外にも多くのレイアウトや例文が用意されているため、ビジネスで役立つ文書や
ラベル／シールから、カレンダーやのし、うちわやポスターまで、さまざまなものを作ることができます。
この章では、筆ぐるめで作成できるものの中でも特に需要が多いと思われる、名刺とタックシールの作り
かたについて説明します。また、封筒に印刷する方法についても説明します。

7.1. 名刺を作る
筆ぐるめに用意されている名刺のレイアウトを使って、名刺を作る方法について説明します。
名刺を作る際は、名刺 1枚分のレイアウトを作成して、背景、イラスト、文字などをデザインします。	
完成したら、市販されている名刺用のシートの複数のセルの数やサイズに合わせて、1つのレイアウトを並
べて印刷します。

.ヒント
•.名刺以外にも、1つのレイアウトを複数のセルに印刷する場合は、この節で説明している方法で作ることができます。
たとえば、差出人用のシールは、タックシールの作りかたではなく、名刺の作りかたと同じように作成します。
•.各メーカーから名刺サイズの切り取り線の入った名刺用シートが販売されていますので、あらかじめご用意ください。

7.1.1. 名刺をデザインする
筆ぐるめに用意されている名刺のレイアウトを選んで、名刺をデザインする方法について説明します。

1 レイアウト画面に切り替える
❶.［うら（レイアウト）］タブをクリック
❷.［レイアウト］ボタンをクリック

 h「レイアウト」画面が表示されます。

❶
❷

2 レイアウトを選ぶ
❶.グループ一覧で、「ビジネスレター」をク
リック
 h サブグループが表示されます。

❷.「名刺」をクリック
 h「名刺」のレイアウト一覧が表示されます。

❸.レイアウトをクリック
 h プレビューに、選択したレイアウトが表示され
ます。

.ヒント
画面に表示されている以外にもレイアウトが用意され
ている場合があります。画面下部のスクロールバーをド
ラッグするか、 . .部分をクリックすると、隠れている
レイアウトを表示することができます。

❹.［設定変更］ボタンをクリック

❶
❷

❸

❹
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3 用意した名刺シートに合わせて、レイアウ
トの書式を変更する
❶.必要に応じて「レイアウト名」を修正
❷.「タックシール」を選ぶ
❸.［次へ］ボタンをクリック

.ヒント
印刷用に用意した名刺シートと現在選択されている用紙
が同じ場合、手順 3と手順 4を実行する必要はありませ
ん。手順 5に進んでください。

❶

❷

❸

4 印刷する名刺シートのメーカー名と型番を
検索して、選ぶ
❶.「検索条件」に、実際に印刷する名刺シート
の型番やメーカー名を入力

❷.［検索］ボタンをクリック
 h 条件にあてはまるメーカー名や型番の用紙が表
示されます。

❸.該当するシートをクリック
❹.［完了］ボタンをクリック

.ヒント
用意した名刺シートの書式（メーカー・型番）が「名刺・
写真シール」グループに登録されていない場合は、新規
で登録することができます。

 ➜ コラム　名刺の書式を新規に作成する

❶ ❷

❸

❹

5 レイアウトを修正する

.ヒント
「背景」「写真」「イラスト」「文字」の各画面を表示して、
名刺を編集します。詳しくは、以下を参照してください。

 ➜ 3.4　写真を選ぶ
 ➜ 3.6　背景を選ぶ
 ➜ 3.7　イラストを選ぶ
 ➜ 3.8　文字や文章を入れる

6 作成したレイアウトを保存する

.ヒント
以下を参考に、レイアウトを保存してください。

 ➜ 3.10　レイアウトを保存する
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7.1.2. 名刺を印刷する
名刺のデザインが完成したら、用意した名刺シートに印刷してみましょう。

1 プリンターの準備をする

.ヒント
名刺の印刷に必要なプリンターの準備をします。
プリンターの機能説明や設定方法については、ご使用のプリンターの取扱説明書などを参照してください。

2 印刷するレイアウトを表示する
❶.［うら（レイアウト）］タブをクリック
❷.［レイアウト］ボタンをクリック
❸.グループ一覧で、印刷したい名刺のレイアウ
トを保存したグループをクリック

❹.印刷したい名刺のレイアウトをクリック
 h プレビューに、名刺のレイアウトが表示され
ます。

❶
❷

❸

❹

3 印刷の設定画面を表示する
❶.［印刷］ボタンをクリック

 h「印刷」画面が表示されます。
❷.［プリンターで印刷する］ボタンをクリック

 h 印刷の実行画面が表示されます。

❶

❷

4 印刷の設定をする
❶.印刷する部数を設定
❷.［印刷実行］ボタンをクリック

 h 名刺が印刷されます。

.ヒント
本番の名刺を印刷する前に、試し印刷をして、印字が正
しい位置に印刷されるかどうかを確認し、必要に応じて
印刷位置を補正することをおすすめします。

❶
❷

	注	意
プレビューに赤い点線の印刷可能枠が正しく表示されていない場合（辺が切れていて四角く表示されていない場
合など）、用紙サイズや向きの設定が間違っている可能性があります。プリンターの設定を確認してください。
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名刺の書式を新規に作る
用意した名刺シートの書式（メーカー、型番）が「名刺・写真シール」グループに登録されていない場合は、次の方
法で新規登録することができます。
1.「レイアウト」画面で、用紙の書式を登録するグルー
プを選ぶ

2.［新規レイアウト］ボタンをクリック

3. レイアウト名を入力し、「タックシール」を選択して、
［次へ］ボタンをクリック

4.［新規］ボタンをクリック

5. 用紙設定をして［OK］ボタンをクリック

❶
❷
❸
❹
❺

❶	タックシールのメーカーを選ぶ
❷	名刺シートの説明を入力

.ヒント
「3列 6段」のように、書式がわかるような内容
を入力しておくと、あとで書式を選ぶ際に便利
です。

❸	用紙のサイズを選ぶ
❹	用紙の向きを選ぶ
❺	書式を設定

.ヒント
「右余白」と「下余白」は、他の設定値によって自
動的に決定されるため、入力はできません。

6. レイアウトが登録されたことを確認して、［完了］ボ
タンをクリック
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住所録から名刺のレイアウトを作る
ここでは、「おもて（宛て名）」画面で住所録を開き、名刺として印刷したい宛て名と印刷したい項目を選択して、名
刺を作る方法について説明します。作成したレイアウトは、「うら（レイアウト）」画面の「背景」「写真」「イラスト」
「文字」の各画面で編集できます。

.ヒント
「おもて（宛て名）」画面の［差出人］画面でも、同様の方法で名刺を作ることができます。

1.「おもて（宛て名）」画面の「住所録」画面でグループ
を選択し、住所録をダブルクリックして開く

2. 名刺を作成したい宛て名を表示し、［ツール］ボタン
をクリックして表示されるメニューから［宛て名から
名刺作成］を選ぶ

3. 名刺に印刷する項目にチェックを付けて、［次へ］ボ
タンをクリック

4. 名刺に使用する用紙を選んで、［次へ］ボタンをク
リック

5. 作成する名刺の向きをクリックする

6. レイアウトを修正して、名刺を作る

.ヒント
「背景」「写真」「イラスト」「文字」の各画面を表示
して名刺を編集し、完成したらレイアウトを保存し
てください。
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7.2. タックシールに印刷する
大きな封筒などで宛て名を直接印刷できない場合は、タックシールに宛て先や住所を印刷して貼り付ける
と便利です。筆ぐるめに用意されているレイアウトを利用して、写真シールなどの用途に合わせてタック
シールに印刷することができます。
ここでは、住所録に登録されているデータを利用して、タックシールに指定した宛て名を印刷する方法に
ついて説明します。

.ヒント
各メーカーからタックシール用のシートが販売されていますので、あらかじめご用意ください。筆ぐるめには多くの
市販されているタックシール用紙の書式フォーマットが用意されています。用紙のパッケージに「筆ぐるめ対応」と
書かれているものを使うと確実です。

7.2.1. タックシールに印刷できる項目
自宅宛ての住所録を使う場合は、「氏名」「郵便番号」「住所」の 3項目を印刷することができます。また、
会社宛ての住所録を使う場合は、「氏名」「郵便番号」「住所」に加えて、「会社名」「所属 1」「所属 2」「役職」
の 7項目を印刷することができます。
タックシールに上記以外の項目を印刷したい場合、また、筆ぐるめに用意されていない書式のタックシー
ルを使用したい場合は、以下の手順を参考に、オリジナルのレイアウトを作って編集してください。

 ➜ 7.2.4　タックシールのレイアウトを新規に作成する
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7.2.2. 用紙の設定をする
タックシールに印刷したい住所録を開いている状態で、用紙やフォントの設定をします。

1 用紙の設定をする
❶.［用紙］ボタンをクリック
❷.「タックシール」グループをクリック

 h サブルグループが表示されます。
❸.印刷したいタックシールのメーカーをク
リック

❶

❷
❸

2 印刷するタックシールのメーカー名と型番
を検索して、用紙の書式を選ぶ
❶.「検索条件」に、実際に印刷するタックシー
ルの型番やメーカー名を入力

❷.［検索］ボタンをクリック
 h 条件にあてはまるメーカー名や型番の用紙が表
示されます。

❸.該当するタックシールをクリック
 h プレビューに、選択した書式で宛て先が表示さ
れます。

.ヒント
自宅宛の住所録の場合、自動的に「郵便番号」「住所」「氏
名」の 3項目が表示されます。

❶ ❷

❸

3 必要に応じてフォントの設定を変更する
❶.［フォント］ボタンをクリック

 h「フォント」画面が表示されます。
❷.文字設定をしたい領域を選ぶ

.ヒント
プレビューで領域をクリックして、設定を切り替えるこ
ともできます。

❸.フォントの種類や大きさなどを設定

.ヒント
設定欄の下側で、右寄せ、中央寄せなどの配置設定や、
半角文字から全角文字への変換などができます。用紙の
大きさに合わせて、文字の配置などを調整してください。

❶
❷

❸
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7.2.3. タックシールを印刷する
用紙の設定が完了したら、用意したタックシールに印刷してみましょう。

1 プリンターの準備をする

.ヒント
タックシールの印刷に必要なプリンターの準備をします。
プリンターの機能説明や設定方法については、ご使用のプリンターの取扱説明書などを参照してください。

2 印刷・メール画面に切り替える
❶.［印刷・メール］ボタンをクリック

 h「印刷・メール」画面が表示されます。
❷.［プリンターで印刷する］ボタンをクリック

 h 印刷する宛て名の選択画面が表示されます。

❶

❷

3 印刷範囲を設定する
❶.印刷する住所を選ぶ
❷.住所録の宛て名をすべて印刷する場合は、［す
べて］ボタンをクリック
 h 住所録に登録されているすべての宛て名に
チェックが付き、印刷の対象になります。

.ヒント
•.「宛て名」画面の「印刷指定」で、「自宅宛て」または「会
社宛て」にチェックを付けた宛て名が、印刷の対象と
して設定されています。
•.［すべて解除］ボタンをクリックすると、すべての宛て
名のチェックがはずれ、印刷の対象外となります。
•.任意の宛て名を印刷の対象にしたい場合、あるいは印
刷の対象からはずしたい場合は、対象の宛て名の左端
のチェックボックスをクリックします。
•.［印刷する宛て名を履歴から選択］ボタンをク
リックすると、送受信履歴を利用して印刷する宛て名
を選ぶことができます。

❸.［印刷実行画面へ進む］ボタンをクリック
 h 印刷の実行画面が表示されます。

❶ ❷

❸
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4 印刷の設定を確認する
❶.印刷設定が以下のようになっていることを
確認
使用プリンター：	接続したいプリンター名になっ

ている
用紙サイズ：	 選択したタックシールの用紙サ

イズになっている
用紙の向き：	 選択したタックシールの用紙の

向きになっている

❶

5 プレビューで印刷イメージと印刷可能枠を
確認する
❶.［プレビュー］ボタンをクリック

 h プレビューに、選択した宛て名が表示されます。
❷.印刷可能枠が正しく表示されていることを
確認

❶ ❷

	注	意
プレビューに赤い点線の印刷可能枠が正しく表示されていない場合（辺が切れていて四角く表示されていない場
合など）、用紙サイズや向きの設定が間違っている可能性があります。プリンターの設定を確認してください。

.ヒント
タックシールに実際に印刷する前に、印刷したい内容がシールにきちんと収まっていることを確認したい場合は、
以下の手順で 1件分だけ印刷することをおすすめします。

 ➜ コラム　試し印刷をする

6 印刷を実行する
❶.印刷部数を設定
❷.［印刷実行］ボタンをクリック

 h「筆ぐるめ	-	印刷する宛て名の確認」画面が表
示されます。 ❶

❷
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7 印刷する宛て名と用紙指定を確認する
❶.印刷する宛て名と用紙設定を確認して、［次
へ］ボタンをクリック
 h「筆ぐるめ	–	送信履歴の指定」画面が表示され
ます。

❶

8 送信履歴の記録を解除する
❶.印刷の記録が必要ない場合は、｢印刷を送信
履歴に記録する」のチェックをはずす

❷.［印刷］ボタンをクリック
 h タックシールが印刷されます。

❶

❷
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試し印刷をする
タックシールに実際に印刷する前に、試し印刷用に１件分だけ印刷し、必要に応じて印字位置を調整する方法につい
て説明します。

1. 住所録を開き、印刷の設定画面を表示する

.ヒント
手順の詳細については、以下の手順 2までを参考
にしてください。

 ➜ 7.2.3　タックシールを印刷する

2. 試し印刷する住所を選んで、［選択のみ］ボタンをク
リックする

3.［印刷実行画面へ進む］ボタンをクリックする
4.［印刷実行］ボタンをクリックして、1件だけ試し印
刷をする

5.［位置補正］ボタンをクリック

6. 試し印刷の結果に応じて、印字位置を調整し、［OK］
ボタンをクリックする

.ヒント
用紙を試し印刷時と同じ位置にセットした場合に、
上下に何mm、左右に何mm印字位置を移動する
かを設定します。

	

7. 手順4～6を繰り返して、正しい印刷位置になるまで、
調整と印刷を繰り返す

.ヒント
•.プレビューには位置の補正結果は反映されませ
ん。実際に印刷して、印字位置を確認してくだ
さい。
•.続けて本番印刷する場合は、手順 2の印刷する
宛て名の選択画面で、印刷する宛て名の設定を
もとに戻してから、印刷を実行してください。
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7.2.4. タックシールのレイアウトを新規に作る
筆ぐるめに登録されていないメーカーや型番のタックシールに印刷したいときや、郵便番号、住所、氏名
以外の項目を印刷したいときは、タックシールのサイズを指定して、レイアウトを作ることができます。
ここでは、白紙から新規でレイアウトを作る方法について説明します。

.ヒント
使うタックシールとサイズを測る定規などをご用意ください。

1 レイアウトを登録するグループを選ぶ
❶.［うら（レイアウト）］タブをクリック
❷.［レイアウト］ボタンをクリック
❸.レイアウトを作成するグループをクリック
❹.［新規レイアウト］ボタンをクリック

 h「レイアウト名／用紙種別選択」画面が表示さ
れます。

	注	意
｢みんなのレイアウト」「マイ.レイアウト」、または自分
で作成したグループ以外が選択されていると、［新規レ
イアウト］ボタンは利用できません。

❶
❷

❸
❹

2 レイアウト名を付ける
❶.タックシール用のレイアウト名を入力
❷.｢タックシール」をクリック
❸.［次へ］ボタンをクリック

 h「タックシール用紙選択」画面が表示されます。
❶

❷

❸

3 タックシールのメーカー名と型番を検索し
て、用紙を選ぶ
❶.「検索条件」に、実際に印刷するタックシー
ルの型番やメーカー名を入力

❷.［検索］ボタンをクリック
 h 条件にあてはまるメーカー名や型番の用紙が表
示されます。

➜	検索結果が表示されない場合は、手順 4に進む
❸.一覧から用紙をクリック
❹.［完了］ボタンをクリック

➜.手順 7に進む

❶ ❷
❸

❹
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4 新規ボタンをクリックする
❶.［新規］ボタンをクリック

❶

5 タックシールの用紙設定をする
❶.「ユーザー設定」を選ぶ
❷.名刺シートの説明を入力

.ヒント
「3列 6段」のように、書式がわかるような内容を入力
しておくと、あとで書式を選択する際に便利です。

❸.用紙のサイズを選ぶ
❹.用紙の向きを選ぶ
❺.書式を設定

.ヒント
「右余白」と「下余白」は、他の設定値によって自動的
に決定されるため、入力はできません。

❻.［OK］ボタンをクリック

❶
❷❸
❹

❺

❻

6 設定したレイアウトが追加されたことを
確認する
❶.一覧に、作成したレイアウトが追加されたこ
とを確認

❷.［完了］ボタンをクリック ❷

❶
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7 住所録を表示する
❶.［おもて（宛て名）］タブをクリック
❷.［住所録］ボタンをクリック

 h「住所録」画面が表示されます。
❸.タックシールを印刷したい住所録を作成した
グループをクリック

❹.住所録をダブルクリック
 h 住所録が表示されます。

❶
❷

❸

❹

8 文字画面でタックシールに印刷する項目を
配置し、必要に応じて書式の設定をする
❶.［うら（レイアウト）］タブをクリック
❷.［文字］ボタンをクリック
❸.［差し込み］タブをクリック
❹.一覧から配置する項目をクリック
❺.［縦書追加］または［横書追加］ボタンをク
リック
 h プレビューに選択した項目が配置されます。

❻.フォントの書式を設定

.ヒント
必要に応じて、領域属性ボタンで文字の装飾、組み方向、
割り付け方、配置方法などを設定してください。

❶ ❷

❸

❹

❺

❻

❼.プレビューでレイアウトを整える
❼
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9 配置したいすべての項目に対して、手順 8
の❹～❼を繰り返して、レイアウトを完成
させる

.ヒント
•.｢様」などの敬称の表記は、一覧の「敬称」「敬称 1」
～「敬称 5」に設定してあるものを使用できます。敬
称は、住所録で設定することができます。
•.必要に応じて、背景やイラストなどを追加することが
できます。

 ➜ 3.4　写真を選ぶ
 ➜ 3.6　背景を選ぶ
 ➜ 3.7　イラストを選ぶ

10レイアウトを保存する
❶.［保存］ボタンをクリック

 h レイアウトが上書き保存されます。

.ヒント
作成途中のレイアウトや完成したレイアウトに名前を付
けて保存する方法については、以下を参照してください。

 ➜ 3.10　レイアウトを保存する

❶

11タックシールを印刷する
.ヒント

印刷の手順については、以下を参照してください。
 ➜ 7.2.3　タックシールを印刷する
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7.3. 封筒に印刷する
はがきと同じように、封筒にも宛て名と差出人を印刷することができます。ここでは、封筒のおもて面に
宛て名を、うら面に差出人を直接印刷する方法について説明します。

	注	意
封筒ではフチなし印刷はできません。

7.3.1. 筆ぐるめに用意されている封筒のレイアウト
筆ぐるめには、さまざまな目的に利用できる封筒のサイズやレイアウトが用意されています。
封筒のサイズには、「封筒角 2号」～「封筒角 8号」、「封筒長 3号」「封筒長 4号」「封筒長 30号」「封筒
長 40号」「封筒洋 1号」「封筒洋 2号」「封筒洋 3号」「封筒洋 4号」「封筒洋 6号」の 16種類あります。
また、封筒のサイズに応じて、「縦置き　縦書き」や「横置き　横書き」などのレイアウトを選べます。

宛て名
■.縦置き　縦書き ■.縦置き　横書き ■.縦置き　バーコード ■.横置き　バーコード

	 	 	 	

■.横置き　横書き

	

差出人
■.縦置き　縦書き ■.横置き　縦書き
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7.3.2. おもて面に宛て名を印刷する
ここでは、封筒のおもて面に宛て名を印刷する方法について説明します。
基本は年賀状の宛て名を作る方法と同じですが、封筒の場合は、用紙で封筒のフォームを選びます。
封筒のフォームには、差出人だけを印刷して宛て先を手書きするフォームも用意されています。用途に合
わせてフォームを選んでください。

1 プリンターの準備をする

.ヒント
封筒の印刷に必要なプリンターの準備をします。
プリンターの機能説明や設定方法については、ご使用のプリンターの取扱説明書などを参照してください。

2 住所録を表示する
❶.［おもて（宛て名）］タブをクリック
❷.［住所録］ボタンをクリック
❸.印刷したい住所録を作成したグループをク
リック

❹.住所録をダブルクリック
 h 住所録が表示されます。

❶
❷

❸

❹

3 封筒のサイズと宛て名フォームを選ぶ
❶.［用紙］ボタンをクリック
❷.グループ一覧で、「封筒（宛て名）」をクリック
❸.封筒サイズをクリック
❹.フォームをクリック

 h プレビューに、選択したフォームが表示され
ます。

❶

❷

❸

❹

.ヒント
•.画面に表示されている以外にもフォームが用意されている場合があります。画面下部のスクロールバーをド
ラッグするか、 . .部分をクリックすると、隠れているフォームを表示することができます。
•.私製封筒などで郵便番号枠がない場合は、［〒枠印刷］ボタンをクリックして表示される「筆ぐるめ.-.郵便番
号枠印刷設定」画面で、枠付きの印刷を設定することができます。封筒角 2号～封筒角 8号では、枠印刷はで
きません。
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4 文字設定をする
❶.［フォント］ボタンをクリック

 h「フォント」画面が表示されます。
❷.文字設定をしたい領域を選ぶ

.ヒント
プレビューで領域をクリックして、設定を切り替えるこ
ともできます。

❸.フォントの種類や大きさなどを設定

.ヒント
設定欄の下側で、右寄せ、中央寄せなどの配置設定や、
半角文字から全角文字への変換などができます。用紙の
大きさに合わせて、文字の配置などを調整してください。

❶
❷ ❸

5 印刷・メール画面に切り替える
❶.［印刷・メール］ボタンをクリック

 h「印刷・メール」画面が表示されます。
❷.［プリンターで印刷する］ボタンをクリック

 h 印刷する宛て名の選択画面が表示されます。

❶

❷
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6 印刷範囲を設定する
❶.印刷する住所を選ぶ

.ヒント
•.ここでは、住所録に登録した宛て名の「自宅宛て」と「会
社宛て」のどちらを印刷するかを設定します。
•.住所が入力されていない宛て名も印刷したい場合は、
「住所が無くても印刷する」にチェックを付けてくだ
さい。

❷.住所録の宛て名をすべて印刷する場合は、［す
べて］ボタンをクリック
 h 住所録に登録されているすべての宛て名に
チェックが付き、印刷の対象になります。

.ヒント
•.「宛て名」画面の「印刷指定」で、「自宅宛て」または「会
社宛て」にチェックを付けた宛て名が、印刷の対象と
して設定されています。
•.［すべて解除］ボタンをクリックすると、すべての宛て
名のチェックがはずれ、印刷の対象外となります。
•.任意の宛て名を印刷の対象にしたい場合、あるいは印
刷の対象からはずしたい場合は、対象の宛て名の左端
のチェックボックスをクリックします。
•.［選択のみ］ボタンをクリックすると、プレビューに表
示されている宛て名のみが印刷の対象になります。封
筒に実際に印刷する前に、試し印刷をしたい場合は、1
件分だけ印刷することをおすすめします。
•.［印刷する宛て名を履歴から選択］ボタンをク
リックすると、送受信履歴を利用して印刷する宛て名
を選ぶことができます。

❸.［印刷実行画面へ進む］ボタンをクリック
 h 印刷の実行画面が表示されます。

❷

❸

❶

7 印刷の設定を確認する
❶.印刷設定が以下のようになっていることを
確認
使用プリンター：	接続したいプリンター名になっ

ている
用紙サイズ：	 選択した封筒の用紙サイズに

なっている
用紙の向き：	 選択した封筒の用紙の向きに

なっている

❶
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8 封筒をプリンターにセットする

.ヒント
プリンターへ封筒を挿入する際、綴じ代の部分を折ってからプリンターにセットするか、折らずにセットするか
は、プリンターの機種やメーカーによって異なる場合があります。詳しくは、お使いのプリンターに付属の取扱
説明書をご覧になるか、製造元メーカーにお問い合わせください。

	注	意
•.筆ぐるめでは、はがき印刷する場合は、天を下にセットしますが、封筒印刷する場合は、天を上にしてセット
してください。
•.印刷にご使用になる用紙、種類、形状、サイズについては、事前にご使用のプリンターのマニュアル等をご確認
ください。
•.紙詰まりや印刷汚れの原因になる注意点や印刷時の注意点についても、ご使用のプリンターのマニュアル等を
ご確認ください。

9 プレビューで印刷イメージと印刷可能枠を
確認して、印刷する
❶.［プレビュー］ボタンをクリック

 h 印刷対象のすべての宛て名データが、プレ
ビューに表示されます。

.ヒント
プレビュー下部のスクロールバーをドラッグするか、［前
へ］［次へ］ボタンをクリックすると、ほかの宛て名デー
タが表示されます。

❷.印刷可能枠が正しく表示されていることを
確認

❶ ❷

	注	意
•.プレビューに赤い点線の印刷可能枠が正しく表示されていない場合（辺が切れていて四角く表示されていない
場合など）、用紙サイズや向きの設定が間違っている可能性があります。プリンターの設定を確認してください。
•.プリンターによっては封筒の一部のサイズに対応していないものもあります。その場合は、「ユーザー定義」
などでお使いの封筒にあった用紙サイズを設定してください。

10印刷する
❶.印刷部数を指定
❷.［印刷実行］ボタンをクリック

❶
❷
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11印刷する宛て名と用紙指定を確認する
❶.印刷する宛て名と用紙設定を確認して、［次
へ］ボタンをクリック
 h「筆ぐるめ	–	送信履歴の指定」画面が表示され
ます。

❶

12送信履歴の記録を解除する
❶.印刷の記録が必要ない場合は、｢印刷を送信
履歴に記録する」のチェックをはずす

❷.［印刷］ボタンをクリック
 h 封筒に宛て名が印刷されます。

❶

❷

スタンプ機能を利用する
「速達」「書留」「親展」「折曲禁止」などの文字は、スタンプ機能を利用して印刷できます。
「用紙」画面で［スタンプ］ボタンをクリックし、「新規作成」を選ぶと、「スタンプ設定」画面が表示されます。
❶	「文字設定」画面で、フォント、文字色、背景色などの設定をします。［例文］ボタンをクリックすると、スタンプ

の例文を選ぶことができます。
❷	「枠設定」画面で、枠色、線種、線の太さの設定をします。
❸	［確定］ボタンをクリックすると、プレビューに配置されます。位置や大きさを調整してください。

❶ ❷

❸
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7.3.3. 差出人を印刷する
差出人は、封筒のおもて面とうら面の両方に印刷することができます。
ここでは、「おもて（宛て名）」画面の機能で差出人を印刷する方法と、「うら（レイアウト）」画面の機能
で差出人を印刷する方法について説明します。

	注	意
•.封筒の宛て名と差出人は、同時に印刷することはできません。
•.印刷する際は、封筒の表裏にご注意ください。

おもて（宛て名）画面で差出人を印刷する

1 「おもて（宛て名）」画面で住所録を表示する。
.ヒント

すべての住所録の差出人情報は同じです。

2 封筒のサイズと宛て名フォームを選ぶ
❶.［用紙］ボタンをクリック
❷.左のグループ一覧で、「封筒（差出人）」をク
リック

❸.封筒サイズをクリック
❹.フォームをクリック

 h プレビューに、選択したフォームが表示され
ます。

.ヒント
プレビューに差出人が表示
されない場合は、「宛て名」
画面で、「差出人指定」が「差
出人を印刷しない」になっ
ていないことを確認してく
ださい。差出人指定は、宛
て名ごとに設定する必要が
あります。

❶

❷

❸

❹
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3 文字設定をする
❶.［フォント］ボタンをクリック
❷.必要に応じて、フォントの種類やサイズを
設定

.ヒント
フォントは、名前や住所ごとに設定することもできます。

❶
❷

4 位置を調整する
❶.［用紙］ボタンをクリック

 h「用紙」画面が表示されます。
❷.［位置補正］ボタンをクリック

 h 差出人の各領域に枠が表示され、大きさや位置
を変更できるようになります。

❸.調整したい領域をクリックし、文字の位置や
サイズを調整

❹.［保存］ボタンをクリック

❶ ❷

❸

❹

5 用紙の設定を保存する
❶.保存先に、「マイ.用紙」または「みんなの用紙」
を選ぶ

❷.用紙スタイル名を入力
❸.［OK］ボタンをクリック

 h 文字領域を調整した用紙が保存されます。

❶
❷

❸

6 印刷・メール画面に切り替える
❶.［印刷・メール］ボタンをクリック

 h「印刷・メール」画面が表示されます。
❷.［差出人だけを印刷する］ボタンをクリック

 h 印刷の実行画面が表示されます。

❶

❷
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7 封筒をプリンターにセットする

.ヒント
プリンターへ封筒を挿入する際、綴じ代の部分を折ってからプリンターにセットするか、折らずにセットするか
は、プリンターの機種やメーカーによって異なる場合があります。詳しくは、お使いのプリンターに付属の取扱
説明書をご覧になるか、製造元メーカーにお問い合わせください。

8 印刷の設定を確認する
❶.印刷設定が以下のようになっていることを
確認
使用プリンター：	接続したいプリンター名になっ

ている
用紙サイズ：	 選択した封筒の用紙サイズに

なっている
用紙の向き：	 選択した封筒の用紙の向きに

なっている

.ヒント
宛て名面を薄墨色で印刷する場合は、「薄墨印刷をする」
にチェックを付けます。

❶

9 プレビューで印刷イメージと印刷可能枠を
確認する
❶.印刷可能枠が正しく表示されていることを
確認

❶

10印刷する
❶.印刷部数を設定
❷.［印刷実行］ボタンをクリック

 h 印刷が実行されます。
❶

❷
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うら（レイアウト）画面で差出人を印刷する

1 レイアウトを登録するグループを選ぶ
❶.［うら（レイアウト）］タブをクリック
❷.「レイアウト」ボタンをクリック
❸.グループ一覧で、「白紙」をクリック

 h サブグループが表示されます。
❹.「封筒」をクリック
❺.目的のレイアウトをクリック

 h プレビューに選んだレイアウトが表示され
ます。

❶
❷

❸

❹

❺

2 差出人の設定をする
❶.［文字］ボタンをクリック

 h「文字」画面が表示されます。
❷.［差出人］タブをクリック
❸.追加する差出人の設定で、対象の差出人を
選ぶ

.ヒント
［編集］ボタンをクリックすると、「おもて（宛て名）」
タブの「差出人」画面で、差出人の情報を編集すること
ができます。

 ➜ 2.6　差出人を入れる

❹.｢自宅」または「会社」を選ぶ
❺.差出人レイアウトの設定で、「縦書き」また
は「横書き」を選ぶ

❻.差出人レイアウトを選ぶ

.ヒント
•.差出人レイアウトは、縦書用レイアウトが 8種類、横
書用レイアウトが 8種類の計 16種類が用意されてい
ます。
•.「テキストとして追加する」にチェックを付けると、差
出人は文章としてプレビューに追加されます。「文章入
力」タブで通常の文章枠として編集したい場合は、こ
ちらを選択してください。

 ➜ 3.8　文字や文章を入れる

❶

❸

❺
❻

❹

❷
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3 差出人を配置する
❶.［領域追加］ボタンをクリック

 h プレビューに差出人が追加されます。 ❶

4 差出人の大きさや位置を調整する

.ヒント
差出人の大きさや位置を変更する方法については、以下
を参照してください。

 ➜ 3.9.2　差出人の大きさと位置を変更する

	注	意
差出人を移動するときは、印刷可能枠からはみ出さない
ようにしてください。印刷可能枠からはみ出した部分は、
印刷されません。

5 印刷画面に切り替える
❶.［印刷］ボタンをクリック

 h「印刷」画面が表示されます。
❷.［プリンターで印刷する］ボタンをクリック

 h 印刷の設定画面が表示されます。

❶

❷

6 印刷の設定を確認する
❶.印刷設定が以下のようになっていることを
確認
使用プリンター：	接続したいプリンター名になっ

ている
用紙サイズ：	 選択した封筒の用紙サイズに

なっている
用紙の向き：	 選択した封筒の用紙の向きに

なっている

❶
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7 封筒をプリンターにセットする

.ヒント
プリンターへ封筒を挿入する際、綴じ代の部分を折ってからプリンターにセットするか、折らずにセットするか
は、プリンターの機種やメーカーによって異なる場合があります。詳しくは、お使いのプリンターに付属の取扱
説明書をご覧になるか、製造元メーカーにお問い合わせください。

8 プレビューで印刷イメージと印刷可能枠を
確認する
❶.印刷可能枠が正しく表示されていることを
確認

	注	意
•.プレビューに赤い点線の印刷可能枠が正しく表示され
ていない場合（辺が切れていて四角く表示されていない
場合など）、用紙サイズや向きの設定が間違っている可
能性があります。プリンターの設定を確認してくだ
さい。
•.プリンターによっては封筒の一部のサイズに対応し
ていないものもあります。その場合は、「ユーザー定義」
などでお使いの封筒にあった用紙サイズを設定してく
ださい。

❶

9 印刷する
❶.印刷部数を指定
❷.［印刷実行］ボタンをクリック

 h 差出人が印刷されます。
❶

❷
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