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1. 一覧印刷チュートリアルについて 
 
 1-1 一覧印刷のステップ 

 
「はがき作家 あてな」を使用して、住所録一覧の印刷を行います。 

 
 1-2 一覧印刷チュートリアルの概要 

 

 
友人・知人の 20 件の住所録データを 1 枚の A4 用紙 (横) に印刷することを想定し、
手順を説明します。 

 
住所録データは、はがき作家ホームページの、チュートリアルのページにチュートリ

アル用サンプル住所録が用意されているので、そちらをご利用ください。 
http://rootpro.jp/soft/hagaki/tutorial/sample_file.zip 
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2. 住所録一覧を印刷する 

 
 2-1 住所録一覧を印刷する 

 
      既存の住所録ファイルを開く 

1. ツールバーの [開く] をクリックすると、
[住所録ファイルを開く] ダイアログボ

ックスが表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.  保存している住所録ファイルを選択
して、[開く] をクリックします。 
(住所録 20 名サンプル .hwa）を  
選択します。 

 
 
 
 
 
3. ツールバーの [住所録一覧] をクリッ
クし、住所録一覧を表示します。 
 
 
 
20 件の宛名データが画面左側  
に一覧表示されました。 

 
住所録一覧画面でも宛名データの変更、 

追加登録を行うことができます。 

メモ 

操 作 

←開くアイコン 

←住所録一覧アイコン 
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 2-2 住所録一覧の表示を設定する 

 
一覧印刷を行う上で印刷しない項目を非表示に設定して、住所などの項目に文字が収 
まるように項目の幅を変更します。 

 
      一覧表示を設定する 

1. メニューバーより [表示] をクリックし、
開いたメニューの中から [一覧表示

の設定]をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. [一覧表示の設定] ダイアログボック
スが表示されます。 
一覧表示の設定では以下の項目を

設定することができます。 

 
・一覧表示の項目順序の並び替え 
・表示 / 非表示切り替え 
・項目の幅を変更 

 
 
 

 
3. 住所録一覧に表示する表示項目を
設定します。 

表示項目リストの項目名の左側に

チェックがついています。これが実

際に一覧印刷で表示される項目と

なります。 
 

操 作 
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表示項目の中から印刷しない項目を

非表示に切り替えます。 

印刷しない項目 (例：敬称) が選択
されている状態で、[非表示] をクリ
ックすると、「敬称」の左にあるチ

ェックマークが外されます。 
同じ手順で「名前」、「ふりがな」、

「郵便番号」、「住所 1」、「住所 2」
以外の項目はすべて非表示にしま

す。 
※チェックボックスをクリックすると非

表示に設定できます。 
 

4. [OK] をクリックして、[一覧表示の設
定] ダイアログボックスを閉じます。 

以上の手順で、住所録一覧画面の表

示項目が、チェックを残した項目

「名前」、「ふりがな」、「郵便番号」、

「住所 1」、「住所 2」のみ表示され
ました。 

 
 
 

 

チェックをはずした項目は、一覧に表示されていないだけで、各データは住所録ファイルに記憶 

されています。データが削除されたわけではありません。 
 
 
 5. 表示項目の幅を調整します。 

[住所 1] などの項目が枠に収まら
ず、省略されて表示される場合があ

ります。このままでは、印刷時も住

所の末尾が省略されるので、枠の幅 
を広げます。 
 
 

メモ 
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枠の項目名の [住所 1 (自宅)] と[住
所 2 (自宅)] の間にマウスをもって
いくと、右図のようにマウスカーソ

ルが変更されるので、マウスを左ク

リックした状態で右に移動 (右に
ドラッグ) してください。 

 
移動していくと、徐々に住所が表示

されていきます。全部表示されるま

で幅を広げてください。住所以外に

も全文表示されない項目や、必要以

上に幅の広い項目がある場合は、同

じ手順で項目の幅を調整してくだ

さい。 
 
これで、印刷する住所録一覧の準備が整いました。 

 
 2-3 住所録一覧を印刷する 

 
住所録一覧を A4サイズの用紙 1枚に収まるように印刷します。 

  一覧印刷プレビューを確認しながら、設定の変更を行ってください。 
 
      印刷を設定する 

1. メニューバーより [ファイル] をクリッ

クし、開いたメニューの中から [一覧

印刷] → [一覧印刷プレビュー] を

クリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

操 作 
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画面全面に住所録一覧の印刷プレビ

ューが表示されます。 

このプレビュー画面は、現在、使用

しているプリンタの印刷設定に基

づいた印刷プレビューです。このま

ま印刷しても問題ないこともあり

ますが、今回は [住所 2] が次の用
紙に表示される場合があります。 

 
 
2. 画面左上の [印刷] をクリックしま
す。 

[一覧印刷] ダイアログボックスが
表示されます。 

 
 
 
 
3. 各項目を設定して印刷を実行しま
す。 

[用紙] タブを選択し、用紙サイズ
を [A4] に、用紙の向きを [横] に
設定します。 
続いて [拡大縮小] の [項目の用紙
幅にあわせて縮小する] にチェッ
クを入れます。 
[適用] ボタンをクリックして 
ください。 
 
 
設定画面の後ろの印刷イメージが

更新され、[住所 2] も画面内に表示
されます。 

 
 
 

① 

② 

③ 
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4.  宛名データのすべての項目がプレビ
ューに収まっていることを確認し、[印

刷] をクリックします。 
一覧印刷が実行され、住所録一 
覧が印刷されます。 

 
 
 
 
 
 
 
以上で、一覧印刷のチュートリアルは終わりです。 
より詳しい機能の使い方については、メニューバーの [ヘルプ] より [はがき作家 あて
な ヘルプ] をクリックして表示される [ヘルプ] をご覧ください。 

 
また、はがき作家のホームページでも FAQを公開しております。 
http://rootpro.jp/soft/hagaki/hag_faq.html 

 
これらを参考にしてください。 

 
 


