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はじめに
お買い上げになった機種によってCD-ROM、マニュアルなどの名称が異なっ

ています。以下をお読みになり該当するものをご参照ください。

■VALUESTAR／LaVie をお使いの場合

ご購入時点で筆王がインストールされています。

筆王のプログラムとイラストパーツなどは、C:¥Program Files¥Fudeoh60

フォルダの下に収録されています。
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サポートに関しましては、NECインターチャネル　バンドルソフト

ユーザーサポートセンターをご利用ください。

お問い合わせ先 電話(03) 5767-1386

月～金　10：00～18：00（祝祭日を除く）
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この本の表記について
本書では、画面に表示される選択項目などを次のように表記しています。

メニュー名について

メニューバーに表示されているメニュー名は、［ ］で囲んで表記してい

ます。

ダイアログに表示されている文字について

ダイアログに表示されている文字（項目名）は、「 」で囲んで表記して

います。

例：ダイアログ下部の「プレビュー」に内容が表示されます。

ボタン名、タブ名について

ダイアログのボタン名やタブ名は、［ ］で囲んで表記しています。

例：［OK］ボタンをクリックします。

画面について

操作中に表示される画面例は、必要な部分のみを載せています。

また、ファイルの構成や設定内容により、若干異なる場合があります。

について

操作方法や設定内容に関する参考情報は、 マークで示しています。

dキー表記について

本表記について、LaVieをお使いの場合は キーと読み替えてください。

商標および著作権について

郵番・局番住所辞書(OTF-9506)と大口事業所辞書(OTF-1507)、検索DLL(TOD-9513)は、
株式会社ティー・エス システムズの製品です。
にじみかすれ機能部分の、著作権その他の無体財産権は、株式会社リコーおよび名古屋
工業大学が所有するものです。
LEADTOOLS(R): (C) Copyright LEAD Technologies, Inc. 1991-1999.
ゼンリン電子地図帳Ｚ[zi:]は、株式会社ゼンリンの商標です。
プロアトラスは、株式会社アルプス社の登録商標です。
AtlasMate は、住友電工システムズ株式会社の登録商標です。
筆王は株式会社アイフォーの登録商標です。
LEADとLEADTOOLSは、米国 LEAD Technologies, Inc. の登録商標です。
Windows の正式名称は、Microsoft Windows Operating System です。
Microsoft Windows は、米国 Microsoft Corporation の米国およびその他の国における登
録商標です。
その他記載されている会社名、製品名は、各社の登録商標または商標です。
Copyright © 2000,2001 i4 CORPORATION
All rights reserved.
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筆王のインストール、起動方法は以下をご覧ください。

■インストール

［ぱそガイド］－［パソコンを使いこなそう］－［アプリケーションの追加と

削除］

■起動方法

［ぱそガイド］－［パソコンを使いこなそう］－［パソコンでできること］

5

筆王のセットアップ
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筆王を起動する
q Windowsの［スタート］ボタンをクリックします。

w ［すべてのプログラム］にマウスポインタを合わせます。

e プログラムの一覧が表示されるので、［筆王］にマウスポインタを合わせま
す。

r 筆王のサブメニューが表示されるので、［筆王］をクリックします。

6

起動と終了

q ここをクリ
ックする

w ここにポインタを合
わせる

e ここにポインタを合
わせる

r このメニューを
クリックする
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筆王を終了する
q ［操作手順］バーの ＜終了＞ボタンをマウスでクリックします。

w 終了を確認するメッセージが表示されるので、［はい］ボタンをクリックし
ます。

e 「住所録ファイルの保存」ダイアログが表示されるので、変更した内容を保
存する場合は［はい］ボタンを、保存しない場合は［いいえ］ボタンをクリ
ックします。

r 住所録ファイルの変更した内容が保存または破棄され、筆王が終了します。

7

このボタンをクリックする

住所録への変更を保存する場合、
このボタンをクリックする

住所録への変更を破棄する場合、
このボタンをクリックする

※住所録への変更が保存された後、デザインの変更を保存するかどうか確認するメッセージが表示されるこ
とがあります。
☛2-2-2.デザインを保存する（80ページ参照）

参考

このボタンをクリックする
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筆王の操作は、次のような画面で行います。
ただし、表示される内容は、操作する場面によって自動的に切り替わりま
す。

各部の名称と機能

8

筆王の画面構成

タイトルバー

メニュー
バー

メニュー
ウィンドウ

住所録一覧 表面プレビュー キーパッド住所録フォーム ステータスバー

［操作手順］
バー

＜グループ分け項目指定＞ボタン

＜索引＞ボタン ＜見出し＞ボタン

分割バー

分割バー

タイトルバー
処理中の住所録ファイルとデザインファイ
ルのファイル名が表示されます。
デザインファイルのファイル名を付けてい
ないときは、「デザイン」と表示されます。

メニューバー
［ファイル］［編集］［表示］など、筆王の
メニュー名が表示されています。
メニュー名をマウスでクリックするとその
メニューのコマンドの一覧が表示されるの
で、目的のコマンド名をクリックして機能
を選択・実行します。
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［操作手順］バー
筆王の操作が手順ごとに登録されています。
目的のボタンをクリックすると、その操作
に関するメニュー（機能のリスト）がメニ
ューウィンドウに表示されます。

メニューウィンドウ
筆王の機能（メニュー）が表示されます。
目的のメニュー名をクリックして機能を実
行したり、ダイアログを表示して、必要な
設定を行うことができます。

住所録一覧
登録した住所録のデータが一覧表形式で表
示されます。
登録後、編集などを行う場合、目的のデー
タをクリックするとそのデータを選択でき
ます。
住所録のデータを入力・修正するときなど
に、自動的に表示されます。

＜グループ分け項目指定＞ボタン
標準では＜索引＞ボタンで表示が切り替え
られるのは、宛先データの「氏名」につい
てですが、「会社名」について切り替えるこ
とも可能です。このボタンをクリックする
とメニューが表示されますので、希望の項
目を選択します。

＜索引＞ボタン
最初は「住所録フォーム」にすべての宛先
データが表示されるようになっています
が、＜索引＞ボタンの各ボタンをクリック
することで、特定の行の宛先データのみを
表示させることができます。
また、＜全＞をクリックすれば　すべての
宛先データが表示されます。

＜見出し＞ボタン
「住所録一覧」の各項目の上にある＜見出
し＞ボタンをクリックすると、その項目に
入力されているデータを使って「住所録一
覧」に表示されている宛先データを並び替
えることができます。＜見出し＞ボタンを
クリックするたびに、「昇順」→「降順」→
「データを入力した順」に切り替わります。
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分割バー
「メニューウィンドウ」の上下の間、「住所
録一覧」と「住所録フォーム」の間には
「分割バー」があり、この「分割バー」を上
下にドラッグすることで、 それぞれの領
域を大きくしたり小さくしたりすることが
できます。

住所録フォーム
住所録一覧で選択した住所録のデータがカー
ド形式で表示され、入力・編集が行えます。
それぞれのタブをクリックして表示を切り替
えれば、住所・氏名などのほかにもさまざま
なデータを登録できます。
ここで登録したデータは、自動的に住所録一
覧に表示されます。
住所録のデータを入力・修正するときに自動
的に表示されます。

表面プレビュー
住所録一覧で選択した宛先のデータを、は
がきのデザインにしたがって表示します。
ただし、画面の表示サイズが小さいときは
表示されないことがあります。

キーパッド
電話番号や番地などの数字を入力するとき
に利用できます。
住所録のデータを入力・編集中に、メニュ
ーウィンドウの下側にある［キーパッドを
表示する／隠す］をクリックして表示／非
表示を切り替えます。
なお、キーパッドは、「差出人の情報」ダイ
アログと「カードの追加」ダイアログ、「自
宅住所情報の追加」ダイアログ及び「勤務
先住所情報の追加」ダイアログでの入力・
編集の際には、ご利用になれません。
カード追加後の住所録フォームでは、ご利
用になれます。

ステータスバー
マウスポインタの位置により、該当する機
能の概要が表示されます。
また、はがきレイアウト上で選択している
各領域のサイズや、キーボードの状態など
も表示されます。
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はがきレイアウトオンラインヘルプ

パーツパレット

はがきレイアウト
選択・作成したデザインファイルの内容
（パーツ、背景など）が表示されます。
表面／裏面の切り替えは、上部にあるタブ
をクリックして行います。
レイアウトの変更や文字・画像などの挿
入・編集が行えます。
デザインを作成・変更するときに自動的に
表示されます。

パーツパレット
はがきのレイアウトを行うとき、このパレ
ットを表示して使用するパーツ（イラスト
や写真、飾り文字など）を選択できます。
分類を変更したり、その分類に登録されて
いるパーツのグループを変更することで、
表示するパーツを切り替えることができま
す。
デザインに関する処理を行っているとき
に、メニューウィンドウの下側にある［イ
ラスト（パーツパレットから）］をクリッ
クすると表示できます。

オンラインヘルプ
筆王の操作方法やヘルプが表示されます。
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「メニューウィンドウ」には、筆王の機能（メニュー）が操作手順ごとに
表示されます。
目的のメニュー名をクリックして機能を実行したり、ダイアログを表示し
て、必要な設定を行うことができます。

メニューの選び方

筆王の操作はすべて、［操作手順］バーから目的のボタンをマウスでクリ
ックし、表示されたメニューウィンドウから目的の機能（メニュー）を選
んで実行します。
メニュー名の文字の部分または、メニュー名の左に表示されているアイコ
ンをクリックすると、そのメニューが選択され、機能を実行したり、ダイ
アログを表示することができます。
なお、一部のメニューには、より詳細なメニューが用意されていま
す。 ＜関連コマンド＞ボタンをクリックするとメニューウィンド
ウの下側に、その機能に関する詳細なメニューが表示されるので、そこか
ら目的のメニューをクリックして機能を選択・実行することができます。
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メニューウィンドウの使い方

このボタンをクリッ
クすると、メニュー
ウィンドウの表示が
切り替わる

メニューをクリック
すると、機能が選
択・実行される

このボタンをクリッ
クすると、メニュー
ウィンドウ下部に関
連するコマンド（詳
細なメニュー）が表
示される
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メニューウィンドウのボタンについて
メニューウィンドウの上部には、常に下図のような２つのボタンが表示さ
れています。
ボタンをマウスでクリックすると、機能の解説を読むことができます。

＜ヘルプ＞ボタン
筆王の使い方についての解説が載っている「オンラインヘルプ」を表示し
ます。

＜簡易ヘルプ＞ボタン
特定の項目について調べるときに利用します。
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ヘルプボタン 簡易ヘルプボタン

※これらのボタンについて詳しくは、「オンラインヘルプの使い方」（13ページ）を参照してください。

参考
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「オンラインヘルプ」には、筆王の使い方についての解説が表示されます。
操作方法がわからないときは、具体的な手順を見ながら操作することがで
きます。
オンラインヘルプは、メニューウィンドウの上部にある ＜ヘルプ＞ボ
タンをマウスでクリックすると表示されます。
オンラインヘルプを閉じるときは、タイトルバーの右端にある ＜閉じ
る＞ボタンをクリックします。
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オンラインヘルプの使い方

このボタンをクリックすると、
オンラインヘルプが表示される

このボタンを
クリックする
と、オンライ
ンヘルプが閉
じる
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オンラインヘルプでできること
初めてオンラインヘルプを表示したときは、「筆王 オンラインヘルプ もく
じ」のページが表示されます。
読みたい項目をマウスでクリックすると、より詳しい内容が表示されます。

14

＜目次＞ボタン
目次の一覧を表示します。
キーワードが表示されているときは、目次
に切り替わります。

＜キーワード＞ボタン
キーワードの一覧を表示します。
目次の一覧が表示されているときは、キー
ワードに切り替わります。

＜目次切替＞ボタン
目次またはキーワードの一覧を表示しま
す。
一覧が表示されているときにこのボタンを
クリックすると、目次の一覧が消えます。

＜目次同期＞ボタン
解説のページと目次の項目を同期します。
ボタンをクリックすると、そのとき表示さ
れていた解説のページが目次内のどの項目
なのかを示すために、該当する目次の項目
が反転表示します。
※この機能は、目次の一覧が表示されてい
るときに有効です。

＜ホーム＞ボタン
「筆王 オンラインヘルプ もくじ」のページ
を表示します。

＜戻る＞ボタン
１つ前に表示していたページに戻ります。

＜進む＞ボタン
＜戻る＞ボタンで以前に表示したページに
戻っているときに、次に表示したページを
表示します。

＜更新＞ボタン
表示内容を更新します。

＜フォント＞ボタン
オンラインヘルプの文字の大きさを変更し
ます。クリックするたびに文字サイズが5
段階に切り替わります。

＜中止＞ボタン
処理を中断して表示を中止します。

＜用紙＞ボタン
＜印刷＞ボタンでオンラインヘルプを

印刷するときに使用する用紙を設定しま
す。ボタンをクリックすると「ページ設定」
ダイアログが表示されますので、用紙サイ
ズや印刷の向きなどを設定してください。

＜印刷＞ボタン
オンラインヘルプに表示されている内容を
印刷します。
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目次を表示する
一覧表形式で目次を表示して、知りたい項目を探すことができます。

q オンラインヘルプの ＜目次＞ボタンをマウスでクリックします。

w 左側に目次が表示されるので、調べたい項目を選択します。

アイコンをダブルクリックすると、その下のレベルの目次が表示されます。
アイコンをマウスでクリックすると、その項目の説明が右側の欄に表示

されます。

キーワードで検索する
知りたい項目を語句、またはキーワードの一覧から検索して探すことがで
きます。

q オンラインヘルプの ＜キーワード＞ボタンをマウスでクリックします。

w 語句の入力欄とキーワードの一覧が表示されます。
語句の入力欄をクリックするとカーソルが表示されるので、探したい語句を入
力してキーボードのvキーを押してください。
一覧の表示が切り替わり、該当するキーワードが反転表示します。

15

このアイコンをクリックす
ると、解説が表示される

このアイコンをダブルクリ
ックすると、その下のレベ
ルの目次が表示される

※入力した語句を含むキーワードが複数ある場合は、先頭のキーワードが反転表示します。

参考
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e 反転表示しているキーワードの解説を表示する場合、一覧の下部にある［表
示］ボタンをクリックします（目的のキーワード以外が反転表示していると
きは、目的のキーワードをクリックして選択した後、［表示］ボタンをクリ
ックします）。
右側に解説が表示されます。

●キーワードの一覧は、アルファベット、数字、五十音の順に並んでいます。

●一覧の表示をスクロールして、直接キーワードを探すこともできます。

●目的のキーワードをマウスでダブルクリックして解説を表示することもできます。

●キーワードの一覧が表示されているときに、目次の一覧に戻るときは、 ＜目

次＞ボタンをマウスでクリックします。

●住所録フォームの各入力欄や、デザインの処理を行っているときに表示されるダ

イアログで、項目の解説を表示することもできます。

その場合、メニューウィンドウの ＜簡易ヘルプ＞ボタンや、ダイアログのタ

イトルバーにある ＜ヘルプ＞ボタンをマウスでクリックした後、知りたい項目

（項目名やボタンなど）をクリックします。その項目の解説が表示されます。

16

このボタンをクリックすると、右側に解説が表示される

該当するキーワード
が反転表示する

探したい語句を入力
してvキーを押す

NEC_筆王_00/出力  02.11.27 11:47 AM  ページ 16



筆王の基本的な作業の流れは、次のようになっています。

17

作業の流れ

住所ファイルを開く

作業したい住所
録ファイルを開
きます。
インストール直
後は住所録ファ
イルがないので
作成します。

☛1-1.住所録ファイルを開く
（20ページ）

差出人の情報を登録する

差出人の氏名や住所
を入力します。

☛1-2.差出人を登録する（22ページ）

宛先を登録する

住所録に、宛先の氏
名や住所を入力しま
す。

☛1-3.宛先を登録する（28ページ）

はがきをデザインする

はがきのデザインを
作成します。

☛2-1.新規にデザインを作成する
（74ページ）

印刷します
はがきに印刷
します。

☛2-6.印刷する（104ページ）
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MEMO
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1.住所録の管理

住所録の作成や管理の基本的な操作を学ぶことができます。

for NEC

NEC_筆王_01/出力  02.11.27 11:55 AM  ページ 19



宛先や差出人の住所・氏名などのデータは、「住所録ファイル」に登録し
ます。
インストール終了後、初めて筆王を起動したときは、まず最初に住所録フ
ァイルを作成します。
一度作成した住所録ファイルは、筆王の起動時および作業中に呼び出して、
データの追加や修正、印刷が行えます。

1-1-1.住所録ファイルを作成する
初めて筆王を起動するとき、または新しい住所録ファイルで作業を行うときは、
住所録ファイルを作成します

住所録ファイルを作成・保存する場所について

●標準では、住所録ファイルは「マイドキュメント」フォルダの中に作成されます。

ほかのフォルダに作成する場合、wで「住所録ファイルの選択／新規作成」ダイ

アログの「ファイルの場所」の欄に、目的のフォルダを指定してください。

1.住所録の管理

20

住所録ファイルを開く1-1.

「住所録ファイルの選択／新規作成」ダイアログで、住所録ファイル
の名前を入力します。

確認のメッセージが表示される

w これから作成する住所録ファ
イルの名前を入力する

q 筆王を起動する

e ここをクリック

r ここをクリック

「住所録ファイルの選択／新規作成」
ダイアログが表示される

入力した名前で住所録ファイルが作成
され、筆王の画面が表示される
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1-1-2.既にある住所録ファイルを開く
一度作成・保存した住所録ファイルは、筆王の起動時に指定して呼び出し
ます。

1-1.住所録ファイルを開く

21

「住所録ファイルの選択／新規作成」ダイアログで、住所録ファイル
を選択します。

q 筆王を起動する 「住所録ファイルの選択／新規作成」ダイアログ
が表示される

w 目的の住所録ファイルが保存されて
いるフォルダを指定する

e使用する住所録ファイルを
クリックする

r ここをクリック

指定した住所
録ファイルが
呼びだされ、
筆王の画面が
表示される
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はがきや封筒に印刷する差出人の情報を
登録します。郵便番号や住所、氏名のほ
か、会社名、電話番号、電子メールアド
レスなどを登録することができます。
入力欄をマウスでクリックするとカーソ
ルが表示されるので、データを入力しま
す。登録したデータは、はがきや封筒を
印刷するときに使用されるため、印刷し
たい項目だけを入力してください。

1.住所録の管理

22

差出人を登録する1-2.

「差出人の情報」ダイアログで、差出人の情報として印刷したい項目
を入力します。

q ここをクリック

wここをクリック

e 差出人の姓
（苗字）を入
力する

t ７桁の郵便番号を半
角の数字で入力し、
キーボードのvキ
ーを押す

※「姓名辞書」ダイアログを利用して、差出人
の苗字や名前を入力することができます。
☛「姓名辞書」ダイアログについて（24ペ
ージ参照）

※郵便番号の「－」（ハイフン）は省略しても
かまいません。

※７桁の郵便番号がわからないときは、5桁の
郵便番号を利用して7桁の郵便番号と住所を
自動入力することができます。
☛郵便番号から住所を入力する（33ページ）

参考

この部分に印
刷するデータ
を入力します。

「差出人の情報」ダイアログが表示される

r 差出人の名前
を入力する
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●「住所の選択」ダイアログが表示された場合

電話番号を入力した後、キーボードのvキーを押すと、「住所の選択」ダイア

ログが表示されます。また、５桁の郵便番号を入力した後にvキーを押した場

合も同様のダイアログが表示されます。このダイアログを利用して、住所や郵便

番号を自動入力することができます。

☛電話番号から郵便番号と住所を入力する（37ページ参照）

☛郵便番号から住所を入力する（33ページ参照）

●差出人の情報は複数登録できます。このため、プライベート用と会社用を分ける

ことが可能です。

☛オンラインヘルプの2-2-2.複数の差出人を登録する（参照）

●差出人の氏名に複数の名前（家族の名前など）を登録することができます。

☛オンラインヘルプの2-2-3.差出人の氏名を連名にする（参照）

1-2.差出人を登録する

23

y 残りの住所（番地や建物名、
部屋番号など）を入力する

※住所のデータを利用して、郵便番号を自動入力す
ることができます。
☛住所から郵便番号を入力する（35ページ）

※電話番号、FAX番号は「03-xxxx-xxxx」のよう
に市外局番から入力します。「－」（ハイフン）は
省略してもかまいません。

※電話番号を利用して、郵便番号や住所を自動入力
することができます。
☛電話番号から郵便番号と住所を入力する（37
ページ）

参考

u データの入力が
終わったら、こ
のボタンをクリ
ックする
入力したデータが
差出人の情報と
して登録される

以前の郵便番号
が表示される

市区郡町村名と
町大字名が表示
される

必要な場合は…
勤務先の会社名、
所属する部や課など
のセクション名、役
職名を入力する

電話番号やFAX番
号を半角の数字で入
力する

電子メールのアドレ
スを半角の英文字、
数字で入力する

上記の項目以外
に差出人の情報と
して印刷したい内
容を入力する
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「姓名辞書」ダイアログについて

差出人や宛先の氏名を入力していると、「姓名辞書」ダイアログが表示さ
れます。
表示されたリストの中から目的の氏名を選ぶだけで、その氏名を自動入力
することができます。
長い氏名や、通常の変換操作では表示されない氏名を入力するときに便利
です。

●「姓名辞書」ダイアログを使わないときは、読みの入力を続けて、通常の手順で

変換操作を行います。表示されていたダイアログは自動的に消えます。

●「姓名辞書」ダイアログの［完全に一致］ボタンをマウスでクリックすると、入

力した読みと完全に一致する氏名のみが候補として表示されます。候補の数が少

なくなるので選びやすくなります。

●「名前」または「フリガナ」の見出しの部分をマウスでクリックすると、候補の

順番をソート（整列）することができます。「名前」は文字コード順に、「フリガ

ナ」は五十音順に並べ替えられます。

●「姓名辞書」ダイアログを表示したくないときは、ダイアログ下部にある［常に

姓名辞書を起動する］のボックスをマウスでクリックしてチェックマークをはず

した後、 ＜閉じる＞ボタンをクリックします。以降は、氏名の入力時に「姓名

辞書」ダイアログは表示されなくなります。

1.住所録の管理

24

「佐 」（さがみ）と入力する場合

q読み「さがみ」を入力する

「姓名辞書」ダイアログが表示される 選択した氏名（佐 ）が表示される

※名前も「姓名辞書」ダイアログを利用して入力する
ことができます。

参考

e ここをクリック

w 目的の氏名「佐 」
をマウスでクリック
する
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1-2-1.各項目について
「差出人の情報」ダイアログには、以下の項目があります。印刷したい項目だ

けを入力するようにしてください。

ひとつの項目を入力後、キーボードのvキーまたはtキーを押すと次

の項目にカーソルが移動します。目的の項目の入力欄をマウスでクリックし

て入力を始めることもできます。

タイトル
差出人の情報を区別するための名称を入力します。

最初は「標準」のままでも構いませんが、複数の差出人を登録する場合、個

人の名前などを利用してわかりやすいタイトルを入力するようにしましょう。

入力したタイトルは、「住所録フォーム」の［差出人］のリストや、「差出人

の情報」ダイアログのタブに表示されます。

氏名
差出人の氏名を「姓」（苗字）と「名」（名前）に分けて入力します。

「姓」の欄に苗字を入力してキーボードのvキーを押すと、「名」の欄
にカーソルが表示されます。引き続き名前を入力してください。

勤務先、部署名１、部署名２、役職
勤務先の情報として、以下の項目が用意されています。印刷したい項目のデ

ータを入力してください。

［勤務先］：勤務先の会社名を入力します。

［部署名１］［部署名２］：所属する部や課などのセクション名を入力します。

［役職］：役職名を入力します。

1-2.差出人を登録する

25

「差出人の情報」ダイアログ

※「姓名辞書」ダイアログを利用して氏名を入力することもできます。
☛「姓名辞書ダイアログについて」（24ページ参照）

参考
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７桁〒、５桁〒
［７桁〒］の欄に半角の数字で７桁の郵便番号を入力します。「－」（ハイフン）

は省略してもかまいません。

入力後、キーボードのvキーを押すと、［５桁〒］［住所１］［住所２］の

欄に入力した７桁の郵便番号に対応するデータが表示されます。

住所１、住所２、住所３
差出人の住所を入力します。

電話、FAX
電話番号、FAX番号は半角の数字で、「03-xxxx-xxxx」のように市外局番か

ら入力します。「－」（ハイフン）は省略してもかまいません。

電子メール
電子メールのアドレスを半角の英文字・数字で入力します。

備考
上記の項目以外に差出人の情報として印刷したい内容（補足情報）がある場

合、この欄に入力します。vキーで改行できるので、複数行に分けて入力

することもできます。

なお、入力できる文字数は最大で全角25文字（半角50文字）までです。改行

は１回につき全角１文字（半角２文字）として計算されます。

●住所は［住所１］［住所２］［住所３］の３つの項目で構成されていますが、入力

した通りに（項目ごとに）改行されない場合があります。これは、入力された文

字数などを考慮して、筆王が自動的に改行位置を調整しているためです。

●「住所の選択」ダイアログが表示された場合

電話番号を入力した後、キーボードのvキーを押して次の項目にカーソルを

移動しようとすると、「住所の選択」ダイアログが表示されます。また、５桁の

1.住所録の管理

26

※７桁の郵便番号がわからないときは、以前の郵便番号を利用して７桁の郵便番号と
住所を自動入力することができます。
☛郵便番号から住所を入力する（33ページ参照）

参考

※住所のデータを利用して、郵便番号を自動入力することができます。
☛住所から郵便番号を入力する（35ページ参照）

参考

※電話番号を利用して、郵便番号や住所を自動入力することができます。
☛電話番号から郵便番号と住所を入力する（37ページ参照）

参考
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郵便番号を入力した後にvキーを押した場合も同様のダイアログが表示され

ます。このダイアログを利用して、住所や郵便番号を自動入力することができま

す。

☛電話番号から郵便番号と住所を入力する（37ページ参照）

☛郵便番号から住所を入力する（33ページ参照）

●差出人の情報を削除する場合

不要になった差出人の情報は削除することができます。「差出人の情報」ダイア

ログで削除したい差出人のタブをマウスでクリックし、［削除］ボタンをクリッ

クしてください。選択したタブが消えて情報が削除されます。

ただし、「標準」に登録した差出人の情報は削除できません。

1-2.差出人を登録する

27
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宛先の氏名や郵便番号、住所などの情報
を住所録ファイルに登録します。
自宅宛てと勤務先宛ての両方のデータを
登録できるので、必要に応じて使い分け
ることが可能です。

1-3-1.自宅宛てのデータを入力する
ここでは、自宅宛てのデータを入力する方法を紹介します。
電話番号や郵便番号がわかっているときは、そのデータを利用して住所な
どを自動入力することができます。

1.住所録の管理

28

宛先を登録する1-3.

「カードの追加」ダイアログで電話番号や郵便番号を入力し、「自宅住
所情報の追加」ダイアログを表示します。

q ここをクリック

w ここをクリック

この部分に印
刷するデータ
を入力します。

e この項目がオンになっ
ていることを確認する

r ここをクリック

「カードの追加」ダイアログが表示される
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1-3.宛先を登録する

29

y 電話番号を入力する

t 郵便番号を入力する

u ここをクリック

ダイアログの表示が切り替わる

「自宅住所情報の追加」ダイアログが表示される

※わからない入力欄は空欄にしておいてもかま
いません。両方がわからないときは、そのま
まuの操作に進みます。

※電話番号は、「03-xxxx-xxxx」のように市外
局番から入力します。「－」（ハイフン）は省
略してもかまいません。

※郵便番号は７桁の番号を入力します。「－」
（ハイフン）は省略してもかまいません。
※ダイアログ内の数字ボタンをマウスでクリッ
クして、番号を入力することもできます。

参考

※「自宅住所情報の追加」ダイアログに表示さ
れるデータは、tyの操作で入力した内容に
より異なります。

＜７桁の郵便番号を入力した場合＞
［〒］［住所１］［住所２］のデータが表示さ
れます。

＜電話番号を入力し、その番号で住所が絞り
込めない場合
次の作業を選択する画面が表示されます。
☛住所が見つからなかった場合（32ページ
参照）

＜電話番号も郵便番号も入力しなかった場
合＞
空白のカードが表示されます。

参考
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1.住所録の管理

30

「自宅住所情報の追加」ダイアログで宛先の氏名や郵便番号、住所な
どを入力し、住所録に登録します。

※項目の入力欄をマウスでクリックするとカーソルが表示され、入力ができるように
なります。

※自動入力されたデータは間違っている可能性があります。必要に応じて追加・修正
を行ってください。

参考

q 姓（苗字）を入
力する

w 名前を入力する

e ７桁の郵便番号
を半角の数字で
入力する

r 住所を入力する t 電話番号を半角の数字で入力する

y FAX番号を半角の数字で入力する

u データの入力が終わったら、ここをクリック

「氏名」の入力について
※［フリガナ］の欄に、自動的にフリガナが表示されます。誤ったフリガナが表示さ
れた場合、入力欄をマウスでクリックして修正してください。

※氏名が自動入力されている場合、フリガナだけを入力します。
※「姓名辞書」ダイアログを利用して苗字や名前を入力することができます。

☛「姓名辞書」ダイアログについて（24ページ参照）

「郵便番号」の入力について
※「－」（ハイフン）は省略してもかまいません。
※７桁の郵便番号がわからないときは、以前の郵便番号を利用して７桁の郵便番号と
住所を自動入力することができます。
☛郵便番号から住所を入力する（33ページ参照）

「住所」の入力について
※住所のデータを利用して郵便番号を自動入力することができます。

☛住所から郵便番号を入力する（35ページ参照）

「電話番号」「FAX番号」の入力について
※電話番号やFAX番号は、「03-xxxx-xxxx」のように市外局番から入力してください。
「－」（ハイフン）は省略してもかまいません。
※電話番号やFAX番号を利用して郵便番号と住所を自動入力することができます。

☛電話番号から郵便番号と住所を入力する（37ページ参照）

参考
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●「姓名辞書」ダイアログは、以下の方法で表示することもできます。

●「様」以外の敬称を使う場合

宛先の氏名に「様」以外の敬称を使いたいときは、［敬称］の欄の［▼］ボタンを

マウスでクリックします。敬称のリストが表示されるので、使用する敬称をクリ

ックしてください。

なお、リストに使いたい敬称がないときは、［敬称］の欄に直接入力します。入力

した敬称は、次回から敬称のリストに追加されます。

●宛先の氏名を連名にする場合

宛先の家族の名前も一緒に印刷したいときは、［連名情報］の欄の＜追加／編

集...＞ボタンをマウスでクリックします。「連名の登録」ダイアログが表示される

ので、氏名や敬称を指定してください。

☛1-3-2.宛先を連名にする（38ページ参照）

1-3.宛先を登録する

31

i ここをクリック

※＜もう1枚カードを追加＞ボタンをクリックすると、ダイアログ
の表示が切り替わるので、28ページe以降の操作を行います。

参考

o 登録を終了する場合、
ここをクリック
ダイアログが消る

確認のメッセージが表示される 「カードの追加」ダイアログの表示が切り替わる

o 引き続き、ほかの宛先を登録
する場合、ここをクリック

w 姓または名前の読みを入力
してvキーを押す

e ここをクリック

q 「自宅住所情報
の追加」ダイア
ログで＜姓名辞
書から氏名を検
索.. .＞ボタンを
クリックする

「姓名の検索」ダイアログが表示される
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住所が見つからなかった場合

29ページyの操作で電話番号だけを入力して［次へ］ボタンをマウスでク
リックすると、以下のような画面が表示されることがあります。

● 電話番号や以前の郵便番号を利用して住所のデータを探す場合、［候補
を表示し、その中から選ぶ］がオンになっていることを確認した後、
［次へ］ボタンをマウスでクリックします。「住所の選択」ダイアログが
表示されるので、目的の住所を選択してください。
☛電話番号から郵便番号と住所を入力する（37ページ参照）
☛郵便番号から住所を入力する（33ページ参照）

● 氏名や郵便番号、住所などをすべて自分で入力する場合、［検索を行わ
ずに入力作業にかかる］をマウスでクリックした後、［次へ］ボタンを
クリックします。「自宅住所情報の追加」ダイアログが表示されるので、
必要なデータを入力してください。

1.住所録の管理

32
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郵便番号から住所を入力する

郵便番号を利用して、住所や会社名を自動入力することができます。

７桁の郵便番号がわからないときは、以前の郵便番号を利用して７桁の郵便

番号と住所を入力することも可能です。

＜７桁の郵便番号がわかる場合＞

q ［７桁〒］の欄に半角の数字で７桁の郵便番号を入力します。

w キーボードのvキーを押すか、 ＜郵便＞ボタンをマウスでクリック
します。
以前の郵便番号と市区郡町村名、町大字名、地区コードが表示されます。

e 番地など、住所の残りの情報を入力します。

●「自宅住所情報の追加」ダイアログおよび「勤務先住所情報の追加」ダイアログ

では、［〒］の欄に7桁の郵便番号を入力してキーボードのvキーを押すか、

＜〒から住所を検索...＞ボタンをマウスでクリックす

ると市区郡町村名が表示されます。

●「自宅住所情報の追加」ダイアログおよび「勤務先住所情報の追加」ダイアログ、

「差出人の情報」ダイアログでは地区コードは表示されません。

●入力した郵便番号によっては、「住所の選択」ダイアログが表示される場合があ

ります。その場合、次のe以降の操作を行って地域を選択してください。

1-3.宛先を登録する

33

７桁の郵便番号を
入力してvキー
を押すか、このボタ
ンをクリックする

以前の郵便番号
と市区郡町村名、
町大字名、地区コ
ードが表示される
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＜７桁の郵便番号がわからない場合＞

q ［５桁〒］の欄に半角の数字で以前の郵便番号を入力します。

w キーボードのvキーを押すか、 ＜郵便＞ボタンをマウスでクリック
します。

e 「住所の選択」ダイアログが表示されるので、「市区郡町村一覧」で目的の
市名や郡名をクリックして選択します。

r ［表示］ボタンをクリックします。

t ダイアログ下部に、選択した地域の地区コード、郵便番号（５桁・７桁）、
町大字名のリストが表示されるので、目的の町大字名をクリックして選択
します。

y ［選択］ボタンをクリックします。
７桁の郵便番号と市区郡町村名、町大字名、地区コードが表示されます。

u 番地など、住所の残りの情報を入力します。

1.住所録の管理

34

目的の地域をクリックする

次に、このボタンをクリックする

目的の町大字名をクリックする

次に、このボタンをクリックする
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●「自宅住所情報の追加」ダイアログおよび「勤務先住所情報の追加」ダイアログ

では、［〒］の欄に７桁の以前の郵便番号を入力してキーボードのvキーを押

すか、 ＜〒から住所を検索...＞ボタンをマウスでクリ

ックすると「住所の選択」ダイアログが表示されます。

●「自宅住所情報の追加」ダイアログおよび「勤務先住所情報の追加」ダイアログ、

「差出人の情報」ダイアログでは地区コードは表示されません。

●郵便番号によっては、リストに候補が１つしか表示されない場合があります。こ

のようなときは、直接［選択］ボタンをクリックして選ぶことができます。

住所から郵便番号を入力する

住所のデータを利用して、郵便番号を自動入力することができます。

住所はわかるが郵便番号はわからないというときは、この方法を利用しまし

ょう。

なお、入力する住所は途中まででもかまいませんが、できるだけ詳しく（番

地まで）入力したほうが選びやすくなります。

q ［住所１］～［住所３］の欄に住所を入力します。

w ＜家＞ボタンをマウスでクリックします。

e 「住所の選択」ダイアログが表示されるので、「市区郡町村一覧」で目的の
市名や郡名をクリックして選択します。

r ［選択］ボタンをクリックします。

t ダイアログ下部に、選択した地域の地区コード、郵便番号（５桁・７桁）、
町大字名のリストが表示されるので、目的の町大字名をクリックして選択
します。

1-3.宛先を登録する

35

目的の地域をクリックする

次に、このボタンをクリックする
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y ［選択］ボタンをクリックします。
７桁と５桁の郵便番号、地区コードが表示されます。

●「自宅住所情報の追加」ダイアログおよび「勤務先住所情報の追加」ダイアログ

では、［住所１］～［住所３］の欄に住所を入力して

て＜住所1､2､3から住所を検索...＞ボタンをマウスでクリックすると「住所の選

択」ダイアログが表示されます。

●「自宅住所情報の追加」ダイアログおよび「勤務先住所情報の追加」ダイアログ

では５桁の郵便番号と地区コードは表示されません。

●「差出人の情報」ダイアログでは地区コードは表示されません。

●「市区郡町村」や「町大字」のリストには、入力した住所に該当する地名が表示

されます。このため、「東京都」とだけ入力して「住所の選択」ダイアログを表

示した場合、「市区郡町村」のリストには東京都のすべての市区郡町村が表示さ

れますが、「東京都品川区上大崎○－△－×」のように市区郡町村名や町大字名

を入力してダイアログを表示した場合、該当する住所が１つだけ表示されます

（これは７桁の郵便番号が町大字のレベルで細分化されているためです）。

この場合、ダイアログが表示された後、［選択］ボタンをマウスでクリックする

だけで該当する郵便番号を自動入力することができます。

●「住所の選択」ダイアログで地域や法人名を選ぶとき、目的の候補をマウスでダ

ブルクリックして選択することもできます。この場合、［表示］ボタンや［選択］

ボタンを使う必要はありません。

●［住所１］［住所２］の欄に入力した住

所を、「住所の選択」ダイアログで選ん

だ住所に置き換えることができます。そ

の場合、「住所の選択」ダイアログで候

補を選んだ後、［住所も置き換える］の

ボックスをマウスでクリックしてチェッ

クマークを付けます。その後、［選択］

ボタンをクリックすると、郵便番号のほ

か、選択した住所のデータも自動的に入

力されます。

1.住所録の管理

36

目的の町大字名をクリックする

次に、このボタンをクリックする

このボックスをクリックしてチェッ
クマークを付ける
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電話番号から郵便番号と住所を入力する

電話番号を利用して、郵便番号や住所などを自動的に入力することができま

す。

q ［電話］の欄に半角の数字で電話番号を入力します。

w キーボードのvキーを押すか、 ＜電話＞ボタンをマウスでクリック
します。

e 「住所の選択」ダイアログが表示されるので、「市区郡町村一覧」で目的の
市名や郡名をクリックして選択します。

r ［表示］ボタンをクリックします。

t ダイアログ下部に、選択した地域の地区コード、郵便番号（５桁・７桁）、
町大字名のリストが表示されるので、目的の町大字名をクリックして選択
します。

y ［選択］ボタンをクリックします。
７桁と５桁の郵便番号、市区郡町村名、町大字名、地区コードが表示され
ます。

1-3.宛先を登録する

37

目的の地域をクリックする

次に、このボタンをクリックする

目的の町大字名をクリックする

次に、このボタンをクリック
する
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u 番地など、住所の残りの情報を入力します。

●電話番号は、「03-xxxx-xxxx」のように市外局番から入力します。「－」（ハイフ

ン）は省略してもかまいません。

●「自宅住所情報の追加」ダイアログおよび「勤務先住所情報の追加」ダイアログ

では、［電話］の欄に電話番号を入力して ＜電話から

住所を検索...＞ボタンをマウスでクリックすると「住所の選択」ダイアログが表

示されます。

●「自宅住所情報の追加」ダイアログおよび「勤務先住所情報の追加」ダイアログ

では５桁の郵便番号と地区コードは表示されません。

●「差出人の情報」ダイアログでは地区コードは表示されません。

●「住所の選択」ダイアログで地域を選ぶとき、目的の候補をマウスでダブルクリ

ックして選択することもできます。この場合、［表示］ボタンや［選択］ボタン

を使う必要はありません。

●電話番号によっては、リストに候補が１つしか表示されない場合があります。こ

のようなときは、直接［選択］ボタンをクリックして選ぶことができます。

1-3-2.宛先を連名にする
宛先に、その人の家族の名前を並べて印刷することができます。

自宅用の宛先を連名にする

自宅用の宛先で家族の名前などを連名にするときは、以下の手順でデータを

入力します。

q 「住所録フォーム」の［宛先］タブをマウスでクリックして表示を切り替
えます。

w 「住所録一覧」で、連名にしたい人の宛先をクリックして選択します。

1.住所録の管理

38

自宅宛ての宛先を連名に
した場合
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e 「連名」の右にある ＜追加＞ボタンをクリックします。

r 連名にしたい人が同姓の家族の場合（［氏名］の欄に表示されている姓と同
じ場合）、通常は名前だけを印刷します。このため、「姓」の欄には何も入
力せずにキーボードのvキーを押して次に進みます。
別の姓の人を連名にするときは、その人の姓（苗字）を入力してvキー
を押してください。

t 「名」の欄にカーソルが表示されるので、連名にしたい人の名（名前）を
入力してvキーを押します。
「敬称」の欄に「様」と表示され、［▼］ボタンが表示されます。

y 「様」以外の敬称を使う場合、［▼］ボタンをクリックするとリストが表示
されるので、目的の敬称をクリックして選択します。入力欄に直接入力す
ることも可能です。

uさらに連名を追加する場合、e以降の操作を行います。

1-3.宛先を登録する

39

このボタンをクリック
する

ここで敬称を指定する
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●入力した連名を使うか使わないかは、連名の入力欄の左端にあるボックスで切り

替えることができます。

連名を使わないときは、その人のボックスをマウスでクリックしてチェックマー

クをはずします。その後、再び連名にするときは、同じボックスをクリックして

チェックマークを付けてください。

●氏名は、「姓名辞書」ダイアログを利用して入力することもできます。

☛「姓名辞書」ダイアログについて（24ページ参照）

●自宅用の宛先は、［連名］タブの［自宅用連名設定］の欄で連名の指定をするこ

ともできます。

1-3-3.「住所録一覧」について
筆王に登録した宛先のデータは「住所録一覧」に一覧表形式で表示されて
います。標準では「氏名」「会社名」「〒」「住所」の4つのデータが表示さ
れています。

● 最初は登録したすべてのデータが表示されるようになっていますが、
「住所録一覧」の上部にある＜索引＞ボタン（ ＜あ＞、 ＜か＞など）
を利用して特定の行のデータだけを表示することができます。
表示を切り替えるときは、目的の行のボタンをマウスでクリックしてく
ださい。その行のデータだけが表示されます。
すべてのデータが表示される状態に戻すには、 ＜全＞ボタンをクリ
ックします。

● 標準の設定では、＜索引＞ボタンの基準が「氏名」になっていますが、
「会社名」を基準にすることもできます。
変更する場合、「住所録一覧」の左上にある ＜グループ分け項目指
定＞ボタンをマウスでクリックします。メニューが表示されるので、
［会社名］をクリックしてください。会社名を基準にした表示に切り替
わります。アルファベットの氏名や会社名を基準にすることもできます。

1.住所録の管理

40

＜グループ分け項目指定＞ボタン
をクリックして、基準を切り替え

＜索引＞ボタンをクリック
して、行を切り替える

＜見出し＞ボタンをク
リックして、並び順を
変更する
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●「住所録一覧」のデータの並び順を、昇順／降順／データを入力した順
に変更することも可能です。
「氏名」などの＜見出し＞ボタンをマウスでクリックするたびに、その
項目に入力されているデータにしたがって表示順序が変更されます。

●特定の行のデータを表示した後、その設定を解除するときは、 ＜全＞ボタンを

マウスでクリックします。住所録に登録されているすべてのデータが表示されま

す。

●「住所録一覧」の領域は、縦方向に拡大／縮小できます。登録件数が多いために

一部のデータだけしか見えないときは、以下の方法で領域を広げてください。

q「住所録一覧」と「住所録フォーム」の境界の部分にマウスポインタを合わせ

ます。ポインタの形が に変わります。

wそのままの状態でマウスを下方向にドラッグします。「住所録一覧」の領域が

縦に広がります。

●「住所録一覧」に表示する項目を変更したり、項目の順番を変更することができ

ます。また、各項目の幅を変更することも可能です。

1-3.宛先を登録する

41

マウスポインタがこの形のとき
に、上または下方向にドラッグ
する
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1-3-4.不要なデータを削除する
不要になった宛先のデータは、次の手順で削除することができます。

●複数の宛先をまとめて削除することもできます。その場合、「住所録一覧」で目的

の宛先をすべて選択した後、キーボードのdキーを押します。確認のメッセー

ジが表示されるので、［OK］ボタンをマウスでクリックしてください。選択した

宛先がすべて削除されます。

なお、複数の宛先を選択する方法については、「複数の宛先をまとめて選択する方

法」（次ページ参照）をご覧ください。

1.住所録の管理

42

「住所録一覧」で削除したい宛先を選び、キーボードのdキーを押
します。

q ここをクリック w 削除したい宛先をクリック

e キーボードのdキーを押す

r ここをクリック
選択した宛先のデータが削除され、「住所録一覧」から消去される

※削除を中止する場合、［OK］ボタンの代わ
りに［キャンセル］ボタンをマウスでク
リックします。

参考
確認のメッセージが表示される
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複数の宛先をまとめて選択する方法
「住所録」に登録したデータを削除したり訂正するときは、「住所録一覧」
で目的の宛先を選択します。
１件の宛先を選択するときは、目的の宛先をマウスでクリックします。
複数の宛先を選択するときは、以下のいずれかの方法が便利です。

＜隣り合って表示されている宛先をまとめて選択する＞

「住所録一覧」で隣り合って表示されている宛先をまとめて選択するとき
は次のように行います。

＜離れた位置に表示されている複数の宛先をまとめて選択する＞

「住所録一覧」で離れた位置に表示されている宛先をまとめて選択すると
きは次のように行います。

1-3.宛先を登録する

43

q 先頭のデータをクリックする

w キーボードのsキーを押したまま
末尾のデータをクリックする

※クリックしたデー
タがすべて選択さ
れます。

参考

※その範囲のデータ
がすべて選択され
ます。

参考

q １件のデータをクリックする

w cキーを押したまま選択したいデー
タを順にクリックしていく
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1-4-1.「住所録フォーム」の構成
標準の設定では、「住所録フォーム」には［宛先］［記録］［備考］［情報］［詳

細表示］という５つのタブが表示されます。［詳細表示］タブをクリックする

と［自宅］［勤務先］［連名］というタブが加わり、［簡易表示］タブが表示さ

れます。

これらのタブを使って、氏名や住所などのほかにもさまざまなデータを登録

することができます。

宛先の印刷に使用するデータは［宛先］タブで扱いますが、ほかのタブを使

って友人の勤務先のデータや取引先の担当者の自宅のデータなどを登録でき

ます。

なお、氏名や住所、電話番号などの項目は複数のタブに用意されていますが、

１ヵ所で入力したデータは自動的にほかのタブの該当する項目にも入力され

ます。

［宛先］タブ：
宛先の印刷に使用する氏名、郵便番号、住所などの情報を登録します。

［自宅］タブ（詳細表示のみ）：
自宅の住所や電話番号など、その人の個人的なデータを登録します。

［勤務先］タブ（詳細表示のみ）：
会社名や部署名、会社の住所など、その人の勤務先のデータを登録します。

1.住所録の管理

44

住所録フォームについて1-4.

住所録フォーム（詳細表示）
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［連名］タブ（詳細表示のみ）：
宛先の氏名に、その人の家族の名前を並べて印刷するときは、このタブでデ

ータを入力します。勤務先宛てのデータを連名にすることもできます。

［記録］タブ：
年賀状や暑中見舞いなどの送・受の記録を管理します。

［備考］タブ：
その人に関する覚書き（メモ）を入力したり、友人・親戚・会社関係といっ

た分類を指定します。

［情報］タブ：
その人の性別や生年月日、旧姓などを登録します。実家や勤務先の本社・支

社など、複数の連絡先を登録することも可能です。

［詳細表示］タブ：
「住所録フォーム」のタブの表示を詳細表示に切り替えます（上記のタブがす

べて表示されます）。

［簡易表示］タブ：
「住所録フォーム」のタブの表示を簡易表示に切り替えます（［自宅］［勤務先］

［連名］タブが消えます）。

「住所録フォーム」でデータを入力・編集する

「住所録フォーム」では、新しい宛先データを入力（追加）したり、登録済み

の宛先データを編集（修正）できます。

任意のタブをマウスでクリックするとそのタブが前面に表示され、対応する

項目が表示されます。

ひとつの項目を入力後、キーボードのvキーまたはtキーを押すと次

の項目にカーソルが移動します。目的の項目の入力欄をマウスでクリックし

て入力を開始することもできます。

＜新しい宛先データを入力する＞

q ［操作手順］バーの ＜住所録＞ボタンをマウスでクリックします。

w メニューウィンドウの ＜関連コマンド＞ボタンをクリックしま
す。

e 下側のメニューウィンドウの［カードを追加する］をクリックします。

1-4.住所録フォームについて

45

※入力・編集できる項目について詳しくは、次ページ以降の各タブの解説をご覧ください。

参考

このメニューをクリックする
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e 空欄の「住所録フォーム」が表示され、［宛名］タブの［氏名］の欄にカー
ソルが表示されます。
データ入力を始めてください。

＜登録済みの宛先データを編集する＞

q ［操作手順］バーの ＜住所録＞ボタンをマウスでクリックします。

w 「住所録一覧」で編集したい宛先をクリックします。

e 選択した宛先のデータが「住所録フォーム」に表示されるので、データを
編集します。

1.住所録の管理

46

ここで選択したデータが「住所録フォーム」
に表示される
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［宛先］タブの項目について

宛先の氏名や郵便番号、住所などの情報を入力します。

宛先の印刷に必要なデータはすべてこのタブで入力することができます。ま

た、自宅と勤務先の両方のデータを入力して、必要に応じて使い分けること

も可能です。

氏名、フリガナ
宛先の氏名を「姓」（苗字）と「名」（名前）に分けて入力します。

左側の欄に姓を入力してキーボードのvキーを押すと、右側の欄にカーソ

ルが表示されます。引き続き名前を入力してvキーを押してください。

［フリガナ］の欄には、自動的にフリガナが表示されます（誤ったフリガナが

表示された場合、［フリガナ］の入力欄をマウスでクリックして修正します）。

敬称
表示されている敬称を変更する場合、［敬称］の欄の［▼］ボタンをクリック

すると敬称のリストが表示されるので、使いたい敬称をクリックして選択し

ます。

リストに使いたい敬称がないときは［敬称］の欄をクリックして、そこに直

接入力してください。

なお、入力した敬称は次回からリストに追加されます。このため、以降に同

じ敬称を使うときは、リストから選択することができます。

1-4.住所録フォームについて

47

［宛先］タブ

※「姓名辞書」ダイアログを利用して氏名を入力することもできます。
☛「姓名辞書」ダイアログについて（24ページ参照）

参考
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送り先設定
入力中の宛先を自宅宛てとして扱うか、勤務先宛てとして扱うかを指定しま

す。

目的のボタンをクリックすると、自宅用または勤務先用の項目が表示されま

す。

出力先
その宛先の出力先を指定します。

印刷する場合は［印刷］のボックスを、電子メールで送信する場合は［電子

メール］のボックスをクリックしてチェックマークを付けます。両方の場合

は両方にチェックマークを付けてください。

差出人
差出人の情報を複数登録している場合、ここで使用する差出人を選択します。

［▼］ボタンをクリックするとリストが表示されるので、目的の差出人をクリ

ックして選択してください。

＜自宅用の項目について＞

［送り先設定］で「自宅」を指定した場合、以下の項目を登録できます。

なお、ここで入力したデータは［自宅］タブにも入力されます。

1.住所録の管理

48

このボタンをクリックすると、
自宅用の項目が表示される

NEC_筆王_01/出力  02.11.27 11:56 AM  ページ 48



７桁〒、５桁〒
［７桁〒］の欄に半角の数字で、その人の自宅の郵便番号を入力します。「－」

（ハイフン）は省略してもかまいません。

入力後、キーボードのvキーを押すと、［５桁〒］［住所１］［住所２］［地

区コード］の欄に入力した７桁の郵便番号に対応するデータが表示されます。

住所１、住所２、住所３
自宅の住所を入力します。

地区コード
入力した住所に対応する地区コード（市区町村コード）が自動的に表示され

ます。自分で入力・編集することはできません。

なお、地区コードは、「住所録一覧」で住所を基準に並び替え（ソート）を行

うときに利用されます。、北海道から沖縄（またはその逆）の順番に並び替え

ることができます。

電話、FAX
自宅の電話番号、FAX番号を入力します。半角の数字で「03-xxxx-xxxx」の

ように市外局番から入力してください。「－」（ハイフン）は省略してもかま

いません。

電子メール
自宅宛ての電子メールのアドレスを半角の英文字・数字で入力します。

1-4.住所録フォームについて

49

※７桁の郵便番号がわからないときは、以前の郵便番号を利用して７桁の郵便番号と
住所を自動入力することができます。
☛郵便番号から住所を入力する（33ページ参照）

参考

※住所のデータを利用して、郵便番号を自動入力することができます。
☛住所から郵便番号を入力する（35ページ参照）

参考

※電話番号を利用して、郵便番号や住所を自動入力することができます。
☛電話番号から郵便番号と住所を入力する（37ページ参照）

参考

※アドレスが入力されているときに ＜送る＞ボタンをクリックすると電子
メールソフトが起動して、そのアドレスにメールを送信することができます。

参考
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連名
宛先の氏名に家族の名前などを並べて印刷するときは、この欄で指定します。

＜勤務先用の項目について＞

［送り先設定］で「勤務先」を指定した場合、以下の項目を登録できます。

なお、ここで入力されたデータは［勤務先］タブにも入力されます。

会社名、フリガナ
その人の勤務先の名前（会社名）を入力してキーボードのvキーを押しま

す。

［フリガナ］の欄に自動的にフリガナが表示されます（誤ったフリガナが表示

された場合、［フリガナ］の入力欄をマウスでクリックして修正します）。

部署名１、部署名２、役職
その人が所属する部・課などのセクション名や役職名を入力します。

一度入力した部署名や役職名は筆王に記憶されるため、同じ部署名や役職名

を入力するときは、入力欄の横にある［▼］ボタンをクリックすると以前に

その項目に入力したデータのリストが表示されます。目的のデータをクリッ

クすると、選択したデータが入力欄に表示されます（役職名のリストには、

以前に入力したデータのほか、一般的な役職名も表示されます）。

1.住所録の管理

50

※操作方法は［連名］タブでの操作と同様です。
☛自宅用の宛先を連名にする（38ページ参照）

参考

このボタンをクリックすると、
勤務先用の項目が表示される
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宛名書き
宛先として印刷する項目を選択します。部署宛てに送るときや役職名を使っ

て送るときに利用します。目的のボタンをクリックしてください。

［個人宛］：
会社名、部署名、氏名を印刷します。

［会社／部署宛］：
会社名と部署名を印刷します。氏名と役職は省略され、部署名のあとに自動

的に「御中」が追加されます。

［役職宛］：
会社名、部署名、役職を印刷します。氏名は省略され、役職のあとに自動的

に「殿」が追加されます。

７桁〒、５桁〒
［７桁〒］の欄に半角の数字で、その人の勤務先の郵便番号を入力します。

「－」（ハイフン）は省略してもかまいません。

入力後、キーボードのvキーを押すと、［５桁〒］［住所１］［住所２］［地

区コード］の欄に入力した７桁の郵便番号に対応するデータが表示されます。

住所１、住所２、住所３
勤務先の住所を入力します。

地区コード
入力した住所に対応する地区コード（市区町村コード）が自動的に表示され

ます。自分で入力・編集することはできません。

なお、地区コードは、「住所録一覧」で住所を基準に並び替え（ソート）を行

うときに利用されます。北海道から沖縄（またはその逆）の順番に並び替え

ることができます。

1-4.住所録フォームについて

51

※［個人宛］を選択した場合、役職を印刷するかどうかを指定できます。印刷する場
合、［役職を印刷する］のボックスをクリックしてチェックマークを付けてくださ
い。

※この項目について詳しくは、オンラインヘルプの「2-3-7.勤務先宛ての氏名を使い
分ける」をご覧ください。

参考

※７桁の郵便番号がわからないときは、以前の郵便番号を利用して７桁の郵便番号と
住所を自動入力することができます。
☛郵便番号から住所を入力する（33ページ参照）

参考

※住所のデータを利用して、郵便番号を自動入力することができます。
☛住所から郵便番号を入力する（35ページ参照）

参考
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電話、FAX
勤務先の電話番号、FAX番号を入力します。半角の数字で「03-xxxx-xxxx」

のように市外局番から入力してください。「－」（ハイフン）は省略してもか

まいません。

電子メール
勤務先宛ての電子メールのアドレスを半角の英文字・数字で入力します。

●［宛先］タブに入力したデータは、［自宅］タブや［勤務先］タブなどにある同

じ項目にも自動的に入力されます。

●パソコンに特定の地図ソフトがインストールされている場合、［地区コード］の

右側に ＜地図＞ボタンが表示されます。このボタンを使って、入力さ

れている住所に対応する場所を地図上に表示することができます。

☛オンラインヘルプの「2-3-9.宛先データの住所を地図で表示する」

●「住所の選択」ダイアログが表示された場合

電話番号を入力した後、キーボードのvキーを押して次の項目にカーソルを

移動しようとすると、「住所の選択」ダイアログが表示されます。また、５桁の

郵便番号を入力した後にvキーを押した場合も同様のダイアログが表示され

ます。

このダイアログを利用して、郵便番号や住所などを自動入力することができます。

☛電話番号から郵便番号と住所を入力する（37ページ参照）

☛郵便番号から住所を入力する（33ページ参照）

1.住所録の管理

52

※電話番号を利用して、郵便番号や住所を自動入力することができます。
☛電話番号から郵便番号と住所を入力する（37ページ参照）

参考

※アドレスが入力されているときに ＜送る＞ボタンをクリックすると電子
メールソフトが起動して、そのアドレスにメールを送信することができます。

参考
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●宛先の氏名に共同経営者や同じ部署の担当者などの名前を並べて印刷することが

できます。

●「追加データの確認」ダイアログについて

入力途中にキーボードのªキーを押すと「追加データの確認」ダイアログが

表示されます。

このダイアログでは、以下のボタンを使って入力中のデータの処理方法を選択で

きます。

［次のカードを追加］

入力中のデータを登録して空白の「住所録フォーム」を表示します。ダイアログ

を表示したときに入力していたタブが前面に表示されるので、次の人のデータを

入力してください。

［追加して宛先に移動］

入力中のデータを登録して空白の「住所録フォーム」を表示します。［宛先］タ

ブの［氏名］の欄にカーソルが表示されるので、次の人のデータを入力してくだ

さい。

［閉じる］

ダイアログを閉じます。引き続き同じ宛先のデータを入力することもできますし、

ほかの処理を始めることも可能です。

［このカードを削除］

入力中のデータを削除します。確認のメッセージが表示されるので、［OK］ボタ

ンをクリックしてください。

なお、「このカードのまま、フォームを切り替える」の欄にあるボタンは、タブ

の切り替えに使用します。引き続き同じ宛先のデータを入力するときは、目的の

タブのボタンをクリックして直接そのタブを前面に表示することができます。

［自宅］タブの項目について（詳細表示のみ）

その人の自宅の住所、電話番号や携帯電話の番号などを入力します。

すでに［宛先］タブなどで入力したデータは自動的に表示されるので、未入

力の項目だけを入力しましょう。なお、ここで入力したデータは、ほかのタ

ブにある同じ項目にも自動的に表示されます。

1-4.住所録フォームについて

53

入力中のデータの処理
方法を選択する

「住所録フォーム」の特定のタブを表示する

NEC_筆王_01/出力  02.11.27 11:56 AM  ページ 53



氏名、フリガナ、７桁〒、５桁〒、住所１・２・３、地区コード、電話、FAX、
電子メール
［宛先］タブで自宅用のデータとして入力した内容が表示されます。［地区コ

ード］以外の項目は編集することも可能です。

携帯電話、ポケベル
その人の携帯電話やPHS、ポケットベルの番号を半角の数字で入力します。

ホームページ
その人のホームページのURLを半角の英文字・数字で入力します。

1.住所録の管理

54

［自宅］タブ

※各項目について詳しくは「［宛先］タブの項目について」（47ページ）の該当する
項目をご覧ください。

参考

※URLが入力されているときに ＜見る＞ボタンをクリックするとブラウ
ザソフトが起動して、そのホームページにアクセス（ブラウザに表示）することが
できます。

参考
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［勤務先］タブの項目について（詳細表示のみ）

その人の勤務先の名前（会社名）や部署名、住所、電話番号などを入力しま

す。

すでに［宛先］タブなどで入力したデータは自動的に表示されるので、未入

力の項目だけを入力しましょう。なお、ここで入力したデータは、ほかのタ

ブにある同じ項目にも自動的に表示されます。

氏名・フリガナ、会社名・フリガナ、部署名１・２、役職、７桁〒、５桁〒、
住所１・２・３、地区コード、電話、FAX、電子メール
［宛先］タブで勤務先用のデータとして入力した内容が表示されます。［地区

コード］以外の項目は編集することも可能です。

内線
勤務先の電話、FAXに内線が指定されている場合、その番号を入力します。

携帯電話、ポケベル
その人が仕事用に使っている携帯電話やPHS、ポケットベルの番号を半角の

数字で入力します。

1-4.住所録フォームについて

55

［勤務先］タブ

※各項目について詳しくは「［宛先］タブの項目について」（47ページ）の該当する
項目をご覧ください。

参考
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ホームページ
その人の勤務先のホームページのURLを半角の英文字・数字で入力します。

［連名］タブの項目について（詳細表示のみ）

宛先の氏名に、その人の家族の名前などを並べて印刷するときは、ここでデ

ータを入力します。勤務先宛ての宛先も連名にできるので、共同経営者や同

じ部署の人の名前などを並べて印刷することも可能です。

自宅宛てと会社宛ての両方を指定して使い分けることもできます。

氏名、フリガナ
［宛先］タブで入力した氏名とフリガナのデータが表示されます。編集するこ

とも可能です。

自宅宛用連名設定
自宅用の宛先を連名にする場合、この欄で指定します。

勤務先宛用連名設定
勤務先用の宛先を連名にする場合、この欄で指定します。

1.住所録の管理

56

［連名］タブ

※URLが入力されているときに ＜見る＞ボタンをクリックするとブラウ
ザソフトが起動して、そのホームページにアクセス（ブラウザに表示）することが
できます。

参考

☛自宅用の宛先を連名にする（38ページ参照）

参考
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［記録］タブの項目について

年賀状や暑中見舞いなどの送・受の記録を付けることができます。

項目を新規に登録することもできるので、お中元やお歳暮、誕生日プレゼン

トなどの贈答の記録を付けることも可能です。

氏名、フリガナ
［宛先］タブで入力した氏名とフリガナが表示されます。編集することも可能

です。

年賀・暑中見舞
年ごとに、年賀状と暑中見舞いの送・受の記録を付けることができます。

記録を付けたい年に該当するボタンをマウスでクリックすると、送・受済み

を示すマーク（ ）が表示されます。同じ欄をもう１回クリックすると喪中

欠礼のマーク（ ）に変わり、もう１回クリックすると空欄（ ）になり

ます。

たとえば、2001年の年賀状を受け取った記録を付ける場合、［2001年］の「年

賀」の「受」の欄のボタンを1回クリックします。

その他
お中元やお歳暮、誕生日プレゼントなどの贈答の記録を付けることができま

す。

記録を付けたい年のボタンをマウスでクリックした後、「その他」の欄にあ

る ＜追加＞ボタンをクリックします。入力欄にカーソルが表示されるの

1-4.住所録フォームについて

57

［記録］タブ
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で、記録したいデータ（項目名）を入力してください。同じ年に項目を追加

する場合、もう一度 ＜追加＞ボタンをクリックして項目名を入力します。

●「その他」の欄に入力した項目を削除するときは、該当する年のボタンをマウス

でクリックします。その年に登録されている項目のリストが表示されるので、目

的の項目をクリックして選択した後、 ＜削除＞ボタンをクリックしてくださ

い。選択した項目が削除されます。

1.住所録の管理

58

記録を付けたい年のボタ
ンをクリックする

次に、このボタン
をクリックする

ここに、記録の内容
（項目名）を入力する
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［備考］タブの項目について

その人に関するメモ（覚書き）がある場合、ここに入力します。

「友人」「親戚」「会社関係」などの分類を指定することもできます。あとで該

当するデータだけをピックアップするときに利用できます。

氏名・フリガナ
［宛先］タブで入力した氏名とフリガナが表示されます。編集することも可能

です。

管理番号
最大９桁までの任意の数字を入力できます。同じグループ（分類など）の宛

先に連番を振って管理するときなどに利用します。

ランク
その宛先の優先度を設定します。

［▼］ボタンをマウスでクリックするとリストが表示されるので、目的の優先

度をクリックして選択してください。

なお、ランクは「A」～「E」までの５段階あり、「A」が一番優先順位が高く

なります。

ランクを付けておくと、「住所録一覧」の宛先をランク順に並べ替えたり、特

定のランク以上の宛先だけを選び出すことができます。たとえば、親密度を

基準にしてランクを付けておき、「このはがきはランクが「C」以上の親しい

人に送ろう」といった判断をすることができます。

1-4.住所録フォームについて

59

［備考］タブ
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メモ
その人に関するメモを入力します。

分類
その人との関係を「友人」「親戚」「会社関係」などに分類する場合、目的の

項目のボックスをマウスでクリックしてチェックマークを付けます。

分類に関する補足説明を追加したいときは、各分類の右側にある「コメント」

の欄をクリックします。カーソルが表示されるので、内容を入力してくださ

い。

＜新しい分類を登録する＞

「分類」にはあらかじめ友人、親戚、会社関係という３つの項目が登録されて

いますが、自分で追加することもできます。同窓生やPTA、取引先など、必

要な分類を追加しましょう。

q ［備考］タブの「分類」の右にある ＜追加＞ボタンをマウスでクリッ
クします。

w 入力欄にカーソルが表示されるので、新しい分類を入力してキーボードの
vキーを押します。

e 「コメント」の欄にカーソルが表示されるので、その分類にコメントを付
ける場合は内容を入力してvキーを押します。

●登録した分類を削除するときは、「分類」の欄で目的の分類をマウスでクリック

して選択した後、 ＜削除＞ボタンをクリックします。確認のメッセージが表

示されるので、［OK］ボタンをクリックしてください。選択した分類名が削除さ

れます。

1.住所録の管理
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まず、このボタンをクリックする

ここに分類名を入力する

ここにコメントを入力する
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［情報］タブの項目について

その人の性別や生年月日などのデータはここで入力します。また、実家の住

所や勤務先の本社／支社のデータなど、複数の連絡先を登録することも可能

です。

「情報の一覧」の欄には、すでに入力した自宅や勤務先の住所、電話番号、電

子メールのアドレスなどが表示されるので、内容を確認することができます。

また、データを登録・更新した日付を確認することも可能です。

氏名、フリガナ
［宛先］タブで入力した氏名とフリガナが表示されます。編集することも可能

です。

登録日、更新日
データを登録・更新した日付が自動的に表示されます。

性別
その人の性別を指定します。該当する項目をマウスでクリックしてください。

生年月日
その人の生年月日を西暦で入力し、キーボードのvキーを押します。

入力されたデータを元に筆王が計算して、当日の曜日、現在の年令、干支、

星座を表示します。

1-4.住所録フォームについて

61

［情報］タブ
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旧姓、フリガナ
その人の旧姓を入力してキーボードのvキーを押します。

［フリガナ］の欄に自動的にフリガナが表示されます（誤ったフリガナが表示

された場合、［フリガナ］の入力欄をマウスでクリックして修正します）。

クリックすると画像を追加
その人の画像を貼り付けることができます。

●「住所録フォーム」に画像を貼り付ける

「住所録フォーム」に画像を貼り付ける場合、以下のように行います。

q［情報］タブの［クリックすると画像を追加］をクリックします。

wメニューが表示されるので、［画像を読み込む...］をクリックします。

1.住所録の管理

62

※「姓名辞書」ダイアログを利用して氏名を入力することもできます。
☛「姓名辞書」ダイアログについて（24ページ参照）

参考

☛下記の「ヒント」参照

参考

このメニューをクリックする
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e「図の挿入」ダイアログが表示されるので、貼り付けたい画像が保存されて

いるフォルダを指定し、画像のファイル名をクリックします。

r［開く］ボタンをクリックします。選択した画像が貼り付けられます。

●［情報］タブで貼り付けることのできる画像は、以下の拡張子を持つファイルで

す。

.bmp／.dib／.jpg／.png／.tif／.gif／.psd／.fpx

●貼り付けた画像を削除するときは、画像の部分をクリックします。メニューが表

示されるので［画像を消す...］をクリックします。「画像を削除します。」と表示

されるので［OK］ボタンをクリックしてください。表示されていた画像が消え

ます。

1-4.住所録フォームについて

63

画像が保存されているフォ
ルダを指定する

貼り付けたい画像ファイルを
クリックする

選択した画像が表示される
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情報の一覧
その人の実家の住所や勤務先の本社／支社など、複数の連絡先を登録する場

合、この欄に入力します。

［住所］タブ

「自宅住所一覧」には自宅宛ての住所が、「勤務先住所一覧」には勤務先宛て

の住所と会社名が表示されます。

［電話］タブ

すでに入力した電話やFAX、携帯電話、ポケットベルなどの番号が種類ごと

に表示されます。

自宅宛ての番号には自宅の住所が、勤務先宛ての番号には会社名が併せて表

示されます。

1.住所録の管理

64

※各タブにある ＜追加／入れ替え＞ボタンを利用して、すでに入
力したデータを修正したり追加のデータを登録することができます

参考
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［インターネット］タブ

「電子メール一覧」には電子メールのアドレスが、「ホームページ一覧」には

ホームページのURLが表示されます。

自宅宛てのデータには自宅の住所が、勤務先宛てのデータには会社名が併せ

て表示されます。

1-4.住所録フォームについて

65

※任意のアドレスをマウスでクリックして選択した後、 ＜送る＞ボタンを
クリックすると電子メールソフトが起動して、そのアドレスにメールを送信するこ
とができます。

※任意のURLをマウスでクリックして選択した後、 ＜見る＞ボタンをク
リックするとブラウザソフトが起動して、そのホームページにアクセス（ブラウザ
に表示）することができます。

参考
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住所録に登録した差出人や宛先のデータは、筆王を終了するときに住所録フ

ァイルに保存します。

終了の操作を行うと住所録への変更を保存するかどうかを確認するダイアロ

グが表示されるので、処理を選択してください。

操作中に、それまでに変更した内容を保存することも可能です（上書き保存）。

q ［操作手順］バーの ＜終了＞ボタンをマウスでクリックします。

w 終了を確認するメッセージが表示されるので、［はい］ボタンをクリックし
ます。

e 「住所録ファイルの保存」ダイアログが表示されるので、変更を保存する
場合は［はい］ボタンを、保存しない場合は［いいえ］ボタンをクリック
します。

r ［はい］ボタンをクリックした場合、変更が保存されます（*1）。
［いいえ］ボタンをクリックした場合、再度確認のメッセージが表示され
ます。
変更を破棄して筆王を終了するときは［はい］ボタンを、破棄を取り消す
ときは［いいえ］ボタンをクリックします。［はい］ボタンをクリックした
場合、住所録への変更は破棄され、元の画面に戻ります。［いいえ］ボタン
をクリックした場合、「住所録ファイルの保存」ダイアログに戻るので、
［はい］ボタンをクリックしてください。変更が保存されます（*1）。

1.住所録の管理

66

住所録を保存する1-5.

このボタンをクリックする

住所録への変更を保
存する場合、このボ
タンをクリックする

変更を破棄する場合、この
ボタンをクリックする
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●「はがきレイアウト」のデザイン（デザインファイル）を保存する方法について

は、「2-2-2.デザインを保存する」（80ページ）を参照してください。

●終了の操作を行ったとき、「住所録ファイルの保存」ダイアログを表示しないで

自動的に変更を保存し、筆王を終了させることができます。

この設定をする場合、eの操作で表示される「住所録ファイルの保存」ダイアロ

グの［次回も、このメッセージを表示し、確認してから保存する］のボックスを

マウスでクリックしてチェックマークをはずします。以降は保存に関する操作を

行ったとき、ダイアログは表示されなくなります。

●「住所録ファイルの保存」ダイアログを再表示させるときは、以下の手順で設定

します。

q［操作手順］バーの一番下にある ＜ユーティリティ＞ボタンをマウスで

クリックします。

wメニューウィンドウの ＜各種設定＞アイコンをクリックします。

eメニューウィンドウの［オプション］をクリックします。

r「オプション」ダイアログが表示されるので、［住所録］タブをクリックして

表示を切り替えます。

1-5.住所録を保存する

67

住所録への変更を破棄
する場合、このボタンを
クリックする

変更を保存する場合、この
ボタンをクリックする

*1：住所録への変更が保存された後、デザインの変更を保存するかどうか確認するメ
ッセージが表示されます。引き続き処理を選択してください。
☛2-2-2.デザインを保存する（80ページ参照）

参考

このメニューをクリックする
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t［住所録ファイルを閉じるときに、保存を確認する］のボックスをクリック

してチェックマークを付けます。

y［OK］ボタンをクリックします。

●「住所録ファイルの保存」ダイアログは、住所録ファイルの新規作成や外部デー

タの読み込みなど、住所録ファイルに関する操作を行っているときは頻繁に表示

されます。これは、複数の住所録ファイルを同時に開くことができないため、別

の住所録ファイルの操作を行う前に今まで使っていた住所録ファイルの内容を保

存するかどうか確認する必要があるからです。

1.住所録の管理

68

このボックスをクリックして
チェックマークを付ける
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上書き保存について

通常は、筆王の終了時に住所録ファイルへの変更（追加・修正など）を保存

しますが、「上書き保存」の機能を使うと操作の途中でも変更した内容を保存

することができます。

たとえば、宛先データを追加した後に一括訂正を行うときは、訂正前に上書

き保存を実行しておきます。こうしておけば、一括訂正に失敗しても、保存

しておいた住所録ファイルを開き直すだけで訂正前の状態に戻すことができ

ます。

q ［操作手順］バーの ＜住所録＞ボタンをマウスでクリックします。

w メニューウィンドウの［住所録を上書き保存する］をクリックします。

e 上書き保存を確認するメッセージが表示されるので、［OK］ボタンをクリ
ックします。
住所録の内容が保存されます。

r 筆王の操作を続けます。

1-5.住所録を保存する

69

このメニューをクリック
する

このボタンをクリックする
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入力した宛先のデータは「住所録一覧」で確認することができますが、大量

のデータがある場合、表示をスクロール（上下に移動）したり、「住所録一覧」

の上部にある見出しボタンを使って表示を切り替えないと、すべてのデータ

を見ることができません。

このようなときは、「レポート印刷」の機能を使って宛先データを印刷してみ

ましょう。内容をチェックしたり、紙の住所録として利用することができま

す。

1-6-1.レポート印刷を行う
はがきや封筒の表面に印刷する項目だけを一覧表形式で印刷することができ

ます。

自宅宛ての宛先の場合、氏名（連名を印刷するように指定している場合はそ

の氏名）と郵便番号、住所を、勤務先宛ての宛先の場合、氏名、勤務先の会

社名、部署名、役職、郵便番号、住所を印刷できます。また、指定した年の

年賀状／暑中見舞いを印刷した宛先に「済」マークを印刷することも可能で

す。

なお、印刷の対象は、現在開いている住所録に登録されているすべての宛先

です。印刷の前に、プリンタの電源が入っているか、用紙が正しくセットさ

れているかを確認しておきましょう。使用する用紙はA4判です。

q ［操作手順］バーの ＜印刷＞ボタンをマウスでクリックします。

w メニューウィンドウの［レポート印刷］をクリックします。

e 「印刷ウィザード」ダイアログが表示されるので、「済」マークの対象（条
件）を指定します。
左側の欄で年を指定し、右側の欄で記録の種類（年賀／暑中見舞）を選択
します。

1.住所録の管理

70

住所録一覧の印刷1-6.

このメニューをクリックする
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r ［完了］ボタンをクリックします。

t 「印刷」ダイアログが表示されるので、プリンタ名などを確認した後、［プ
ロパティ］ボタンをクリックします。

y お使いのプリンタの「ドキュメントのプロパティ」ダイアログが表示され
るので、用紙サイズや印刷の向きを設定します。
レポート印刷はA4サイズの用紙（縦方向）に印刷するため、「A4」「縦」
の設定をしてください。
以下の例では「レイアウト」タブの［印刷の向き］に［縦］が、［詳細設定］
ボタンをクリックすると表示される「詳細オプション」タブの［用紙サイ
ズ］に［A4］が設定されていることを確認します。なお、用語や設定方法、
ダイアログに表示される内容はプリンタにより異なります。

1-6.住所録一覧の印刷

71

年を指定する 記録の種類（年賀／暑
中見舞）を選択する

プリンタ名を確認する

このボタンをクリックする

印刷の向きを「縦」に
設定する
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u 設定が終了したら、それぞれの画面で［OK］ボタンをクリックします。

i 「印刷」ダイアログに戻るので、［OK］ボタンをクリックします。
レポート印刷が始まります。

●初めてレポート印刷を行うときは、上記の手順で使用するプリンタや用紙サイズ

などを確認・設定してから印刷を行いますが、２回目以降は、tで「印刷」ダイ

アログを表示した後、すぐに［OK］ボタンをマウスでクリックして印刷を始め

ることができます。

●年賀状や暑中見舞いを印刷したかどうかを示す「済」マークは、「住所録フォー

ム」の［記録］タブで管理している送・受記録を元にしています。

1.住所録の管理

72

用紙サイズを「A4」に
設定する
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2.デザインの作成と変更・印刷

デザインの作成と変更、印刷およびインターネットによる送
受信についての基本的な操作を学ぶことができます。

for NEC
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新しいデザインを作成するときは、「新規作成ウィザード」ダイアログで用紙

の種類や型番などを選択して作成します。

はがきの場合、表面と裏面のデザインを別々に選択し、必要な場合は裏面の

背景のデザインを選択します。

封筒や宛名ラベルなどは、使用する用紙の種類や型番を選ぶと自動的に適切

なデザインがレイアウトされます。

2.デザインの作成と変更・印刷

74

新規にデザインを作成する2-1.

「新規作成ウィザード」ダイアログで用紙の種類や型版などを選択し、
好みのデザインや背景を選択します。

「新規作成ウィザード」ダイアログの1ページ目が表示される

q ここをクリック

w ここをクリック

e 用紙の種類を選択する
ここでは「はがき」を選
択する

r ここをクリック

NEC_筆王_02/出力用  02.11.27 12:05 PM  ページ 74



2-1.新規にデザインを作成する

75

このボタンをクリックしてリスト
を表示してデザインを選択する

スクロールバーをドラッグする
と、表示を左右に移動できる

選択したデザインが表示される

「新規作成ウィザード」ダイアログの2ページ目が表示される

t この中から表面のデザインを選択
するか

※表示されているデザイン見本の
中から使いたいデザインをクリ
ックして選択します。スクロー
ルバーを操作すると表示を左右
に移動できるので、どのような
デザインがあるか確認できま
す。

※［テンプレート名］の欄の［▼］
ボタンをクリックすると用紙の
型番（名称）が表示されるので、
その中から使いたい用紙をクリ
ックして選択します。

参考

y ここをクリック

※以降の操作はeで選択した用紙の種類により異なります。
はがき（写真はがき用を含む）以外の用紙を選択した場合、［完了］ボタンをクリックします。ダイ
アログが閉じて、「はがきレイアウト」に選択したデザインが表示されます。
はがき（写真はがき用を含む）を選択した場合、［次へ］ボタンをクリックします。「新規作成ウィ
ザード」ダイアログの３ページ目が表示されます。

参考

「新規作成ウィザード」ダイアログの3ページ目が表示される

スクロールバーをドラッグすると、
表示を左右に移動できる

選択したデザインが表
示される

u この中から裏面のデザインを選択する

※裏面をすべて自分でデザイン
する場合、［なし］をクリック
します。

参考

i ここをクリック
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2.デザインの作成と変更・印刷

76

選択したデザインが表示される
（この例では［なし］を選択しています）

「新規作成ウィザード」ダイアログの4ページ目が表示される

o この中から裏面の背景のデザインを選択する

※背景を付けないときは、［なし］
をクリックします。

参考

!0 ここをクリック

表面のデザイン 裏面のデザイン

※［完了］ボタンをクリックすると右図のようなメッセ
ージが表示されることがあります。これは、今まで開
いていたデザインで変更した内容を保存していないた
めです。
変更を保存する場合は［はい］ボタンを、保存しない
場合は［いいえ］ボタンをクリックしてください。

デザインの変更箇所の保存または破棄が行われた後、新しいデザインが作成されて「はがきレイ
アウト」に表示されます。

参考

デザインの変更を保存する場合、
このボタンをクリックする

変更を保存しない場合、このボタン
をクリックする
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●「新規作成」ウィザードでは、以下の用紙を選択することができます。

はがき／写真はがき用／特殊はがき／宛名ラベル／封筒／名刺／リフィル／写真

シール、ネームシール／のし紙／賞状／定型用紙／FAXフォーム、レターヘッ

ド／宅配便送り状／その他／その他の用紙を作成する

※任意の用紙サイズでデザインを作成する場合は、［その他の用紙を作成する］

を選択してください。

●はがきの表面のデザインは、「新規作成ウィザード」ダイアログを表示した時期

により、優先的に表示されるデザインが変わります。

2-1.新規にデザインを作成する

77
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筆王では、複数のデザインファイルを作成することができます。

年賀状や暑中見舞い、封筒、宛名ラベル（タックシール）などのデザインを

作成しておけば、住所録のデータを利用してさまざまな用紙への印刷が行え

ます。

仕事用とプライベート用の２種類の年賀状デザインを作成して、使い分ける

ことも可能です。

2-2-1.デザインファイルを開く
筆王を起動すると、前回作業をしていたデザインファイルが自動的に呼び出

されます。

ほかのデザインファイルを使うときは、以下のいずれかの処理を行います。

新しいデザインを作成する
新規にデザインを作成するときは、データ番号を指定して呼び出すか、「新規

作成ウィザード」というダイアログで使いたいデザインを選択します。

既存のデザインファイルを呼び出す
ハードディスクなどに保存されている別のデザインファイルを使うときは、

そのファイルを呼び出します（下記参照）。

既存のデザインファイルを呼び出す

q ［操作手順］バーの ＜デザイン＞ボタ ンをマウスでクリックします。

w メニューウィンドウの［ファイルを開く］をクリックします。

2.デザインの作成と変更・印刷

78

デザインファイルを開く2-2.

☛2-1.新規にデザインを作成する（74ページ参照）

参考

このメニューをクリック
する
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e 「デザインファイルを開く」ダイアログが表示されるので、呼び出したい
デザインファイルが保存されているフォルダを指定し、目的のデザインフ
ァイルをクリックします。

r ［開く］ボタンをクリックします。

t 今まで開いていたデザインファイルで変更した内容を保存するかどうかを
確認するメッセージが表示されます。
変更を保存する場合は［はい］ボタンを、保存しない場合は［いいえ］ボ
タンをクリックしてください（次ページの「ヒント」参照）。

y 開いていたデザインファイルの変更箇所の保存または破棄が行われた後、
eで指定したデザインファイルが呼び出されて表示されます。

2-2.デザインファイルを開く

79

目的のデザインファイルが保存され
ているフォルダを指定する

使用するデザインファイルを
クリックする

デザインへの変更を保存する場合、こ
のボタンをクリックする

変更を破棄する場合、このボタンをクリックする
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●tの操作では、今まで開いていたデザインファイルで操作した内容（デザイン）

を保存するかどうかを指定します。

［はい］ボタンをマウスでクリックした場合、デザインの保存が行われた後、e

で指定したデザインファイルが開きます。ただし、開いていたデザインがまだ一

度も保存されていないデザインだった場合、「デザインに名前を付けて保存」ダ

イアログが表示されます。デザインを保存するフォルダを指定してファイル名を

入力した後、［保存］ボタンをクリックしてください。デザインの保存が行われ

た後、eで指定したデザインファイルが開きます。

一方、［いいえ］ボタンをクリックした場合、開いていたデザインに加えた変更

が破棄された後、eで指定したデザインファイルが開きます。

2-2-2.デザインを保存する
「はがきレイアウト」で作成したデザインは、筆王を終了するときに「デザイ

ンファイル」として保存します。

終了の操作を行うと、デザインファイルへの変更を保存するかどうかを確認

するダイアログが表示されるので、処理を選択してください。

操作中に、それまでに変更した内容を保存したり、新しい名前を付けて保存

することも可能です。

筆王の終了時にデザインを保存する

筆王を終了するときに、デザインの内容を保存することができます。

q ［操作手順］バーの ＜終了＞ボタンをマウスでクリックします。

w 終了を確認するメッセージが表示されるので、［はい］ボタンをクリックし
ます。

e 「住所録ファイルの保存」ダイアログが表示されるので、住所録への変更
を保存するかどうかを指定します。

r 住所録に関する処理が終わると、デザインの変更を保存するかどうか確認
するメッセージが表示されます。
デザインへの変更を保存する場合は［はい］ボタンを、保存しない場合は
［いいえ］ボタンをクリックします。デザインの保存または破棄が行われた
後、筆王が終了します。

2.デザインの作成と変更・印刷

80

このボタンをクリックする

NEC_筆王_02/出力用  02.11.27 12:05 PM  ページ 80



●「デザインに名前を付けて保存」ダイアログの［ファイル名］の欄には、呼び出

した（選択した）デザインファイルの名前が表示されます。

元のデザインファイルをそのまま残しておきたいときは、必ず別の名前を付ける

ようにしてください。ファイル名を変更しないで保存を行うと、元のデザインフ

ァイルの内容が失われてしまいます。

●デザインファイルの内容をフロッピーディスクなどにバックアップすることもで

きます。

2-2.デザインファイルを開く

81

デザインへの変更を保存する場合、こ
のボタンをクリックする

変更を破棄する場合、このボタンをクリックする

※作業中のデザインを初めて保存する場合、［はい］ボタンをクリックすると「デザ
インに名前を付けて保存」ダイアログが表示されます。デザインを保存するフォル
ダを指定して、ファイル名を入力してください。［保存］ボタンをクリックすると
入力した名前でデザインファイルが保存され、筆王が終了します。

参考

デザインを保存するフォルダを指定する

デザインファイルの名前を入力
する

最後に、このボタン
をクリックする
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別の名前を付けて保存する

作業中のデザインに新しい名前を付けて保存することができます。

保存後は、引き続き筆王の操作を続けることができます。

q ［操作手順］バーの ＜デザイン＞ボタンをマウスでクリックします。

w メニューウィンドウの［新しい名前を付けてデザインを保存する］をクリ
ックします。

e 「デザインに名前を付けて保存」ダイアログが表示されるので、デザイン
を保存するフォルダを指定してファイル名を入力します。

r ［保存］ボタンをクリックします。
作業中のデザインが新しい名前で保存されます。

2.デザインの作成と変更・印刷

82

このメニューを
クリックする

デザインを保存するフォルダを指
定する

デザインファイルの名前を入力する
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上書き保存を行う

保存されているデザインファイルを呼び出して変更を加えたときは、その内

容を元のファイルに上書きすることができます。

保存後は、引き続き筆王の操作を続けることができます。

q ［操作手順］バーの ＜デザイン＞ボタンをマウスでクリックします。

w メニューウィンドウの［デザインを上書き保存する］をクリックします。

e 上書き保存を確認するメッセージが表示されるので、［OK］ボタンをクリ
ックします。
それまでに変更した内容が元のデザインファイルに上書きされて保存され
ます。

r 筆王の操作を続けます。

●上書き保存しようとしたデザインがまだ一度も保存されていないデザインだった

場合、wの操作を行うと「デザインに名前を付けて保存」ダイアログが表示され

ます。デザインを保存するフォルダを指定してファイル名を入力した後、［保存］

ボタンをマウスでクリックしてください。デザインの保存が行われます。

2-2.デザインファイルを開く

83

このメニューをクリ
ックする

このボタンをクリックする
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デザインファイルを呼び出したら、印刷に使用するプリンタや用紙サイズの

設定を確認します。

これにより、印刷可能な領域も確認することができます。

2.デザインの作成と変更・印刷

84

プリンタの設定を確認する2-3.

「プリンタの設定」ダイアログで、印刷に使用するプリンタや用紙サイ
ズなどの設定を確認します。

q ここをクリック

w ここをクリック

e スクロールバー
を操作して、メ
ニューウィンド
ウの下部を表示
する

r ここをクリック

「プリンタの設定」ダイアログが表示される

t 印刷に使用するプリンタが表示さ
れていることを確認する

y 用紙サイズや給紙
方法を確認する

u 用紙の方向を
確認する

i ここをクリック

※ほかのプリンタが表示されている場
合、「プリンタ名」の欄の［▼］ボタ
ンをマウスでクリックするとリスト
が表示されるので、目的のプリンタ
をクリックして選択します。

※ほかの用紙サイズや給紙方法が表示
されている場合、それぞれの欄にあ
る［▼］ボタンをマウスでクリック
するとリストが表示されるので、正
しい用紙サイズ、給紙方法をクリッ
クして選択します。

※用紙の方向の設定が異なっている場
合、正しい方向のオプションボタン
をマウスでクリックして設定し直し
ます。

参考

メニューウィンドウの下側に関連コマンド
が表示される

「はがきレイアウト」に、設定したプリンタ、用
紙サイズ等で印刷可能な範囲を示す赤い点線が
表示される
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印刷可能範囲について

「はがきレイアウト」に表示された赤い点線は、設定したプリンタで印刷可能

な範囲を表しています。赤い点線の内側が印刷可能な範囲、外側が印刷でき

ない範囲です。

赤い点線の外にある文字やイラスト、写真などは印刷されませんので注意し

てください。

なお、この印刷可能範囲はプリンタ側の仕様なので、自分で変更することは

できません。

●印刷可能な範囲を示す赤い点線の表示／非表示を切り替えることができます。設

定を変更する場合、以下の手順で操作します。

2-3.プリンタの設定を確認する

85

赤い点線の内側
に置かないと印
刷されない

q ここをクリック

w ここをクリック

e メニューウィンドウ下側の表
示をスクロールして、最下部
を表示させる

r ここをクリックすると、「はがきレイア
ウト」に表示されていた赤い点線が消
える
このアイコンをクリックするたびに、
赤い点線の表示／非表示が切り替わる
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「はがきレイアウト」の［表面］タブには、選択したデザインにしたがって住

所や氏名などのパーツが配置されています。

そのまま印刷することもできますし、必要に応じて各パーツの位置やサイズ、

書式を変更してオリジナルのデザインにすることも可能です。

2-4-1.宛先住所を移動する
宛先や差出人の住所、氏名などのパーツは好きな位置に移動することができ

ます。

ここでは宛先の住所を例にしていますが、ほかのパーツも同様の手順で移動

できます。

2.デザインの作成と変更・印刷

86

表面をデザインする2-4.

移動したいパーツを選択し、マウスでドラッグします。

q ここをクリック
w ここをクリック

e 移動したいパ
ーツをクリッ
クすると、ハ
ンドルとレイ
アウト枠が表
示される

ハンドル

レイアウト枠

ハンドル
選択したパーツの領域の四隅と、各辺の中央に表
示される黒い四角形を「ハンドル」といいます。
領域のサイズを変更するときに使用します。

レイアウト枠
選択したパーツの周囲に表示される青い線のこと
を「レイアウト枠」といいます。
パーツ（領域）を移動するときの位置の目安とし
て、また、パーツ（領域）の大きさを変更すると
きのサイズの目安として利用できます。

参考
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2-4-2.宛先住所のサイズを変更する
宛先や差出人の住所、氏名などのパーツは好きなサイズに変更することがで

きます。

ここでは宛先の住所を例にしていますが、ほかのパーツも同様の手順でサイ

ズを変更できます。

2-4.表面をデザインする

87

r レイアウト枠内にマウス
ポインタを置いて、その
まま移動したい場所まで
ドラッグする
ドラッグ中は、選択したパ
ーツの領域を示す点線が
表示される

マウスポインタ

t 目的の位置まで移動した
ら、マウスのボタンを離す

移動中のパーツの
領域を示す点線

移動前のパーツ
のレイアウト枠

宛先住所が移動する

サイズ変更したいパーツを選択し、ハンドルをマウスでドラッグしま
す。
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2.デザインの作成と変更・印刷
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q ここをクリック

w ここをクリック

e サイズ変更したいパーツを
マウスでクリックすると、
ハンドルとレイアウト枠が
表示される

ハンドル

レイアウ
ト枠

r 垂直／水平方向にサイズを変更するとき
は、各辺の中央にあるいずれかのハンド
ルにマウスポインタを合わせて、垂直ま
たは水平方向にマウスをドラッグする
ドラッグ中は、選択したパーツの領域を
示す点線が表示される

t 希望するサイズになったら、マウスのボ
タンを離す

※パーツの領域全体を任意のサイズに拡
大／縮小するときは、四隅にあるいず
れかのハンドルにマウスポインタを合
わて、斜めの方向にマウスをドラッグ
します。

参考

マウスポインタサイズ変更前のパーツ
のレイアウト枠

サイズ変更中のパーツの領域を
示す点線

宛先住所の領域のサイズ
が変わり、そのサイズに
合わせて中の文字のサイ
ズも変更される
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●宛先や差出人の氏名の領域に表示されている会社名や部署名などの文字サイズ

は、その領域のサイズと文字数を元にして筆王が自動的に調整しています。

特定の項目の文字サイズだけを変更したいときは、個別に文字サイズを変更して

ください。

2-4-3.宛先氏名のフォントを変更する
宛先や差出人の住所、氏名などのパーツはフォント（文字の種類＝書体）を

変更することができます。

ここでは宛先の氏名を例にしていますが、ほかのパーツも同様の手順でフォ

ントを変更できます。

2-4.表面をデザインする

89

パーツの「書式」ダイアログで、フォント名を選択します。

q ここをクリック

w ここをクリック

e ここをクリック

r スクロール
バーを操作
して、メニ
ューウィン
ドウの下部
を表示する

t ここをクリック

y ここをクリック

u 目的のフォント名
をクリックする

ここに選択したフォント
の見本が表示されるので、
参考にしてください。

i ここをクリック

メニューウィンドウの下側に関
連コマンドが表示される

「宛先氏名の書式」ダイアログが表示される

宛名氏名のフォント
が変更される
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●ほかのパーツのフォントを変更するときは、tの操作で目的のパーツ名のメニュ

ーをマウスでクリックします。選択したパーツの「書式」ダイアログが表示され

るので、y～iの操作を行ってください。

●すべてのパーツのフォントを一括して変更することもできます。その場合、tの

操作で［宛先／差出人の書式を変更する］をマウスでクリックします。「書式」

ダイアログが表示されるので、y～iの操作を行ってください。

●「書式」ダイアログの［フォント］タブでは、文字のスタイルや色を設定するこ

ともできます。

スタイルを変更するときは、「スタイル」のリストで設定したいスタイルをマウ

スでクリックします。色を変更するときは、「文字の色」の欄の［▼］ボタンを

クリックして色のリストを表示し、設定したい色をクリックします。

2-4-4.住所、会社名、氏名などの文字サイズを変更する
表面にデザインする宛先や差出人の住所、会社名、氏名などのデータは、各

項目の文字数などを考慮して筆王が自動的にフォントサイズ（文字サイズ）

や改行位置を調整しています。

ただし、以下の方法で標準の文字サイズや改行位置を変更し、全体のバラン

スを整え直すことができます。

q ［操作手順］バーの ＜デザイン＞ボタンをマウスでクリックします。

w メニューウィンドウの ＜関連コマンド＞ボタンをクリックしま
す。

e 下側のメニューの「書式を変更する」の中にある［宛先のバランスを変更
する］をクリックします。

2.デザインの作成と変更・印刷

90

このメニューをクリ
ックする
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r 「宛先バランスの変更」ダイアログが表示されるので、標準の文字サイズ
や改行する場合の文字数を指定します。
たとえば「会社名」の文字サイズを変更する場合、［会社名］の欄の［▲］
または［▼］ボタンをクリックして値を変更します。入力欄に直接数値を
入力することもできます。

t 設定が終了したら［OK］ボタンをクリックします。
指定した値を元に宛先のバランスが調整されて表示されます。

●tの操作で［OK］ボタンの代わりに［適用］ボタンをクリックすると、「はがき

レイアウト」の表示が設定した内容に変更されます。

この場合、ダイアログは開いたままなので、設定を変更したいときは引き続き処

理が行えます。

●指定した値（文字サイズ）は調整の参考として使用されます。必ずしもその値で

文字が表示されるわけではありません。

●各項目の文字サイズを個別に指定することも可能です。

●変更した値を取り消して標準の状態に戻すときは、「宛先バランスの変更」ダイ

アログで［標準の設定に戻す］ボタンをマウスでクリックします。確認のメッセ

ージが表示されるので［OK］ボタンをクリックしてください。各項目のフォン

トサイズが標準の値に戻ります。

2-4.表面をデザインする

91

文字サイズを変更する

改行する文字数を指定すると
きは、この値を変更する
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2-4-5.文字に「にじみ」や「かすれ」を付ける
毛筆フォントなどで住所や氏名を印刷するときは、文字に「にじみ」や「か

すれ」を付けて雰囲気のある印刷をすることができます。

q ［操作手順］バーの ＜デザイン＞ボタンをマウスでクリックします。

w メニューウィンドウの ＜関連コマンド＞ボタンをクリックしま
す。

e 下側のメニューにある「書式を変更する」のグループで、「にじみ」や「か
すれ」を付けたいパーツ（項目）の名前をクリックします。

r 書式を設定するためのダイアログが表示されるので、［一般］タブの右上に
ある［選択］ボタンをクリックします。

t 「毛筆処理の選択」ダイアログが表示され、「効果のサンプル」の欄に「に
じみ」や「かすれ」のサンプルが表示されます。
設定したいサンプルをクリックしてください。
なお、「にじみ」だけを付けたいときは「にじみ処理」の行から、「かすれ」
だけを付けたいときは「かすれ処理」の行から選びます。「にじみ」と「か
すれ」の両方を付けたいときは、「にじみ＋かすれ処理」の行から選んでく

2.デザインの作成と変更・印刷

92

表面のすべてを対象
にするときは、この
メニューをクリック
する

このボタンをクリ
ックする

特定のパーツを対象
にするときは、その
名前をクリックする
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ださい。各行とも、右側のほうが効果が大きく、左側のほうが効果が小さ
くなっています。

y 設定が終了したら［OK］ボタンをクリックします。
元の画面に戻り、［毛筆処理］のボックスに自動的にチェックマークが付き
ます。

u ［OK］ボタンをクリックします。
設定が有効になり、選択したパーツに「にじみ」や「かすれ」が表示され
ます。

●uの操作で［OK］ボタンの代わりに［適用］ボタンをクリックすると、「はがき

レイアウト」の表示が設定した内容に変更されます。

この場合、ダイアログは開いたままなので、設定を変更したいときは引き続き処

理が行えます。

●「にじみ」や「かすれ」は、「はがきレイアウト」に表示されたイメージと実際

に印刷した場合とでは印象が異なります。また、使用するプリンタや印刷時の解

像度（dpi）によっても効果の度合いは異なります。このため、実際にはがきや

封筒に印刷する前に、試し印刷を行って効果を確認するようにしましょう。

●「にじみ」や「かすれ」の設定を解除するときは、そのパーツの書式のダイアロ

グで［毛筆処理］のボックスをマウスでクリックしてチェックマークをはずした

後、［OK］ボタンをクリックします。

●「にじみ」や「かすれ」は、裏面に貼り付けた文字（テキスト）や例文などのパ

ーツにも設定できます。

それぞれの書式のダイアログを表示して、同様の手順で設定しましょう。

2-4.表面をデザインする

93

この中から設定したい効果を選ぶ
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2-4-6.バーコードを追加する
住所を示すバーコード（カスタマバーコード）を表面に追加することができ

ます。

q ［操作手順］バーの ＜デザイン＞ボタンをマウスでクリックします。

w メニューウィンドウの ＜関連コマンド＞ボタンをクリックしま
す。

e 下側のメニューの「パーツを追加する」の中にある［住所録データ］をク
リックします。

r 「住所録データの挿入」ダイアログが表示されるので、「バーコード」のボ
ックスをクリックしてチェックマークを付けます。

t 「種類」の欄で、バーコードを縦書きにするか横書きにするか指定します。
目的のオプションボタンをオンにしてください。

y 設定が終了したら［OK］ボタンをクリックします。
「はがきレイアウト」にバーコードが貼り付けられます。

u 必要に応じて、貼り付けたバーコードの位置を調整します。
なお、バーコードの位置には規定があります。詳細は郵便局までお問い合
わせください。

2.デザインの作成と変更・印刷
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このメニューをクリック
する

この項目にチェックマーク
を付ける

ここで、縦書きか横書きか
を指定する
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●バーコードを追加するときは、町大字名以降の住所を［住所２］［住所３］に入

力するようにしてください。

（例）東京都千代田区霞ヶ関１丁目３番２号　郵便プラザ５０３室

［住所１］ ：東京都千代田区

［住所２］［住所３］ ：霞ヶ関１丁目３番２号　郵便プラザ５０３室

※［住所２］と［住所３］は、好きな位置で区切って入力することができます。

●バーコードは大口の郵便物利用者用のものです。詳細は郵便局までお問い合わせ

ください。

2-4-7.住所録のデータを追加する
誤って住所や氏名などのパーツを削除してしまったときは、以下の手順でも

う一度住所録のデータを貼り付けることができます。

また、封筒の表面に差出人の住所や氏名などを一緒に印刷したいときも、同

様の手順でパーツを追加できます。

q ［操作手順］バーの ＜デザイン＞ボタンをマウスでクリックします。

w メニューウィンドウの ＜関連コマンド＞ボタンをクリックしま
す。

e 下側のメニューの「パーツを追加する」の中にある［住所録データ］をク
リックします。

r 「住所録データの挿入」ダイアログが表示されるので、追加したいパーツ
のボックスをクリックしてチェックマークを付けます。
複数の項目を選ぶこともできます。

2-4.表面をデザインする

95

このメニューをクリック
する
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t 「種類」の欄で、追加したデータを縦書きにするか横書きにするか指定し
ます。
目的のオプションボタンをオンにしてください。

y 設定が終了したら［OK］ボタンをクリックします。
rで指定したパーツが「はがきレイアウト」に貼り付けられます。

u 必要に応じて、貼り付けたパーツの位置やサイズを調整します。

●すでに「はがきレイアウト」に表示されているパーツを追加すると、同じパーツ

が２個表示されてしまいます。不要なパーツはマウスでクリックして選択し、キ

ーボードのdキーを押して削除してください。

2.デザインの作成と変更・印刷
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追加したい項目にチェック
マークを付ける

ここで、縦書きか横書きか
を指定する
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「はがきレイアウト」の［裏面］タブには、はがきの裏面のデザインが表示さ

れます。

デザインは、画像（イラストや写真）、図形（マークや飾り文字）、テキスト

（文字）、背景などのパーツで構成されます。新しい画像やテキストを追加し

たり、背景を変更することができます。また、不要なパーツは削除すること

ができます。

2-5-1.パーツパレットのイラストを貼り付ける
筆王には、さまざまな用途に利用できる多数のイラストが付属しています。

好みのイラストを呼び出して「はがきレイアウト」に貼り付ければ、簡単に

オリジナルなデザインにすることができます。

2-5.裏面をデザインする

97

裏面をデザインする2-5.

「パーツパレット」ダイアログで、使用するイラストを選択します。

q ここをクリック

w ここをクリック

e ここをクリック

NEC_筆王_02/出力用  02.11.27 12:05 PM  ページ 97



2.デザインの作成と変更・印刷
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r ここをクリック

ハンドル

レイアウト枠

!0 いずれかのハンドルに
マウスポインタを合わ
せて、垂直／水平方向
または斜めの方向にマ
ウスをドラッグしてサ
イズを調整する

!1 レイアウト枠内にマウ
スポインタを置き、マ
ウスをドラッグして位
置を調整する

メニューウィンドウの下側に関連
コマンドが表示される

「パーツパレット」ダイアログが表示される

指定したイラストが「はがきレイアウト」
の左上に貼り付けられる

※印刷可能な範囲を示す赤い点線
の内側に配置しないと印刷さ
れませんので注意してくださ
い。
☛印刷可能範囲について（85
ページ参照）

参考

t 分類項目の マーク
をクリックする

選択したグループに登録
されているパーツ

y 使いたいパーツの
グループ名をク
リックする

u 目的のパーツをク
リックする

i ここをクリック

サイズや位置を調整した
イラスト

貼り付けられ
たイラスト

スクロールバーを操作
して下部を表示できる
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2-5-2.文字（文章）を貼り付ける
「はがきレイアウト」には、自分で入力した近況や相手へのメッセージなどを

貼り付けることができます。

貼り付けた文章は、書式（フォント名やサイズなど）を変更したり位置を調

整することができます。

2-5.裏面をデザインする

99

「テキストの編集」ダイアログに文章を入力し、「はがきレイアウト」
に貼り付けます。

q ここをクリック

w ここをクリック

e ここをクリック

r ここをクリック

t 文章を入力する

y 入力した文章を縦書きにするとき
は、このボタンをオンにする

入力した文章を横書きにするとき
は、このボタンをオンにする

u ここをクリック

メニューウィンドウの下側に関連
コマンドのが表示される

「テキストの編集」ダイアログが表示される
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2.デザインの作成と変更・印刷
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入力した文章が「はがきレイアウト」の
左上に貼り付けられる

「テキストの書式」ダイアログでフォント名やサイズを設定し、位置
を調整します。

q メニューウィンドウ
のスクロールバーを
操作して、「書式を変
更する」のグループ
を表示する

w ここをクリック

e ここをクリック

r 設定したいス
タイルをクリ
ックする

t 設定したい文
字のサイズを
クリックする

ここに設定した内容の見
本が表示されるので、参
考にしてください。

y ここをクリック

「テキストの書式」ダイアログが表示される

貼り付けられた文章
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●長い文章を入力して貼り付けた場合、レイアウト枠（青い線の枠）の中にすべて

の文章が表示されないことがあります。このようなときは、ハンドルを操作して

レイアウト枠を広げると、すべての文字を表示させることができます。

●「書式」ダイアログの［フォント］タブでは、文字の色を変更することもできま

す。

「文字の色」の欄の［▼］ボタンをマウスでクリックすると色のリストが表示さ

れるので、設定したい色をクリックしてください。

2-5.裏面をデザインする

101

u いずれかのハンドルにマウスポインタを合わせ
て、垂直／水平方向または斜めの方向にマウス
をドラッグしてサイズを調整する

i レイアウト枠内にマウスポインタを置き、マウ
スをドラッグして位置を調整する

貼り付けた文章の書式が変更される

※印刷可能な範囲を示す赤い点線の内側に
配置しないと印刷されませんので注意し
てください。
☛印刷可能範囲について（85ページ参
照）

参考

サイズや位置を調整
した文字（文章）
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2-5-3.不要なパーツを削除する
画像や図形、テキストなどのパーツは個別に削除することができます。

●間違ってパーツを削除してしまった場合

必要なパーツを誤って削除してしまったときは、メニューバーにある「編集」メ

ニューの「元に戻す」コマンドをマウスでクリックします。削除したパーツが再

び表示されます。

ただし、この操作は削除した直後にだけ有効です。あとで間違いに気が付いたと

きは、個別にパーツを追加してください。

2.デザインの作成と変更・印刷

102

削除したいパーツを選択し、キーボードのdキーを押します。

q ここをクリック
w ここをクリック

e 削除したいパーツ
をクリック

r キーボードのdキーを押す

選択したパーツが削除される
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2-5-4.背景を変更する
デザインファイルの画像や図形、テキストの後ろに背景が入っている場合が

あります。

この背景を、筆王に付属しているほかの背景に変更することができます。

●背景を付けないときは

背景を削除することもできます。その場合、tの操作で「なし」をマウスでクリ

ックした後、［OK］ボタンをクリックしてください。「はがきレイアウト」に表

示されていた背景が消えます。

2-5.裏面をデザインする

103

「背景の変更」ダイアログで、背景の種類を選択します。

q ここをクリック

w ここをクリック

e ここをクリック

r ここをクリ
ック

「背景の変更」ダイアログが表示される

t 使用したい背景を
クリックする

y ここをクリック

「はがきレイアウト」に選択
した背景が表示される

メニューウィンドウの下側に関連
コマンドが表示される
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住所録に入力した宛先のデータや、裏面のデザインをはがきに印刷します。

印刷の操作を始める前に、プリンタの電源を入れ、はがきを正しくセットし

てから操作を始めます。印刷に使用するプリンタや用紙サイズの設定も確認

しておきましょう。

作業中のデザインファイルを選択した後、プリンタの設定を確認している場

合は、すぐに印刷の操作を始められます。確認していない場合、「プリンタの

設定」ダイアログでプリンタの種類や用紙サイズ、給紙方法、用紙の向きな

どの設定を確認してから操作を始めてください。

☛2-3.プリンタの設定を確認する（84ページ）

2-6-1.表面を印刷する
はがきの表面には、住所録のデータを印刷します。

住所録に登録したすべての宛先を印刷する場合は、すぐに操作を始められま

す。

一部の宛先だけを印刷する場合、先に「住所録一覧」で目的の宛先を選択し

てから印刷の操作を始めてください。

☛複数の宛先をまとめて選択する方法（43ページ参照）

2.デザインの作成と変更・印刷

104

印刷する2-6.

「印刷ウィザード」ダイアログで印刷するデータを指定します。

w 特定の宛先だけを印刷する場合、
その宛先を選択する

q ここをクリック

e ここをクリック
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2-6.印刷する

105

r 操作wで選択した宛
先を印刷する場合、
このボタンをオンに
する

住所録に登録したす
べての宛先を印刷す
る場合、このボタン
をオンにする

t ここをクリック

y ここをクリック

「印刷ウィザード」ダイアログの１ページ目が表示される

「印刷（確認）」ダイアログが表示される

「n/nn」の形式
で現在のデータ
番号／総データ
数が表示される

u 「はがきレイアウ
ト」に表示されて
いる宛先を印刷す
る場合、ここをク
リック

「はがきレイアウト」
に表示されている宛
先を印刷しない場合、
ここをクリック

「はがきレイアウト」
に表示されている宛
先以降のデータを連
続して印刷する場合、
ここをクリック

印刷を中止する場合、
ここをクリック

「筆王（確認印刷）」ダイアログが表示される

表面の印刷が開始される
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●「印刷ウィザード」ダイアログの１ページ目で印刷するデータを選ぶと、該当す

る宛先が「印刷対象カード一覧」に表示されます。

●筆王では、「住所録フォーム」の［宛先］タブにある「出力先」という項目で、

そのデータを印刷するか電子メールで送信するかを指定することができます。

「カードの追加」ダイアログで登録した宛先は自動的に印刷の指定がされますが、

あとから変更することもできます。

☛1-4.住所録フォームについて　出力先（48ページ参照）

なお、印刷の指定をした宛先をすべて印刷する場合、「印刷ウィザード」ダイア

ログの１ページ目で［印刷を指定したカード］をマウスでクリックします。

●何らかの理由で同じ宛先を複数枚印刷するときは、［同じものを□枚印刷する］

をマウスでクリックした後、入力欄に部数を入力します。なお、この設定で印刷

を実行したときは、「筆王（確認印刷）」ダイアログは表示されません。

●プリンタの特性などの問題で印刷の位置がずれてしまい、はがきに印刷されてい

る郵便番号枠に郵便番号が正しく入らないときなどは、「印刷位置の調整」の機

能で位置を調整することができます。

☛オンラインヘルプの4-1-3.印刷位置を調整する（参照）

●官製はがきの差出人の郵便番号の枠が印刷可能範囲の外にある場合、差出人の郵

便番号を印刷することができません。差出人の郵便番号を印刷可能範囲の内側へ

移動してください。

☛印刷可能範囲について（85ページ参照）

●「住所録フォーム」の［記録］タブには、年賀状や暑中見舞いなどの送・受の記

録を付ける欄があります。はがきを印刷すると同時に、この欄に送付済みの記録

を付けるように設定することができます。

☛［記録］タブの項目について（57ページ参照）

☛オンラインヘルプの2-6.送受の記録の管理（参照）

裏面の印刷時にエラーが表示されたり、
いつまでたっても印刷が実行されない場合は

高解像度（高画質）なデジタルカメラやスキャナから取り込んだ画像を貼り

付けると、印刷が遅くなることがあります。これは高解像度な画像データの

サイズが大きいため印刷に時間が掛かってしまうことによります。画像を低

解像度にし、画像データを小さくすれば印刷が速くなります。

それでも改善されない場合は、「印刷ウィザード」ダイアログの後に表示され

る「印刷」ダイアログにある［スプールの設定］を「メモリを節約」に設定

して印刷してください。改善されることがあります。

2.デザインの作成と変更・印刷

106
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2-6-2.裏面を印刷する
はがきの裏面には、デザインファイルの内容を印刷します。

住所録に登録したすべての宛先の分を印刷するときは、すぐに操作を始めら

れます。

一部の宛先の分だけを印刷するときは、先に「住所録一覧」で目的の宛先を

選択してから印刷の操作を始めてください。

☛複数の宛先をまとめて選択する方法（43ページ参照）

2-6.印刷する

107

「印刷ウィザード」ダイアログで印刷する枚数を指定します。

w 特定の宛先の分だけを印刷する場合、
その宛先を選択する

q ここをクリック

e ここをクリック

r 印刷するはがきの枚数がわかってい
るときは、ここに枚数を入力する

操作wで選択した宛先の分を印刷す
る場合、ここをクリックする

住所録に登録したすべての宛先を印
刷する場合、ここをクリックする

t ここをクリック

「印刷ウィザード」ダイアログの１ページ目が表示される
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●筆王では、「住所録フォーム」の［宛先］タブにある「出力先」という項目で、

そのデータを印刷するか電子メールで送信するかを指定することができます。

「カードの追加」ダイアログで登録した宛先は自動的に印刷の指定がされますが、

あとから変更することもできます。

☛1-4.住所録フォームについて　出力先（48ページ参照）

なお、印刷の指定をした宛先の分をすべて印刷する場合、「印刷ウィザード」ダ

イアログの１ページ目で［印刷を指定したカード］をマウスでクリックします。

該当するデータの枚数が自動的にセットされます。

●裏面に宛先のデータを配置している場合、１枚ごとにデータを切り替えて印刷す

る必要があります。その場合は、rの操作で［住所データに合わせて印刷する］

をマウスでクリックしてオンにした後、［次へ］ボタンをクリックします。「印刷

ウィザード」ダイアログの2ページ目が表示されるので、印刷するデータを選択

してください。

なお、複数の差出人の情報を登録していて、そのデータを裏面に配置している場

合も同様の設定を行います。差出人の設定に合わせて該当する差出人の情報を印

刷することができます。

2.デザインの作成と変更・印刷

108

y ここをクリック

「印刷（連続）」ダイアログが表示される

裏面の印刷が開始される
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2-6-3.印刷に失敗した場合の対処方法
給紙不良などの原因で印刷に失敗したはがきができてしまったときは、次の

ように対処します。

表面をもう一度印刷する場合

印刷が終わったら、正しく印刷できたかどうか１枚ずつチェックします。

失敗したはがきがあった場合は、その分をもう一度印刷します。

2-6.印刷する

109

印刷する宛先を選択し、印刷の指示を出します。

q ここをクリック
w 印刷に失敗した人
の宛先を選択する

e ここをクリック

r この項目を
オンにする

t ここをクリック

y ここをクリック

「印刷ウィザード」ダイアログの１ページ目が表示
される

「印刷（確認）」ダイアログが表示される

u いづれかのボタンをクリッ
クして、処理を選択する

「筆王（確認印刷）」ダイアログが表示される

表面の印刷が開始される

☛「筆王（確認印刷）」ダイアログについ
ては105ページを参照してください。

参考

NEC_筆王_02/出力用  02.11.27 12:05 PM  ページ 109



裏面をもう一度印刷する場合

印刷が終わったら、正しく印刷できたかどうか１枚ずつチェックします。

失敗したはがきがあった場合は枚数を数えておき、その分をもう一度印刷し

ます。

2.デザインの作成と変更・印刷

110

印刷する枚数を指定し、印刷の指示を出します。

q ここをクリック

w ここをクリック

e ここに、印刷に失敗したはがきの枚数を入力する

r ここをクリック

t ここをクリック

「印刷ウィザード」ダイアログの１ページ目が表示される

「印刷」ダイアログが表示される

裏面の印刷が開始される
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「はがきレイアウト」で作成した裏面を、電子メールを使って送信することが

できます。

印刷して郵送する代わりに、インターネットを使って年賀状や暑中見舞いな

どを送るときに利用できます。

なお、裏面のイメージは「JPEG」という形式のグラフィックデータに変換さ

れて送られるため、相手の人が筆王を持っていなくても内容を見ることがで

きます。

2-7-1.電子メールで送信するための環境
裏面を電子メールで送信する場合、以下のような環境が必要です。

［送信側］
MAP I対応で、添付ファイルの送・受信が可能な電子メールソフト

（Microsoft Outlook Expressなど）を持っていて、正常に電子メールを送信で

きる環境であること。

［受信側］
添付ファイルが付いた電子メールが受信可能な電子メールソフトを使ってい

て、正常に電子メールを受信できる環境であること。

JPEG形式のグラフィックデータを表示できるアプリケーションソフトを持っ

ていること。

※お使いの電子メールソフトに添付ファイルを表示する機能がある場合は必

要ありません。

MAPI（Messaging Application Program Interface）とは

●アプリケーションソフトのデータを直接電子メールで送信する機能のことをいい

ます。

MAPI対応のアプリケーションソフトは、［ファイル］メニューに［送信］とい

うコマンドがあります。このコマンドを実行すると、編集中の文書や表などのド

キュメントを電子メールで送信することができます。

電子メールソフトによっては、MAPIを利用するための設定が必要なものがあり

ます。詳しくは、お使いの電子メールソフトのマニュアル等でご確認ください。

2-7.インターネットで送信する

111

インターネットで送信する2-7.
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2-7-2.電子メールで送信する
はじめて電子メールを送信するときは、送信相手の「出力先」の設定に「電

子メール」を追加します（２回目からは不要です）。

その後、送信する宛先を選び、送信の指示を出します。

「出力先」を「電子メール」に設定する

「出力先」を「電子メール」に設定する場合、次のように行います。

2.デザインの作成と変更・印刷

112

「住所録一覧」で目的の宛先を選び、「住所録フォーム」で「出力先」
を「電子メール」に設定します。

q ここをクリック
w 電子メールを送信する
宛先をクリックする

e ここをクリック

r ここに、電子メールの
アドレスを入力する

t この項目をクリックし
て、チェックマークを
入れる

印刷＆電子メールのマーク 印刷のマーク

※「住所録一覧」の選択した宛先に、
電子メールのマークが追加されます。

※ほかの宛先にも電子メールを送信す
る場合、「住所録一覧」で目的の宛先
を選び、rtの操作を繰り返します。

参考
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送信の指示を出す

「出力先」を「電子メール」と設定した宛先すべてに電子メールを送信する場

合は、すぐに送信の操作を始められます。

一部の宛先だけに電子メールを送信する場合、先に「住所録一覧」で目的の

宛先を選択してから送信の操作を始めてください。

なお、ここでは、Outlook Express（マイクロソフト）を例にしていますが、

お使いの電子メールソフトにより表示される画面は異なります。また、初め

て送信するときは、送信の操作を行う前に、その電子メールソフトでMAPIが

利用できるように設定しておいてください（詳しい操作方法については、電

子メールソフトのヘルプ等を参照してください）。

☛複数の宛先をまとめて選択する方法（43ページ参照）

2-7.インターネットで送信する

113

メッセージの作成画面で件名やメッセージを入力し、送信の指示を出
します。

w ここをクリック

e ここをクリック

r ここをクリック

メニューウィンドウの表示が切り替わる

q 特定の宛先に電子メールを送信する場
合、その宛先を選択する
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●rの操作を行った後、「ダイヤルアップの接続」ダイアログが表示された場合は

［キャンセル］ボタンをマウスでクリックしてください。電子メールソフトが起

動して、メッセージの作成画面が表示されます。

●特定の相手に通常の電子メール（裏面のデータを添付しない電子メール）を送る

こともできます。

その場合、「住所録一覧」で目的の宛先をマウスでクリックした後、［操作手順］

バーの ＜住所録＞ボタンをクリックします。「住所録フォーム」が表示される

ので、［宛先］タブの［電子メール］の欄の右にある ＜送る...＞ボタン

をクリックします。電子メールソフトが起動してメッセージの作成画面が表示さ

れ、「宛先」の欄にその人の電子メールアドレスが表示されます。

2-7-3.受け取った電子メールを見る
裏面のデータが電子メールで送られてきた場合、そのデータは「添付ファイ

ル」として扱われます。

添付ファイルの内容を見る方法は電子メールソフトにより異なります。

添付ファイルの内容が自動的に表示される場合
ウィンドウのサイズを大きくすればその場で内容を見ることができます。

添付ファイルがアイコンで表示される場合

アイコンをマウスでダブルクリックするなどしてファイルを開くと内容を見

ることができます。

添付ファイルが自動的に保存される場合
保存されたファイルをダブルクリックするなどして開くと内容を見ることが

できます。

2.デザインの作成と変更・印刷

114

裏面のデータ（添付ファイル）

t 選択した宛先の氏名
が表示されているこ
とを確認する

y 電子メールのタイト
ルを入力する

u 裏面のデータ以外に
メッセージを送りた
いときは、ここに文
章を入力する

i 送信の操作を行う

電子メールソフトが起動して、メッセー
ジの作成画面が表示される
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なお、ここでは、Outlook Express（マイクロソフト）を例にしていますが、

お使いの電子メールソフトにより表示される画面は異なります。詳しい操作

については、お使いの電子メールソフトのマニュアル、ヘルプ等でご確認く

ださい。

ださい。

●eの操作を行った後、「ダイヤルアップの接続」ダイアログが表示された場合は

［接続］ボタンをマウスでクリックします。インターネットにつながり、電子メ

ールメールの受信状況がチェックされます。

2-7.インターネットで送信する

115

w ここをクリック e ここをクリック

※インターネットにつながり、電
子メールの受信状況がチェック
されます。

※新しい電子メールがある場合、
メール一覧の下部に太字で表示
されます。

参考

r ここをクリック

電子メールの内容が表示される

q 電子メールソフトを
起動する

電子メールソフトで電子メールを受信し、添付ファイルを開きます。
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付録
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メニューウィンドウの一覧付録

w デザインメニュー

e

r

q

関連コマンド

スタートメニュー
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メニューウィンドウの一覧

117

e 印刷メニュー

q 住所録メニュー 関連コマンド

関連コマンド
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付録

118

r ユーティリティメニュー

x

v

n

z

c

b

m

z 住所録整理

x 住所録入出力 c バックアップ

NEC_筆王_02/出力用  02.11.27 12:06 PM  ページ 118



メニューウィンドウの一覧
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v 一覧表示設定

n 電子メール

b 出力サービス

m 各種設定
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