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ラベル作成DB　－マニュアル－

1． 元データの準備

1 「ラベル作成_元データ.xls」を開きます。

2 ラベル印刷したいデータをこのエクセルファイルのフィールド順に合わせて加工してから、貼り付けます。

（「形式を選択して貼り付け」で値の貼り付けをします。）

3 件数に応じて「ID」をオートフィル機能などで増減させます。「ID」が空白であればその行は取り込まれません。
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4 データ整備、内容の確認を行ないます。

· 「〒」はハイフンありでもなしでもハイフンありで印刷されます。

· 個人宛の場合は「会社名」「部名」「役職」フィールドは無視されます。

（会社宛か個人宛かはデータベースで印刷するときに選択します ※「３．ラベルの印刷」参照）

· 「担当者名」が空白の場合は「会社名」か、「部名」があれば「部名」に”御中”が付きます。
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· 「担当者名」に役職が含まれていても問題ありませんが、ラベル印刷時に以下のような違いがでます。
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会社名 部名1 部名2 役職 担当者名

○○株式会社 ○○事業部 課長 ○○　○○ →　○○株式会社　○○事業部　課長　○○　○○ 様

△△株式会社 →　△△株式会社　御中

□□株式会社 □□事業部 □□開発グループ →　□□株式会社　□□事業部　□□開発グループ　御中


· データはすべて列幅の範囲内におさめてください。列幅を超えるとラベル印刷時に文字が切れます。

⑤ エクセルファイルを名前を付けて保存します。

2． 元データの取込

1 「ラベル作成DB.mdb」を開きます。

2 「元データ取込」をクリックします。
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3 元データの選択画面が表示されるので、先ほど作成したエクセルファイルをダブルクリックして、

データベースに取り込みます。


3． ラベルの印刷

1 「会社宛」か「個人宛」を選択してから「プレビュー」をクリックします。

個人宛の場合は「会社名」「部名」「役職」は表示されません。





2 ラベルと送付者リストが表示されます。

3 印刷ボタンをクリックして印刷を開始します。

4． 終了

「終了」をクリックします。

取り込んだ元データはすべてクリアされます。
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