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	(03) 「顧客リスト2019」をデータファイルに指定して[開く]をクリックしてください。
	(04) データファイルが存在しているワークシートを指定します。 「Sheet1」を指定してOKします。
	(05) 『データファイル』の指定が完了しました。続けて『差し込みフィールド』の場所を指定します。「様」の前に、「顧客リスト2019」に入力されている「姓」フィールドが入るようにセットします。「＊＊」を選択してから[差し込みフィールドの挿入](下)をクリックします。データファイルに存在している項目一覧が表示されます。「姓」を選びましょう。
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	(14) この状態で[印刷]をすると、ひとり分(レコード1件分)しか印刷されません。

	03章02節… 差し込みを完了させる
	(01) データファイルである「顧客リスト2019」には18件(18人分)入力されていましたが、現在は1件分・1部しか表示されていません。次に人数分の文書を作成・出力します。 出力前に現在の状態を「秋の新製品2019B」というファイル名で保存しておいてください。
	(02) 出力作業を開始します。【差し込み文書】タブの[完了と差し込み]から「個々のドキュメントの編集」をクリックします。 なお「文書の印刷」を選択した場合には、18件分が即時プリントされます。
	(03) 18件分出力します。「すべて」にチェックが付いているままOKしてください。
	(04) 以下のように、「レター○○」という新しい文書ファイルが出力されました。 さて一番下までスクロールしてください。 もしくは{Ctrl}キーを押しながら{End}キーを押して文書の最後へ移動してください。
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