
1. インストールの準備

スタートアップ・ガイド
ここでは、筆王を使いはじめるまでの手順を説明します。

1 インストールの準備
本パッケージの同梱物は以下のとおりです。
ご確認の上、ご使用ください。
注：ガイドブック単品を購入された場合は、「使用許諾条件書」と「シリアル番号票」は同梱されていません。

使用許諾条件書
製品をご使用になる前にご
確認ください。

シリアル番号票または製品登録カード
製品の登録に必要なシリアル番号が記載されていま
す。

ガイドブック（本書）
操作方法やコンテンツを分か
りやすく解説したガイドブック�
です。

インストールには、
DVD（インストール・データDVD）を
お使いください。
DVDでインストールできない場合は、
プログラムをダウンロードしてインストールできます。
詳細はP.8をご参照いただくか、
「シリアル番号票」を確認してください。

解説ムービー「すぐ作れる筆王」もご覧ください。
インストール手順、操作方法を動画で解説しています。
詳しくは、ソースネクストのホームページ https://rd.snxt.jp/94087 をご覧ください。

DVD

インストール・データDVD
インストールファイルと、フォントやイラストなどの
素材データが1枚に入っています。
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本説明ではWindows 11の画面を使用しています。

筆王を使えるように準備する作業です。
DVDをパソコンのドライブに入れて、インストールを実行します。

インストール

手順

パソコンのドライブにDVDを入れます。
注：�DVDの操作を選択するウィンドウが表示された場合は、�
［インストールする.exeの実行］をクリックします。

しばらくすると上の画面が表示され、
インストールが自動ではじまります。
注：�お客様の環境によっては、インストールに時間がかかる�
場合があります。

すでに筆王をお使いの場合は…
「筆王 Ver.28」のインストールを開始すると、自動的に古い筆王の
アンインストールがはじまります。画面の案内に沿って古い筆王を
アンインストールし、続けて「筆王 Ver.28」をインストールしてく
ださい。

1.�自動的に古い筆王のアンインストールがはじまります。［ファイル
削除の確認］ダイアログが表示されたら、［はい］をクリックします。

2.アンインストールが完了したら、［完了］をクリックします。

3.続けて「筆王 Ver.28」のインストールがはじまります。
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2 インストールする

筆王のインストールと製品の登録についての詳細な　　　  手順は12ページ以降を参照してください



必要なもの
インターネット環境とシリアル番号（同梱の「シリアル番号票または製品登録カード」に記載）

デスクトップの［筆王］アイコンをダブルクリックします。

● ［筆王］アイコンをダブルクリックします。

製品を登録します。

●	�ソースネクストIDをお持ちの場合は、メールアドレスとパスワードを入力
して、［ログイン］をクリックします。

注：�ソースネクストIDをお持ちでない場合は、［IDを新規作成］をクリックし、
画面の案内に沿ってソースネクストIDを作成してください。�
より詳細な手順については、本書P.15以降を参照してください。

シリアル番号を入力して、［製品登録］をクリックします。
●	�「シリアル番号票または製品登録カード」に記載されている製品シリアル番
号を入力します。（下記の番号は例です。シリアル番号は製品ごとにすべて
異なります）。

製品シリア�ル番号の例�
ABCDE-1234-1234-1234-1234

「シリアル番号票または製品登録カード」は	
	 大切に保存してください
シリアル番号票に記載されたシリアル番号は、製品の再�
インストールや、パソコン買い替え時に必要です。
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3 製品の登録

筆王のインストールと製品の登録についての詳細な　　　  手順は12ページ以降を参照してください



よくあるお問い合わせ	 ガイドブック参照ページ

筆王の住所録を読み込みたい	 P.152

筆王以外の住所録を読み込みたい	 P.134

以下のような画面から住所録を読み込めます。

困ったときは… 
巻末の「筆王製品サポートについて」（P.175）をご参照ください。

製品の登録終了後に以下の画面が表示された場合
アップデートがありますので、［アップデートする］をクリックし�
ます。
以降は画面の案内に沿ってお進みください。
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マニュアルの読み方
	❖マニュアル構成

このマニュアルは、「基本編」、「応用編」の2部構成に分かれています。操作する内容に合わせてお読みください。
◆基本編
　筆王の特長、はじめて筆王を使う方向けに基本的な操作手順について説明しています。
◆応用編
　�筆王の操作画面の紹介、表面と裏面のレイアウトやデザインの差し替えや修正、住所録の編集など、基本編に載っていな
い機能や、より高度な機能について説明しています。

	❖本書中のマーク説明
マーク 説明

ヒント 知っておくと便利な情報を記載しています。

! 注 意 正しくお使いいただくための注意点、および機能の制約などを記載しています。
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補足のご説明

	❖ソースネクスト・サイトから筆王をダウンロードしてインストールする場合
同梱のDVD（インストール・データDVD）を使わずにソースネクスト・サイトから筆王をダウンロードしてインストールを
実行することもできます。筆王の製品内容はDVDでインストールする場合と同様です。DVDでインストールできない場合
も、以下手順で筆王のプログラムをダウンロードしてインストールできます。手順に沿ってソースネクスト・サイトで製品
を登録し、利用を開始してください。

1	ソースネクストのホームページへアクセスします。
https://www.sourcenext.com/

2	�画面右上の「＋製品の登録」をクリックします。

3	�初めての方は「新規作成」、ソースネクストIDをお持ちの方は「ログイン」します。
4	�シリアル番号票または製品登録カードに印字されているシリアル番号を入力して、「次に進
む」をクリックします。

5	表示された確認画面の「登録」をクリックします。
6	�「お持ちの製品一覧」に、登録した製品が表示されます。その製品のアイコンをクリックし
ます。

7	�「ダウンロード＆インストール」から画面の案内に沿ってプログラムをダウンロードします。
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8	以下のスタートガイドに沿ってインストールおよび製品登録の上、利用開始します。
■ スタートガイド
https://rd.snxt.jp/15600

・「筆王 Ver.28」のインストールがうまくできない場合や、他のバージョンの「筆王」のアンインストールができない場合は、
https://rd.snxt.jp/50359をご覧ください。

・再インストール時の製品登録の場合は、P.175「筆王サポート・製品の登録について」をご確認ください。
・サポート、マニュアルのご利用方法に関しては同梱されているシリアル番号票に記載の「サポート、マニュアルのご利用方法」

をご覧ください。

	❖素材サンプル集を参照する場合
筆王Ver.28の素材サンプル集は、下記「素材サンプル集」のURLリンク から参照することができます。
搭載されるデザインやフォント一覧などを確認することができます。ご覧いただくにはインターネット環境が必要です。

■ 素材サンプル集
https://rd.snxt.jp/39344

素材サンプル集に掲載されている素材番号を使って、筆王の素材パレットからデザインを呼び出すこともできます。
詳細の操作方法は「素材パレット マニュアル」の P.9「●素材を番号で呼び出す方法」とあわせてご覧ください。

■ 素材パレットマニュアル
https://rd.snxt.jp/87497



この章では、はじめて筆王をお使いになる方を対象に、筆王のイン
ストールから年賀状を作って印刷するまでの、基本的な機能につい
て解説します。
筆王には、便利な機能がたくさん用意されています。この章で基本
的な使い方に慣れたら、目的に合わせて他の便利な機能もお使いく
ださい。
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筆王のインストール～年賀状を印刷するまで
1

セクション

筆王のインストールから年賀状を印刷するまでの基本的な流れは、以下のとおり
です。

1 筆王をインストールする（12 ページ参照）

まずは、筆王をお使いのパソコンにインストールします。

2 筆王を起動する（18 ページ参照）

それでは、筆王を起動してみましょう。

3 住所録を作成する（19 ページ参照）

住所録を作成します。

4 表面を作成する（25 ページ参照）

表面は、自分の好みや目的に応じて編集することができます。

5 裏面を作成する（38 ページ参照）

裏面デザインを選択することで、簡単に作成できます。

6 印刷する（47 ページ参照）

表面、裏面ともに完成したら印刷します。

7 筆王を終了する（67 ページ参照）

年賀状の作成、印刷などが終わったら、筆王を終了します。

ヒント
住所録を作成しなくても裏面は作
成できます。
宛名を自筆で書きたい場合は、
住所録を作成する必要はありま
せん。

ヒント
表面、裏面だけでも作成できる
筆王では、それぞれ表面、裏面
だけでも作成できます。例えば、
宛名は自筆で書きたい場合など
は、裏面のデザインだけを作成し、
印刷します。
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筆王を使うには、まずパソコンへインストールを行ないます。インストールディ
スクをドライブにセットすると、インストールは自動的に行なわれます。

	❖インストールの前にご確認ください
筆王をご利用いただく前に必ずパソコン、プリンターの準備を行なってください。

1 パソコンの状態を最新にする

①Windows Updateを行なう。
②パソコンを再起動する。

2 プリンタードライバを更新する（プリンターの状態を最新
にする）

①�お使いのプリンターメーカー様のホームページから、パソコンのOSに対応した
最新のプリンタードライバをダウンロードする。

②ダウンロードしたプリンタードライバをインストールする。

	❖筆王をインストールする

本説明ではWindows 11の画面を使用しています。
（Windows 10も同じ手順です。）

1	筆王のDVDをドライブにセットします。

1 ここをクリック

! 注 意
パソコン、プリンターの準備に
はインターネット接続環境が必
要です。

ヒント
Windows Updateの方法がわ
からない場合は、パソコンメー
カー様へお問合せください。

ヒント
プリンタードライバの更新方法
がわからない場合は、プリン
ターメーカー様へお問合せくだ
さい。

ヒント
インストール手順、操作方法
を動画でも確認できる
解説ムービー「すぐ作れる筆
王」でも、インストール手順、
操作方法を確認できます。
詳しくは、ソースネクストの
ホ ー ム ペ ー ジ https://rd.snxt.
jp/88539をご覧ください。

ヒント
DVD が利用できない場合は、
インターネットからダウンロー
ドしてインストールできます。
以下のページよりシリアル番号
を登録し、ダウンロードしてく
ださい。
https://rd.snxt.jp/93835

筆王をインストールする
2

セクション
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2	DVDのプログラムを実行します。

1［インストールする.exeの実行］をクリック

3	ユーザーアカウント制御を許可します。

1［はい］をクリック

ヒント
DVDの操作を選択するウィ
ンドウが表示されない場合
デスクトップ画面でエクスプ
ローラーを起動し、「PC」のDVD
ドライブを右クリックして［筆王
のインストール］をクリックして
ください。

1「PC」を選択

2［筆王のインストール］を選択

ヒント
「ユーザーアカウント制御」とは？
［ユーザーアカウント制御］ダイア
ログボックスとは、Windowsに
搭載されているセキュリティ機能
で、ウイルスやスパイウェアのパ
ソコンへの侵入を防ぐはたらきが
あります。
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4	インストールの準備が完了するのを待ちます。

5	インストール完了を待ちます。
インストールの進行状況を表すダイアログボックスが表示されます。

ヒント
セットアップ完了後にコンピュータの
再起動を選択するダイアログが表示さ
れた場合は「はい、今すぐコンピュー
タを再起動します」にチェックを入れ

「完了」をクリックし、コンピュータの
再起動を行なってください。

6	筆王がインストールされると、筆王アイコンが追加されます。

デスクトップに筆王アイ
コンが追加される

ヒント
［カスタム・インストール］と
は？

［カスタム・インストール］をク
リックすると、インストール先
を任意のドライブに指定できま
す。「Cドライブの空き容量が少
ないので D ドライブにインス
トールしたい」などの場合に利
用します。

ヒント
筆 王 の イ ン ス ト ー ル 時 に は、

「ソースネクストアップデート」
もインストールされます。
ソースネクストアップデートと
は、ソースネクスト製品のアッ
プデートをお知らせするツール
です。
例えば筆王なら、機能のバー
ジョンアップや、素材の追加が
ある場合に知らせてくれます。

ヒント
再インストールする場合
筆王を再インストールする場合
も、ここに示す手順と同じ流れ
で行ないます。
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	❖製品の登録をする
筆王をインストールしたら、製品の登録を行ない、プログラムの起動ができるようにし
ます。また、サポートや製品情報の配信などのサービスも受けられるようになります。
製品の登録時は、インターネットに接続している必要があります。

1	‌�デスクトップの［筆王］アイコンをダブルクリックします。

1［筆王］アイコンをダブルクリック

2	製品の登録を行ないます。

1［IDを新規作成］をクリック

　すでにソースネクストIDをお持ちの場合は、登録されたメールアドレス（ソースネク
ストID）とパスワードを入力して、［ログイン］をクリックしてください。
　ログインしている状態の場合は、この画面は表示されません。手順4に進んでください。

! 注 意
再インストール時の製品登録の
場合は、https://rd.snxt.jp/37 
567を確認してください。

ヒント
シリアル番号は、シリアル番号
票またはシリアル番号カードに
記載されています。
注：ダウンロード版はご注文時にお

送りしている注文完了メールに
記載されています。

ヒント
「ソースネクストID」とは？
製品の登録を行なうために必要
なものです。作成すると製品の
アフターサービスやサポートを
受けたり、各種割引サービスな
どをご利用いただけるようにな
ります。

! 注 意
事前に製品を登録済みの場合で
も、本手順での製品登録が必要
です。事前に製品登録した際と
同じソースネクストIDでログイ
ンして操作を進めてください。
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3	メールアドレスを入力します。

1 メールアドレスを入力

2［送信］をクリック

※この画面は変更される可能性があります

入力したメールアドレスにソースネクストID作成用のURLが届きます。届いたURLから、
画面の案内に沿ってお手続きをしてください。

4	シリアル番号を入力します。

1

シリアル番号を入力
シリアル番号の確認方法
は以下FAQをご参照く
ださい。
https://faq.sourcenext	
.com/app/answers/de	
tail/a_id/1926

2［製品登録］をクリック

! 注 意
ログインできない場合は、以下
の URL のページにアクセスし
て、ソースネクストIDとパス
ワードを照会、または再設定す
ることができます。ご登録情報
を確認して、ソースネクストID
でログインしてください。
https://rd.snxt.jp/43319
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5	ユーザーアカウント制御を許可します。

1［はい］をクリック

6	アップデートがない場合は、筆王が起動します。

7	続いてアップデートを行ないます。
お使いの筆王に更新プログラム（アップデータ）がある場合は、アップデート実行
用のダイアログボックスが表示されます。

1［アップデートする］をクリック

8	オンラインアップデートが完了したら、画面を閉じます。

1［完了］をクリック

! 注 意
［ユーザーアカウント制御］のダ
イアログボックスでは、［はい］
ではなく［続行］あるいは［許可］
と表示されることがあります。

! 注 意
アップデートプログラムでは、
新機能の追加や不具合の修正、
新着コンテンツの配布などを実
施します。必ず筆王の最新版に
アップデートしてからご使用く
ださい。アップデートが提供さ
れていない場合は、表示されま
せん。
アップデート中にエラーが起き
た場合は、https://rd.snxt.jp/ 
40965をご覧ください。
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筆王を起動する
筆王の起動には、デスクトップから起動する方法とスタートメニューから起動す
る方法があります。ここではデスクトップから起動する方法を紹介します。

3
セクション

1	デスクトップから［筆王］を起動します。
スタートメニューからも［筆王］を起動できます。

1［筆王］アイコンをダブルクリック

ヒント
操作ガイド
起動時や画面左端のタブを切り替えると、操作の手順をガイドする［操作ガイド］が表示されます。

各タブの［操作説明］メ
ニューにある［操作ガイ
ド］をクリックすればいつ
でも表示できる
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4	❖住所録を作成する流れ
筆王で使う住所録を新しく作成する流れを以下に示します。

1 差出人を登録する（19 ページ参照）

住所録ファイルに、差出人の情報を入力し登録します。

2 宛先を登録する（22 ページ参照）

宛先に登録できる住所は、「自宅」と「勤務先」を登録できます。

ヒント
作成済みの他の住所録ファイ
ルを開く場合は、セクション
26の「編集する住所録を選ぶ」

（P.152）を参照してください。

新しく住所録を作成する
はじめて筆王を起動すると、空の住所録ファイルが自動的に作成されます。その
住所録に差出人や宛先の情報を登録します。

4
セクション

	❖差出人情報を新しく登録する
住所録ファイルに差出人情報を登録します。

1	［編集］の［登録・編集］を選択します。

1［登録・編集］をクリック

ヒント
すべての項目に入力する必要は
ありません。ここで入力した内
容は「差出人情報」としてはがき
に印刷することができます。印
刷したい項目のみ入力してくだ
さい。また、入力した項目も、
後から印刷するかしないか設定
を変更できます。
印刷する場合にはセクション5
の「印刷する差出人情報を選ぶ」

（P.32）を参照の上、あらかじめ
印刷する項目を表示させてくだ
さい。
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2	姓を入力します。

1 姓を入力

3	名を入力します。

1 名を入力

4	郵便番号を入力します。
郵便番号は全角、半角どちらでも入力できます。「‐ 」（ハイフン）も省略可能です。

1 郵便番号を入力

5	郵便番号から該当する住所を検索します。
［〒⇒住所］をクリックすると、郵便番号に該当する住所が町名まで自動入力され
ます。

1［〒⇒住所］をクリック

検索によって入力された
町名

6	町名以下の残りの住所を入力します。
ここではさらに詳しい情報（番地など）を追加して、住所入力を完了します。

1 町名以下の残りの住所を
入力

ヒント
連名にするには？
差出人の名前として、家族の名
前などを連名で印刷するには、

［連名］エリアに姓と名を入力し
てください。姓が同じ場合は、
姓の入力を省略できます。
また、［連名］エリアにフリガナ
やコメントも入力できます。
コメント入力例：○○は１歳に
なりました。

ヒント
住所から郵便番号を検索する
住所のみわかっている場合に
は、［住所⇒〒］によって郵便番
号を検索することができます。



21

筆
王
を
起
動
す
る

3

基
本
編

7	差出人のその他の情報を入力します。

2 差出人の電話番号を入力

3 差出人のFAX番号を入力

4 差出人のメールアドレス
を入力

1 下方向にドラッグしてス
クロール

8	‌�入力した内容を確認し、間違いがなければ差出人情報を登録し
ます。

2［OK］をクリック

1 入力した内容を確認

9	表面プレビューの差出人情報が、登録した内容に変更されます。

ヒント
はがきの表面に電話番号を表
示させる
差出人情報のうち、電話番号よ
り下の項目は差出人エリアに
表示されません。電話番号より
下の項目を表示させたい場合
は、［表示項目の設定］ボタンを
クリックし、表示したい項目に
チェックを入れてください。

ヒント
差出人情報を変更する
ダイアログを誤って閉じてしまった
場合や、後から内容を変更したい
場合は、［住所録］タブの［編集］の［登
録・編集］から再度、設定ができます。

ヒント
［差出人情報］ダイアログボック
スを閉じないで、続けて違う用
途の差出人情報を登録する
例えば、夫婦連名の差出人情報
を登録した後、続けて違う用途の
差出人情報を登録する場合は、［適
用］ボタンをクリックしてください。

［差出人情報］ダイアログボックス
が閉じないで、続けて登録できます。

ヒント
差出人情報を複数登録する
差出人情報は複数登録することが
可能です。例えば、友人宛には夫
婦連名の差出人情報を印刷し、仕
事関係者には会社名入りの差出人
情報を印刷したい場合などに便利
です。差出人情報を追加するには、

［住所録］タブから、［編集］の［登録・
編集］をクリックし、［差出人情報］ダ
イアログボックスで［追加］をクリッ
クして登録してください。
詳しくはセクション19の「差出人情
報を追加する」（P.130）を参照してく
ださい。

ヒント
プレビューを表示するには
右側の をクリックします。

をクリックすると、プレ
ビューが非表示になります。
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	❖  宛先を新しく登録する
住所録に宛先を登録します。例として以下の宛先を登録します。

郵便番号：646-0036
住所：和歌山県田辺市上屋敷老中88
氏名：芦戸曲作（アシドキョクサク）

1	［編集］の［宛先の追加］を選択します。

1［宛先の追加］をクリック

2	姓を入力します。

1 姓を入力

3	名を入力します。
姓を入力すると、［フリガナ］が自動的に表示されます。引き続き、名を入力します。

1 名を入力

ヒント
［姓名辞書］ダイアログボック
スの表示／非表示を切り替え
るには
氏名の入力時に［姓名辞書］ダイ
アログボックスを表示させるに
は、［ツール］メニューの［一般設
定］を選択し、［住所録］タブの［常
に姓名辞書を起動する］にチェッ
クマークを付けます。

ヒント
敬称を選択するには
標準では「様」が選択されていま
すが、「敬称」ドロップダウンリ
ストから「殿」や「御中」などに切
り替えることが可能です。

! 注 意
［氏名］欄の文字を上書きまたは
修正した場合、すでに入力され
ているフリガナは自動的には修
正されません。その場合は［フ
リガナ］欄をクリックして直接
修正してください。
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4	住所の区分を選択します。

1［自宅］タブをクリック

5	郵便番号を入力します。
郵便番号を入力すると、対応する住所情報が検索され、自動的に入力されます。
郵便番号や電話番号は全角、半角どちらでも入力できます。「‐」（ハイフン）も省
略可能です。

2［〒⇒住所］をクリック

1 郵便番号を入力

3 入力された住所が正しい
かを確認

ヒント
郵便番号がわからないとき
は？
住所を入力してから［住所⇒〒］ボ
タンをクリックすると、住所から
郵便番号を調べて入力することが
できます。
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6	住所の続きを入力します。
引き続き、自動入力されなかった住所の一部を入力します。

1 ここをクリックして番地
を入力

7	番地を入力します。

1 番地を入力

8	入力した内容を確認します。

宛先の追加を続ける場合は手順1から操作を繰り返します。

ヒント
住所の番地を算用数字で入力し
ても、縦書きの場合は自動的に
漢数字に変換されて表示されま
す。縦書きでも算用数字で表示
したい場合はP.28のヒントを
参照してください。

ヒント
宛名をきれいに表示するには

［住所1］に都道府県と市区町村、
［住所2］にそれ以降のすべての
住所を入力すると、宛名のレイ
アウトがきれいになります。
ただし、住所の長さによっては
きれいにならないときもありま
すので、その場合は［住所3］も
使って個別に調整してください。

ヒント
住所録の名前を変更するには
ユーザーや用途に合わせて住所
録の名前を変更することができ
ます。住所録の名前を変更する
には、［住所録］タブから［ファイ
ル］の［住所録名・アイコンの変
更］をクリックし、［住所録名・
アイコンの変更］ダイアログ
ボックスで住所録名を変更し、

［OK］をクリックしてください。
［住所録名・アイコンの変更］ダ
イアログボックスでは、アイコ
ンを指定することもできます。

ヒント
プレビューを表示するには
右側の をクリックします。

をクリックすると、プレ
ビューが非表示になります。
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表面を作成する
はがきの表面の構成要素はほぼ決まっており、それらは筆王が自動で配置します。ここではそ
れをもとに、フォントや文字の大きさの変更、位置の調整などを行なう手順を解説します。

5
セクション

	❖  表面のレイアウト
表面には、「宛先郵便番号」「宛先住所」「宛先氏名」「差出人住所」「差出人氏名」「差出人郵便番号」の6つのパーツがあります。
これらは住所録や差出人情報として登録した内容です。
表面のデザインでは、それぞれのパーツの文字の大きさや書体を変更したり、位置を移動することが可能です。作成した表
面のデザインは、同じ配置パターンを指定しているすべての宛先に適用されます。

◆差出人郵便番号
差出人情報の「郵便番号」
のデータがこの位置に表
示される。

◆差出人住所
差出人情報の「住所1」～
「住所3」のデータが表示さ
れる。受取人が受け取れ
なかった場合の返送先と
して必要。

◆差出人氏名
差出人情報の「氏名」や「電
話番号」などの他、「会社
名」や「役職名」、「メールア
ドレス」のデータも表示で
きる。

◆宛先氏名
宛先情報の「氏名」「敬称」
のデータが表示される。
「連名」の指定もできる。

◆宛先住所
宛先情報の「住所１」～「住
所3」のデータが表示され
る。自宅と勤務先、2つの
住所情報が存在する場合
は切り替えもできる。

◆宛先郵便番号
宛先情報の「郵便番号」の
データがこの位置に表示
される。

ヒント
入力した情報が自動的に配置される
表面には、宛先に入力した情報や、差出人情報として設定した情報が自動的に配置されます。例えば、「宛先住所」の部分には、［住
所１］、［住所２］、［住所３］に入力した情報が自動的に結合または改行されて表示されます。文字量が多くパーツの中に入りきらな
いときには、文字の大きさが小さくなるなど、自動的に調整されます。こうして配置されたデザインは、後から好みに応じて文
字を大きくしたり、書体を変更するなど、調整ができます。（詳細な手順については、このセクションの「文字の大きさを調整する」

（P.28）および「フォントを変更する」（P.30）を参照してください。）
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	❖表面を作成するまでの流れ
表面デザインは「レイアウトの変更」と、「文字の書式やサイズの変更」の大きく2つの操
作に分けられます。まずは利用するはがきの用紙タイプを変更します。その後でそれぞ
れのパーツに対して文字の書式、大きさ、位置を変更します。
●レイアウト変更

1 デザインを選ぶ（27 ページ参照）

はがきの用紙タイプや、縦書きや横書きなどの文字の配置を選びます。

●文字の書式やサイズの変更

2 文字の大きさを調整する（28 ページ参照）

住所や部署名の長さに応じて、文字の大きさを調整します。

3 フォントを変更する（30 ページ参照）

送る相手や内容に合わせてフォントを変えてみましょう。

4 印刷する差出人情報を選ぶ（33 ページ参照）

氏名の他、電話番号や勤務先などを表示、印刷することができます。

5 レイアウトを調整して、配置パターンに登録する 
（34 ページ参照）

住所や部署名の長さなどに応じて、表面のレイアウト配置を変更できます。

ヒント
はがき上部の「郵便はがき」とい
う文字列もテキストボックスと
して配置されていますが、これ
は「印刷しない」設定になってお
り、実際のはがきに印字される
ことはありません。
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	❖デザインを選ぶ

1	レイアウトの種類を選択する画面を表示します。

1［表面］タブをクリック

2［ファイル］をクリック

3［新規作成（用紙の選択）］をクリック

2	レイアウトを選択します。
作成するレイアウトの種類を選択します。

1［年賀・通常はがき］をクリック

3	表面のデザインを選択します。
選択したデザインが、右側のプレビューに表示されます。

2［縦書き］をクリック

1［お年玉つき年賀はがき］をクリック

3 差出人は［あり］をクリック

4［完了］をクリック

ヒント
［お年玉つき年賀はがき 縦書 差
出人あり］以外にも、通常の郵
便はがきや横書きなど状況に応
じて選ぶことができます。

ヒント
筆王では、年賀はがきに限らず、
往復はがき、封筒、宛名ラベル
なども選択できます。
編集中のはがきを変更する場合
は、「ファイル」から「はがきの変
更」をクリックしてデザインを
選択します。
現状の配置パターンをそのまま
利用する場合は「現在のはがき
の配置パターンを引き継ぐ」の
チェックをオンにします。

ヒント
すでにデザインを編集している
場合、以下の画面が表示され 
ます。

作業中のデザインファイルを保
存しないときは［いいえ］を、保
存するときには［はい］を選択し
てください。
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4	表面のデザインが確定されます。 ヒント
住所の数字を算用数字のまま
にする
縦書きの場合、標準では宛先の数
字は漢数字に置き換えられます。
宛先に入力された算用数字のまま
にするには、表面に表示された［宛
先住所］パーツを選択した状態で、

［編集］の［詳細設定］をクリック
し、［宛先設定］タブ－［住所］タブ
の［算用数字で組文字にする］を選
択してください。

	❖文字の大きさを調整する
表面の文字サイズ（文字バランス）を調整します。
ここでは、宛先の住所を小さくします。

1	［編集］をクリックします。

1［編集］をクリック

2	［詳細設定］をクリックします。
宛先の文字サイズをまとめて変更します。

1［詳細設定］をクリック

ヒント
表面の文字のバランスの設定は同
じ「配置パターン」を使っているす
べての宛先に適用されます。特定
の宛先だけ文字のバランスを変更
したいときは、「配置パターン」を
変更してから設定することで個別
に設定することができます。

「配置パターン」についてはこのセ
クションの「調整したレイアウトを
配置パターンに登録する」（P.34）
を参照してください。

ヒント
パーツごとに文字サイズを変
更する
パーツとして自動配置された宛先
や、差出人情報の文字サイズは、
変更することができません。一度、
既存のパーツを削除してください。
その後、メニューバーの［挿入］－

［項目］を選択し、［項目の割り当て］
ダイアログボックスから同じパー
ツを選択、挿入してください。挿
入した項目データの文字サイズは、

［編集］の［書式設定］をクリックし、
［フォント］タブで調整が可能です。

ヒント
都道府県の表示を変更したい
宛先住所の都道府県名の表示／
非表示を切り替えるには、[詳細
設定]内の［共通項目］タブの［宛
先住所に都道府県名を表示しな
い］をチェックしてください。
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3	文字の大きさを変更します。

1［宛先設定］タブをクリック

2［文字サイズ］タブをクリック

3
［住所を最大フォント
サイズで指定する］に
チェック

4
ここをクリックして宛先
の住所のサイズを［20］に
設定

5［更新］をクリック

4	文字の大きさの変更を確認します。

1［OK］をクリック

5	文字の大きさを確認します。
宛先の住所の文字サイズが変更されます。

ヒント
文字の大きさのルールについて
文字の大きさは、「氏名」を基準
とした比率で決定します。

ヒント
住所のフォントサイズの比率
連動を止めるには
宛先住所または差出人住所の
フォントサイズをその他の項目
のフォントサイズと連動させた
くない場合は、［詳細設定］ダイ
アログボックスの［文字サイズ］
タブで［住所を最大フォントサ
イズで指定する］をチェックし
ます。
チェックすると住所は入力され
ているフォントサイズで表示さ
れ、会社名、部署名、役職名は
氏名との比率で表示されます。

ヒント
既存の配置パターンを元に設定
を変更して、別の配置パターン
として登録することができま
す。

［詳細設定］ダイアログボックス
の［別名で保存］をクリックし
て、保存する配置パターン名や
配置パターンの保存先を設定し
ます。

ヒント
パーツの枠の大きさを変更する
ことで、文字の大きさを変更で
きます。［詳細設定］と併せて使
用してください。
パーツの角にマウスを当てて、
左クリックしながらドラッグす
ると文字の大きさが変わります。

ヒント
役職名を名前とは違う行に印刷するには
役職名の改行は［詳細設定］ダイアログボックスの［文字サイズ］タブで設定されている文字数に
よって変化します。必ず改行したい場合は、［文字以上で自動改行する］に「１」と入力してください。

ヒント
長い会社名、部署名、役職名を途中で改行するには
表面に表示する会社名、部署名、役職名を途中で改行したい場合は、住所録の宛先データのそ
れぞれの項目で、改行したい位置に半角スペースを1つ挿入します。そして、表面の作成時に「宛
先氏名」のパーツを右クリックして［宛先の詳細設定］をクリックし、［詳細設定］ダイアログボッ
クスの［宛先設定］タブ－［氏名］タブで［半角スペースを改行として扱う］をチェックします。
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	❖フォントを変更する
ここでは表面の宛先の住所、氏名、差出人の住所、氏名という4つのパーツのフォント
をまとめて変更します。

1	［編集］をクリックします。

1［編集］をクリック

2	フォントを選択します。

2 変更したいフォントをク
リック

1［フォント］ボックスの［▼］ボタンをクリック

複数のパーツが自動的に選択され、フォントがまとめて変更されます。

ヒント
パーツリストからパーツを個
別に選択できる
プレビュー右側の［パーツリス
ト］をクリックします。パーツ
リストが表示され、そこから各
パーツを選択できます。

パーツリスト

! 注 意
表面にテキストなどのパーツが
追加されている場合、そのパー
ツも選択されます。

ヒント
矢印キーでもフォントを選択できる

［フォント］ボックスの［▼］ボタンをクリックした後、キーボードの上下矢印キー（↑↓）を
使ってもフォントを選択できます。各パーツの文字が選択中のフォントで表示されるので、
見た目を確認しながらフォントを選択できます。



31

表
面
を
作
成
す
る

5

基
本
編

3	パーツの選択を解除します。

1 はがきの外の領域をク
リック

パーツの選択が解除されます。

ヒント
保護されているパーツ
宛先および差出人の郵便番号は
保護されているため、たとえ選
択されていても、書体は変更さ
れません。（保護されているパー
ツは、パーツリストに で表示
されています。）保護されている
パーツに変更を加えるには、保
護を解除してください。保護の
解除は、保護されているパーツ
を右クリックし、ショートカッ
トメニューの［保護解除］をク
リックします。

ヒント
操作を誤ってしまったら
操作を誤ったり、操作の結果が
考えていたものと違う場合は、
画面左上の をクリックする
と、操作前の設定に戻すことが
できます。

ヒント
複数のパーツの連続選択方法
複数の任意のパーツを選択する
には、〈Shift〉キーまたは〈Ctrl〉
キーを押したままで、選択した
いパーツを順番にクリックして
ください。

ヒント
フォント以外の書式を変更するには
スタイルや色など、フォント以外の書式を変更するには、［詳細設定］をクリックして、［住
所］タブまたは［氏名］タブを表示してください。

文字の色を変更するには、
ここをクリック

スタイルを変更するには、
設定したいスタイルをク
リック
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	❖印刷する差出人情報を選ぶ
印刷する差出人情報を変更します。
ここでは「電話番号」を追加印刷します。

1	［詳細設定］を選択します。

1［詳細設定］をクリック

2	表示する項目を設定します。

2［表示する項目］タブをクリック

3［電話］ボックスをチェック

1［差出人設定］タブをクリック

3	電話番号が表示されていることを確認します。

電話番号が表示される

1［更新］をクリック

2［OK］をクリック

ヒント
［差出人氏名の書式］ダイアログ
ボックスの［印刷項目の設定］か
らも印刷する差出人情報を変更
できます。

［差出人氏名の書式］ダイアログ
ボックスは、「差出人氏名」パーツを
選択し、［表面］タブの［書式設定］
をクリックすると表示されます。

ヒント
［差出人情報］エリアの［表示項目
の設定］ボタンをクリックしても、

［表示する項目］タブを表示でき
ます。

ヒント
パーツが選択しにくいときは
パーツ同士が重なって、マウス
でうまく選択できない場合は、
プレビュー右側の［パーツリス
ト］で選択します。

ヒント
初期値では、住所と氏名のみを
表示する設定になります。

ヒント
差出人の表示に携帯電話番号や
メールアドレスなどを追加した
い場合は、［表示する項目］で追
加したい項目にチェックを入れ
てください。
また、［表示する項目］は、「差出
人氏名」パーツを右クリックし
て、表示されるメニューから［表
示する項目］を選択しても表示
します。

ヒント
［差出人編集］をクリックする
と、［差出人情報］ダイアログを
表示できます。
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4	追加した電話番号が表示されていることを確認します。

電話番号が表示された「差
出人氏名」パーツ

ヒント
差出人を変更するには
差出人を変更するには、「差出人住所」パーツまたは「差出人氏名」パーツを右クリックして、表示されるメニューから［差出人の選
択］を選択し、表示する差出人を選択してください。

2［差出人の選択］をクリック

3 表示する差出人を選択

1
「差出人住所」パーツまたは
「差出人氏名」パーツを右ク
リック

また、［住所録］タブの［標準項目］タブ内の［差出人］でも変更できます。
詳細はセクション19の「差出人を変更する宛先を選択します。」（P.130）以降を参照してください。

ヒント
差出人情報を修正するには
差出人情報を修正するには、［住所録］タブの［編集］－［登録・編集］を選択してください。詳しくはセクション21の「差出人情報
や宛先情報を修正する」（P.142）を参照してください。

［住所録］タブを表示する

［登録・編集］をクリック

また、表面タブで「差出人住所」パーツまたは「差出人氏名」パーツを右クリックして、表示されるメニューから［差出人の編集］を
選択しても、［差出人情報］ダイアログボックスが表示されます。
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	❖調整したレイアウトを配置パターンに登録する
連名や部署名が長く、レイアウトがくずれてしまう場合には、専用の配置パターンを用
意しておくと便利です。ここでは例として、宛先を少し右側に移動した配置パターンを
新しく登録します。

1	配置パターンを選択します。

1 使用していない配置パター
ンをクリック

2	連名の宛名の位置を調整します。

1［宛先氏名］パーツをクリック

2 クリックしたまま右方向
へドラッグ

移動された［宛名氏名］
パーツ

間隔が広がる

ヒント
利用できる配置パターン数
プレビュー画面の左側には10
個の配置パターンが表示されま
す。各配置パターンをクリック
すると、その配置パターンが適
用されます。

ヒント
［宛先氏名］パーツを選択した状
態にして、キーボードの矢印
キー（↑↓←→）を使って上下
左右に少しずつ移動させること
もできます。

ヒント
配置パターンは、設定した際に
開いていたデザインファイルに
紐づいています。配置パターン
は、裏面のデザインファイルに
保存されます。
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3	配置パターンを登録します。

1［名称変更］をクリック

4	新しい配置パターンを登録します。

1 配置パターン名を入力

2［OK］をクリック

次に、配置パターンを確認しやすくするために、宛先一覧に「配置パターン」欄を
表示します。

5	［項目の変更］を選択します。

2［表示設定］をクリック

1［住所録］タブをクリック

3［項目の変更］をクリック

ヒント
［編集］の［詳細設定］をクリック
すると、配置パターンの名前を
変更できます。
また、［コピー］ボタンで配置パ
ターンをコピーすることができ
ます。

ヒント
「宛先一覧」の項目名の上で右ク
リックすると、表示されるメ
ニューの［項目の変更］でも設定
できます。

「宛先一覧」の項目名の上
で右クリック
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6	表示する項目に［配置パターン］を含めます。

1
リストボックスをスク
ロールし、「配置パター
ン」を表示

2「配置パターン」をクリック

3［追加］ボタンをクリック

7	‌�［表示する項目］リストボックスに「配置パターン」が追加された
ことを確認します。

1「配置パターン」を確認

2［OK］をクリック

8	宛先一覧の「配置パターン」欄を確認します。

作成した配置パターンに変
更されている

ヒント
一覧表に表示されている項目
を非表示にしたいときは？
宛先一覧に表示されている項目
をリストから非表示にすること
もできます。例えば、住所録に
友人関係の宛先だけを登録して
いて一覧表の「会社名」欄がすべ
て空欄になっている場合、「会社
名」欄は不要です。この場合、[一
覧表の表示項目の変更]ダイア
ログボックスで、[表示する項目]
のリストの[会社名]を選択して
[削除]をクリックすると、一覧
表の「会社名」欄が非表示になり
ます。

ヒント
宛先一覧の表示項目を初期値
に戻すには

［一覧表の表示項目の変更］ダイ
アログボックスで［初期値に戻
す］をクリックします。
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	❖登録した配置パターンを他の宛先に適用する

9	連名で登録している他の宛先を探します。
連名のある他の宛先にも配置パターンの「2.連名パターン」を設定します。

3 連名を確認

2 スクロールバーをス
クロールする1［表面］タブをクリック

10	配置パターンを変更します。
連名専用に登録した配置パターン「2.連名パターン」に変更します。

1 連名のある宛先をクリック

2 作成した配置パターンを
クリック

11	連名専用の配置になっていることを確認します。

宛先一覧の「配置パター
ン」の数値が「2.連名パ
ターン」に変更される

連名と差出人住所の間隔が広がる

ヒント
複数の宛先の配置パターンを
一括で変更するには
宛先一覧で配置パターンを変更
したい宛先を〈Ctrl〉キーを押し
ながらクリックして選択し、［住
所録］タブの［編集］－［宛先］－

［一括編集］を選びます。
［一括編集］ダイアログボックス
の［配置パターン］をクリックし
て目的の配置パターンを選択
し、［OK］をクリックします。

1 下へスクロール

2［配置パターン］を選択

ヒント
配置パターンを削除するには
削除したい配置パターンをダブ
ルクリックし、［詳細設定］ダイ
アログボックスで配置パターン
名を削除して、［更新］をクリッ
クします。
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裏面を作成する
裏面を作成する前に、裏面を構成する要素と、裏面作成の流れを確認しておきま
しょう。

6
セクション

	❖裏面のレイアウト
年賀状の裏面は、「背景」とさまざまな「パーツ」（年始の挨拶、本文、イラスト、差出人など）から構成されます。筆王には、
この「パーツ」と「背景」の組み合わせであるさまざまな「裏面デザイン」が用意されており、「裏面デザイン」を選択するだけで、
美しい年賀状を作成できます。

また、「背景」や「パーツ」単位の追加や削除も可能で、さらに「パーツ」のサイズ変更や移動、テキストの編集や書式設定もで
きます。

◆差出人
差出人の氏名、住所および
郵便番号もそれぞれパー
ツとして挿入できます。

◆本文
年賀状の本文はテキスト
ボックスとして作成しま
す。文章は編集できます。

◆年始の挨拶
このような修飾文字は「画
像」パーツとして用意され
ています。

◆イラスト
イラストも「画像」パーツ
として挿入できます。

ヒント
パーツの種類を確認するには
パーツを選択すると、ステータスバーの左側に「～領域」と表示され
ます。この「～」の部分にパーツの種類が表示されます。

ここに種類が表示される
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	❖裏面を作成するまでの流れ
筆王には、さまざまな年賀状の裏面デザインが用意されています。まずは、その中から
自分のイメージに近いデザインを選択します。デザインには、年始の挨拶、本文、イラ
ストなどのパーツが含まれているので、その位置や内容、書式などを調整します。

1 デザインを選ぶ（39 ページ参照）

［素材パレット］を使って、年賀状のデザインやパーツ、背景を選びます。

2 文例を貼り付ける（41 ページ参照）

年賀状の冒頭の挨拶文などの文例をテキストボックスとして裏面に貼り付けます。

3 パーツの位置や大きさを整える（44 ページ参照）

パーツの枠サイズを変更したり移動したりして、レイアウトを調整します。

4 裏面のデザインを保存する（46 ページ参照）

裏面のデザインは、表面とともに「デザインファイル」として保存されます。

	❖デザインを選ぶ

1	［素材パレット］を開きます。

1［裏面］タブをクリック

2［編集］をクリック

3［素材・デザイン］をクリック

ヒント
「画像」パーツの編集
見た目が文字であっても、画像
として描かれた文字もありま
す。その種の画像は、通常のテ
キストのように編集することは
できません。画像を編集したい
場合は、パーツを右クリックし
て［編集］をクリックします。

! 注 意
［素材パレット］でインターネッ
ト上の素材を使用するには、イ
ンターネット環境に接続し、製
品の登録を済ませている必要が
あります。製品の登録が済んで
いない場合は、セクション2の

「製品の登録をする」（Ｐ.15）を
参照してください。

ヒント
市販の画像を利用する場合は、

［編集］－［追加］－［写真］から
［写真の選択］を選択して、［画像
の選択］ダイアログボックスで
貼り付ける画像を選択します。
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2	［素材パレット］で利用可能なデザインを表示します。

1 ここをクリック

3	デザインを絞り込みます。

1 絞り込むジャンルを選択

4	年賀状のデザインを選択します。

1 裏面デザインを選択

2［はがきに追加］をクリック

5	デザインの差し替えを確認します。
新しいデザインを選択した場合、編集中のデザインとの差し替えの確認を求めら
れます。

1［OK］をクリック

用紙サイズ変更の確認を求められたら、［はい］をクリックして、サイズを確認して
ください。

ヒント
［素材パレット］では、［デザイ
ン］タブ、［パーツ］タブ、［背景］
タブから使用したい素材の種類
を選べます。

［デザイン］タブ
　……完成された裏面デザイン

［パーツ］タブ
　……�イラスト、写真、賀詞な

どのパーツデザイン
［背景］タブ
　……�背景デザイン

ヒント
「素材パレット」を起動すると、
新着素材がすでに絞り込まれた
状態で表示されます。

ヒント
「キーワード、素材番号検索」欄
に、干支の文字を入れてデザイ
ンやパーツを検索することもで
きます。

ヒント
「編集中のデザインファイルを
保存しますか？」と表示された
場合には、必要に応じて［はい］
をクリックして保存してくだ 
さい。

ヒント
気に入った素材を［お気に入り］
に登録すると、いつでもすぐに
使用することができます。
登録する方法はセクション9の

「‌お気に入りの素材を登録し、
ドラッグ&ドロップで貼り付け
る」（Ｐ.74）を参照してくださ
い。
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	❖文例を貼り付ける
ここではデザインなしの状態で、文例の挿入方法を紹介します。

1	［文例集］を選択します。

2［文例集］をクリック

1［編集］をクリック

2	挿入する文例を選択します。
選択した文例の内容を「編集」欄で変更することもできます。

2 文例を選択

3［横書き］を選択

4［OK］をクリック

1 文例の種類を選択

使いたい文言があれば
検索することもできる

3	挿入された文例を確認し、編集モードに切り替えます。
挿入される文例はテキストボックスなので編集が可能です。

1 文例を右クリック

2［編集］をクリック

ヒント
裏面のデザインを白紙の状態
にするには

［編集］をクリックして［編集］の
メニューから［全消去］をクリッ
クします。［全て消去します。よ
ろしいですか？（この操作はや
り直しできません）］と表示され
るので［はい］をクリックする
と、白紙の状態になります。ま
た、［編集中のデザインファイル
を保存しますか？］と表示され
た場合は［はい］または［いいえ］
をクリックします。

ヒント
文例を使用せず、オリジナルの
文章を作成したい場合は［テキス
トボックス］をクリックします。
詳細については、セクション10 
の「オリジナル素材を追加する」

（Ｐ.76）を参照してください。

ヒント
文例集を活用する
筆王には、デザインやパーツと
同様に、文例も多く収録されて
います。年始の挨拶文や暑中見
舞いはもちろん、お祝いや送り
状、クリスマスカードなど、さ
まざまなシチュエーションに対
応できます。

ヒント
テキストボックス内で文字サイ
ズやフォントの変更をする場合
は、変更したい文字を選択して
から行なってください。
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4	文例の編集を行ないます。
編集モードになると、文字の編集の他、［書式設定］による書式の設定が可能になり
ます。

5 文字送りを「中央揃え」に
変更

6［編集画面に戻る］をクリック

4 右側の［▼］をクリックし
てサイズを「20」に変更

3 右側の［▼］をクリックし
て、お好みの書体に変更

2［日本語フォントのみ表示］にチェックを入れる

1 文字を選択

文例集に戻りたい場合
は［文例集］をクリック

5	変更された文例を確認します。

ヒント
縦書き、横書きの変更は、［書式
設定］の「配置」でできます。「行送
り」欄で「上揃え」「中央揃え」「下
揃え」など、行揃えを設定するこ
ともできます。

縦書き、横書きを変更する
ときはここをクリック

行送りを変更するとき
はここをクリック

また、［書式設定］では文字間や行
間を調整することもできます。

行間を調整するときはここ
をクリック

文字間を調整するとき
はここをクリック
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6	�よく使う文例は［お気に入りに追加］ボタンをクリックすること
でお気に入りフォルダにコピーされます。

7	�お気に入りフォルダにコピーされた文例は編集をしても上書き
はされません。

8	�編集をした文例を保存したい場合は［ユーザーテンプレートに
追加］をクリックし、ユーザーテンプレートフォルダに保存し
ます。
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	❖パーツの位置や大きさを整える
ここではパーツのサイズを文字の分量に合わせて調整します。

1	パーツを選択します。

1 パーツをクリック

2	パーツのサイズを変更します。

マウスポインターの形が
変わる

1 選択したパーツの角にあ
るハンドルをポイント

2 ドラッグしてサイズを変更

3	パーツを移動します。

1 選択パーツの内側をポイ
ント

2 そのまま移動位置まで
パーツをドラッグ

ヒント
貼り付けたパーツを選択しづら
い場合は、プレビュー右側の
パーツリストで選択してくださ
い。

ヒント
パーツを固定するには
配置されているパーツを誤っ
て動かさないようにするには、
パーツを右クリックし、ショー
トカットメニューの［保護］を選
択してください。パーツが保護
されると、コマンド名が［保護
解除］に切り替わります。
保護したパーツはパーツリスト
上で が表示されます。

ヒント
サイズ変更、移動時のマウスポインター
パーツのマウス操作には、「サイズ変更」と「移動」があります。パーツの角にあるハンドル（■）
をポイントし、ドラッグするとサイズ変更できます。一方、パーツの内側をポイントし、ドラッ
グすると移動となります。両者の違いはマウスポインターの形で判断できます。

 

 
… ……サイズ変更

… ……………移動中
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4	パーツの選択を解除します。

1 はがきの外側をクリック

5	不要なパーツを削除します。
パーツを選択して〈Delete〉キーを押すと、そのパーツを削除することができます。

1 パーツをクリック

2〈Delete〉キーを押す

ヒント
パーツの重なり順を変える
パーツの重なり順を入れ替えた
いときは、パーツリストの［前
面へ］ボタンまたは［背面へ］ボ
タンをクリックします。

［前面へ］ボタンをクリックする
と1つ前面に、［背面へ］ボタンを
クリックすると1つ背面にパー
ツが移動し配置されます。

パーツが1つ背面に
移動

パーツが1つ前面に移動

ヒント
誤ってパーツを削除してし
まった場合には
画面左上の をクリックする
と、前の状態に戻すことができ
ます。

ここをクリックすると
前の状態に戻る

ヒント
グリッドとスナップを使ってパーツを調整する
グリッドをオンにすると、格子線が表示され、パーツの位置を揃えることができます。
さらにスナップをオンにすると、パーツを格子線にぴったりと配置できるため、より正確
な位置に揃えることができて便利です。

グリッドとスナップの設定は、［表示設定］をクリックして、［グリッド○×］、［スナップ○
×］で設定します。
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	❖裏面のデザインを保存する
デザインが完成したら、デザインファイルとして保存しましょう。

1	［名前を付けて保存］を選択します。

1［ファイル］をクリック

2［名前を付けて保存］をクリック

2	ファイルを保存します。

1 ファイル名を入力

2［保存］をクリック

ヒント
デザインを画像ファイルとし
て保存できる
[ファイル]メニューの[画像保
存]をクリックすると、裏面を
BMP 形 式 や JPEG 形 式 な ど の
画像ファイルとして保存できま
す。これらの形式で保存すると、
他のグラフィックソフトなどで
読み込めるようになります。た
だし、ここで保存したファイル
は、1枚の画像になるため、筆
王で再度読み込んでも、パーツ
単位の編集ができないので注意
してください。

ヒント
2回目以降は［上書き保存］また
は画面左上の をクリックす
れば、更新されたデザインが上
書きされます。

ヒント
デザインの保存のされ方と開
き方
デザインを保存すると、その時
開いている住所録と関連付けら
れます。そのため次回、筆王を
起動し、その住所録を選ぶと、
その時に保存されているデザイ
ンが自動的に読み込まれます。
使用している住所録とは関係な
く、他のデザインファイルを開
くには、［ファイル］の［別ファイ
ルから取り込み］を選択してく
ださい。詳細はセクション12
の「既存の裏面デザインを読み
込む」（Ｐ.91）を参照してくださ
い。
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印刷する
筆王では、住所録に登録されたすべてのデータを印刷することも、一定の条件に合ったデータ
だけを印刷することも可能です。また、年賀状を印刷したかどうかを、それぞれの宛先の情報
に記録することもできます。

7
セクション

	❖表面と裏面を印刷する
年賀状のように多くの枚数を印刷する場合には、最初に「表面」を必要な枚数だけ印刷します。次に、印刷されたはがきを裏
返し、「裏面」をまとめて印刷します。また、両面印刷が可能なプリンターを使用していれば、筆王は自動的に一枚ずつ両面
印刷します。もちろん、「表面」だけ、あるいは「裏面」だけを印刷することも可能です。

●通常のプリンター

多くの枚数をスピーディに印刷

用紙を裏返
してセット

◆表面の印刷
住所録に登録されて
いる宛先を印刷する

◆裏面の印刷
デザインされた
裏面を印刷する

●両面印刷が可能なプリンター

両面印刷可能なプリンターは手間いらず

一枚ずつ表面
と裏面を印刷
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	❖印刷の流れ
筆王では、住所録の作成から表面および裏面のデザイン、印刷まで一連の流れとして行ない
ます。
住所録とデザインを開いても、すぐにはがきに印刷をせず、適切な用紙に試し刷りをして、印
刷する内容に問題がないかを確認しましょう。

1 プリンターが使えることを確認する（53 ページ参照）

はじめにプリンターがセットアップされているかどうか確認します。

2 表面と裏面のデザインファイルを開く（55 ページ参照）

まずはデザインファイルを開きます。

3 試し印刷する（58 ページ参照）

はがきの印刷前には必ず試し刷りを行ないます。

4 表面を印刷する（60 ページ参照）

いよいよ実際のはがきを使って、住所録に登録された宛先を印刷します。

5 裏面を印刷する（65 ページ参照）

表面の印刷が完了したら、次は裏面の印刷です。

ヒント
登録した宛先を一覧で印刷する
こともできます。
詳しくはセクション26の「宛先
の一覧を印刷する」（P.156）を参
照してください。

ヒント

印刷前に確認しよう！
試し刷りを忘れずに
本番の印刷前に、一度試し刷り
をして、用紙の向き、誤植や印
刷位置のずれをチェックしま
しょう。
用紙の種類に注意しよう
写真印刷用の専門用紙を使用す
る場合でも、専用設定をしない
ときれいに印刷されないことが
あります。使用する用紙と設定
もチェックしましょう。

ヒント
両面印刷できるプリンターか
どうかを確認しよう
印刷を実行する前に、使用する
プリンターが両面印刷に対応し
ているかどうかを確認してくだ
さい。片面印刷のプリンターで
は、はがきの「表面」を印刷した
後、手動ではがきを裏返して差
し込み直し、「裏面」を印刷しな
ければなりません。両面印刷の
プリンターでは、こうした作業
は不要です。
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	❖ネットプリント（年賀状サービス）
筆王には、自宅のプリンターを使わなくても年賀状の印刷、投かんができる「ネットプ
リント（年賀状サービス）」の機能を搭載しています。

年賀状の発送に関わるすべての作業を代行する「ネットプリント（年賀状サービス）」は、
印刷画面から手軽に申し込むことができます。はがきやプリンターインクの購入、プリ
ンターの設定や試し刷りなどの手間もかからず、年賀はがきを余らせたり、ミスプリン
トではがきをムダにすることがない便利なサービスです。

筆王で好みの年賀状を作った後は、インターネットからのお申し込みにより、年賀はが
きの購入からはがき両面の印刷、郵便ポストへの投かん（または自宅への配送）までをす
べて代行します。

1	［印刷を注文］を選択します。

1［印刷を注文］をクリック

2	［ネットプリント］を選択します。

ヒント
注文をしたい住所録とデザイン
を表示してから、ネットプリン
トを始めます。

※画面は開発中のものです。
1［ネットプリント］をクリック

2 表示される画面で
［次へ］をクリック
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3	用紙を選択します。

1 用紙を選択

4	［両面］を選択します。

1［両面］をクリック

5	［アップロード］を選択します。

1
年賀状を送る宛先が正し
く選択されていること
を確認してから「アップ
ロード」をクリック

6	年賀状の印刷を申し込みます。
サービスのご利用について、詳しくはソースネクストのホームページ 
http://rd.snxt.jp/66944 をご覧ください。

ヒント
年賀状用紙のデザインを開いて
いない場合は、年賀状は選択で
きません。
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	❖コンビニプリント
筆王には、セブン-イレブンのマルチコピー機で年賀状印刷ができる「コンビニプリント」
の機能も搭載しています。

筆王からプリント予約すると、すぐにセブン-イレブンのマルチコピー機ではがき印刷
できます。

ソースネクストのホームページ　https://rd.snxt.jp/48765 にも
サービスのご利用について、詳しく記載しておりますのでご覧ください。

1	［印刷を注文］を選択します。

1［印刷を注文］をクリック

2	［コンビニプリント］を選択します。

※画面は開発中のものです。
1［コンビニプリント］をクリック

ヒント
ご利用時の注意点
・デザイン面のみの印刷となり
ます。
・プリント料金には、はがき代
は含まれておりません。郵便は
がき、年賀はがきは別途ご準備
ください。
・インクジェット用ではなく、
通常の郵便はがき、年賀はがき
をご利用ください。
・プリント予約1件当たりの印
刷上限枚数は30枚までとなりま
す。印刷には「プリント予約番号」
が必要です。
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3	プリントの予約をします。

1
ソースネクストID(メー
ルアドレス)とパスワー
ドを入力する

4	［コンビニプリントの画面を開く］を選択します。

1［コンビニプリントの画面を開く］をクリック

5	セブン-イレブンのマルチコピー機で印刷する。
ファイルの詳細画面がブラウザで表示されるので、8桁の｢プリント予約番号｣を控
えてください。はがきを準備して、お近くのセブン-イレブンで印刷しましょう。
詳しくはソースネクストのホームページhttps://rd.snxt.jp/12307もご覧くださ
い。

プリント予約番号の確認方法
手順３で入力したメールアドレスに｢ネットプリント登録完了通知｣メールが届き
ます。該当メールでもプリント予約番号を確認することができます。

ヒント
すでに筆王でクラウド保存機能
を利用開始されている場合は、
ソースネクストID（メールアドレ
ス）欄にアカウントが自動入力さ
れます。他のソースネクストID

（メールアドレス）へ変更も可能
です。

2［プリント予約する］をクリック

1 8桁の｢プリント予約番号」
を控える
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	❖プリンターが使えることを確認する

1	プリンターの一覧を開きます。
ご利用になるプリンターのドライバがセットアップされているかどうかを確認し
ます。

2
［設定］または［すべての
アプリ］→［コントロール
パネル］をクリック

1 画面中央下の［ホームボ
タン］をクリック

［設定］の場合

3［Bluetoothとデバイス］をクリック

4［プリンターとスキャナー］をクリック

ヒント
Windows11で［設定］メニューが
表示されない場合は、Windows
キーとRキーを押して［ファイル
名を指定して実行］パネルを出
し、［名前］に「control」と入力し

［OK］をクリックします。［コント
ロールパネル］が現れますので

［ハードウェアとサウンド］→［デ
バイスとプリンターの表示］をク
リックし、プリンターの一覧を
開きます。

ヒント
Windows 10で［設定］メニュー
が表示されない場合は、［スター
ト］－［Windowsシステムツー
ル］－［コントロールパネル］をク
リックして設定してください。

ヒント
印刷はプリンターのドライバに
より実行されます。プリンター
ドライバが最新の状態になって
いるか、必ず確認してください。
印刷時の設定もプリンターのド
ライバで行なうため、印刷時に
はプリンターのマニュアルを必
要に応じて参照してください。
注：プリンタードライバやマ

ニュアルの入手方法などは、
ご利用のプリンターのメー
カーへお問い合わせくださ
い。

ヒント
Windows10 の バ ー ジ ョ ン に
よっては、[デバイスとプリン
ター ]をクリックしてください。
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5 目的のプリンターをク
リック

［コントロールパネル］の場合

3［デバイスとプリンターの表示］をクリック

2	使用するプリンターがリストにあることを確認します。
リストの中に使用するプリンターの機種名が表示されていない場合は、お使いの
プリンターの取扱説明書に従って、ドライバをインストールしてください。リス
トの中に使用するプリンターが表示されているときは、印刷ができます。

ヒント
ドライバとは
プリンターなどパソコンの周辺
機器を動作させるためのソフト
ウェアです。ほとんどの場合、
周辺機器に付属している CD-
ROMに収録されています。周
辺機器のメーカーのホームペー
ジからダウンロードできること
もあります。詳しくはその機器
の取扱説明書でご確認ください。
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	❖表面と裏面のデザインファイルを開く

1	�［ファイル］の［住所録を開く］を選択します。

1［住所録］タブをクリック

3［住所録を開く］をクリック

2［ファイル］をクリック

2	‌�使用する住所録を選びます。

1 使用する住所録を確認

2［変更する］をクリック

ヒント
筆王起動時に住所録を選択す
るには
筆王起動時は、前回使用してい
た住所録ファイルが開くように
設定されています。筆王起動時
に住所録ファイルを選択するよ
うに設定するには、［ツール］メ
ニューの［一般設定］を選択し、

［その他］タブの［前回の住所録
ファイルで起動する］のチェッ
クマークをはずします。

ヒント
住所録を開いたときに表示さ
れるデザインファイル
住所録を選択すると、前回、そ
の住所録を開いた状態で最後に
作業していたデザインファイル
が自動的に選択されます。もし
も、そのデザインを印刷するな
ら、デザインファイルを変更す
る必要はありません。

ヒント
プレビューでデザインファイ
ルを選択する
住所録を選択すると、その住所
録でこれまで使用したデザイン
ファイルや、他の住所録で使
用したデザインファイルをプレ
ビューのプルダウンメニューか
ら選択できます。
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3	デザインファイルを選択します。
選択したデザインファイルの内容は、プレビューで確認できます。

1 デザインファイルをク
リック

2［開く］をクリック

4	選択したデザインファイルを開きます。

1 デザインを確認

2［スタート］をクリック

ヒント
筆王に収録されているデザイ
ンを選ぶには
自分で保存したものではなく、
筆王に付属のデザインを利用
したいときは、［スタート］をク
リックしてから［裏面］タブに移
動し、［素材・デザイン］をクリッ
クしてください。
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5	開いたデザインファイルの裏面を確認します。

1［裏面］タブをクリック

6	表面デザインを確認します。

1［表面］タブをクリック

ヒント
裏面だけ、表面だけデザイン
を変える
裏面のデザインだけを変えたい
ときは、［裏面］タブをクリック
し、［ファイル］の［新規デザイ
ン］または［別ファイルから取り
込み］を選択します。詳しくは
セクション12の「表面はそのま
まで裏面デザインを変更する」

（Ｐ.89）を参照してください。
表面のデザインだけを変えたい
ときは、［表面］タブをクリック
し、［ファイル］の［別ファイルか
ら取り込み］を選択します。
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	❖試し印刷する
ここでは表面の試し刷りを行ないます。

1	試し印刷を開始します。

1［印刷］をクリック

2	印刷する面を選択します。

1［表面のみ］をクリック

3	印刷するデータを選択します。
ここでは一枚だけ試し刷りします。

1［同じものを［1］枚印刷する］をクリック

ヒント
試し刷りの前に、パソコンとプ
リンターの接続を確認し、試し
刷り用の用紙をセットしておき
ましょう。

ヒント
試し刷りは、裏側が透けるくら
いの薄めの用紙に行なうと、実
際のはがきに重ね合わせて、郵
便番号の枠位置などがずれてい
ないかの確認ができます。

! 注 意
［一覧表で指定した宛先］が選択
された状態では、印刷設定され
ている宛先すべてが印刷されま
す。試し刷りの場合は、［同じも
のを□枚印刷する］をクリック
し、ボックスに「1」を指定して
ください。

ヒント
印刷する宛先は、宛先一覧に表
示されるのでそこで確認ができ
ます。

ヒント
裏面と表面を間違えて印刷して
しまったり、違う宛先を印刷し
てしまったりなど、失敗したは
がきは、郵便局で一枚につき手
数料5円で別のはがきなどに交
換することができます。
詳しくは、郵便局や日本郵便株
式会社お客様サービス相談セン
ターにお問い合わせください。

日本郵便株式会社
お客様サービス相談センター
0120-23-28-86（フリーコール）
注：�電話番号は予告なく変更さ

れる場合があります。
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4	［印刷］を確認します。
［同じものを□枚印刷する］にチェックしている場合、［送信したことを記録する］は
グレーアウト表示になります。

1［印刷］をクリック

［送信したことを記録す
る］はグレーアウト表示

5	用紙の種類を選択し、印刷を実行します。
ここでは［ハガキ（宛名面）］を選択します。

2［OK］をクリック

1［ハガキ（宛名面）］をクリック

6	印刷の完了を待ちます。

7	表面が試し印刷されます。

1 年賀はがきと試し刷りの
用紙を重ね合わせる

2 用紙を透かして郵便番号
と枠線のずれを確認

ヒント
［送信したことを記録する］と
は？
筆王には、宛先ごとに「年賀状
や暑中見舞いはがきを送付（印
刷）したかどうか」を記録する機
能が用意されています。こうし
た「送信情報」は、宛先の［送受
記録］タブや宛先一覧で確認で
きます。詳細はセクション18
の「年賀状のやりとりやその他
の情報を登録する」（Ｐ.128）を
参照してください。
ここでは試し刷りなので、［送信
したことを記録する］のチェック
マークをはずしています。

ヒント
プリンターの用紙設定を確認
する
印刷を実行する前に、プリン
ターの用紙設定を確認しておき
ましょう。プリンターの設定を
確認するには、［印刷］の［自分で
印刷］タブにある［プリンタの設
定］をクリックします。

ヒント
用紙の種類はお使いのプリン
ターによって異なります。印刷
する用紙に合わせて選択してく
ださい。
また、お使いのプリンタードラ
イバによっては、［用紙の確認］
ダイアログボックスが表示され
ない場合もあります。
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	❖表面を印刷する
プリンターには、印刷を行なうはがきをセットしておきましょう。

1	実際のはがきへの印刷を開始します。

2［表面のみ］をクリック

1［印刷］をクリック

2	印刷するデータを選択します。
ここでは登録されているすべての宛先を印刷します。

1［表示されているすべての宛先］をクリック

3	印刷記録の設定を変更します。
ここでは印刷したはがきに2024年の年賀状を送信した記録が残るように設定し	
ます。

1
［送信したことを記録
する］をクリックして
チェックマークを付ける

3 ここをクリックして
［年賀］を選択

2「2024」と入力

ヒント
プリンターの用紙設定を確認
する
印刷を実行する前に、プリン
ターの用紙設定を確認しておき
ましょう。プリンターの設定
を確認するには、［ファイル］メ
ニューの［プリンタの設定］をク
リックします。

ヒント
住所録を絞り込んでいると、［一
覧表に表示されているすべて
の宛先］を選択しても、表示さ
れている宛先しか印刷されませ
ん。すべての宛先を印刷したい
場合は、住所録タブにて宛先一
覧右上の「×解除」をクリックし
てすべての宛先を表示してくだ
さい。
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4	印刷オプションの設定ダイアログボックスを表示します。

1［オプション］をクリック

ヒント
印刷したい宛先をあらかじめ選択するには
宛先一覧から対象の宛先を選択し、［送受記録］タブの横の［印刷］にチェックマークを付け、手順2で［ をつけた宛先］をクリッ
クすると、チェックマークを付けた宛先だけを印刷します。

［印刷］にチェックマークを
付けて、印刷を指定する
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5	印刷オプションを設定します。
ここでは印刷時に一枚ずつ確認画面が表示されないように設定します。

2［OK］をクリック

1
［一枚ずつ確認しながら印
刷する］をクリックして
チェックマークをはずす

ここで印刷位置を調整で
きる

ヒント
宛先を確認しながら印刷する

［一枚ずつ確認しながら印刷す
る］にチェックマークを付けて
おくと、宛先1件ごとに、その
宛先を印刷するか、それとも印
刷せずに次の宛先を表示するか
を選択できます。

［印刷］をクリックして一枚
ずつ確認しながら印刷する

以降の一枚ずつの確認をやめ、
印刷を続ける場合は［連続印刷］
をクリックします。

ヒント
印刷位置の調整
印刷の位置にずれが生じたときには、［印刷：印刷オプションを設定してください］ダイアログボックスの［印刷位置の調節］に数
値を入力することで、印刷位置を微調整できます。また、「印刷位置」画面の左右上下にあるバーをドラッグして調節することも
できます。

ここで印刷位置を調整
できる
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6	印刷を実行します。

1［印刷］をクリック

7	用紙の種類を選択します。
ここでは［ハガキ（宛名面）］を選択します。

1［ハガキ（宛名面）］をクリック

2［OK］をクリックするとすぐに印刷がはじまる

8	すべての印刷の完了を待ちます。

印刷が完了すると最初の
宛先が表示される

印刷の実行を示すダイアロ
グボックスが表示される

ヒント
用紙の種類はお使いのプリン
ターによって異なります。印刷
する用紙に合わせて選択してく
ださい。
また、お使いのプリンタードラ
イバによっては、［用紙の確認］
ダイアログボックスが表示され
ない場合もあります。

ヒント
紙詰まりを予防する
表面を印刷すると、はがきが
反ってしまうことがあります。
その場合は、よくさばき、でき
るだけ平らになるように直しま
しょう。

ヒント
印刷状態を確認
表面の印刷が終了したら、裏面
を印刷する前にきちんと印刷で
きているかどうか確認しておき
ましょう。
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ヒント
特定の宛先のみ印刷するには
一部の宛先だけを印刷したいときには、［印刷］ダイアログボッ
クスで［下の表で指定する］を選択すると、住所録に登録され
ている宛先が宛先一覧に表示されますので、印刷したい宛先
にチェックを入れてください。

1［下の表で指定する］を選択2 印刷したい宛先を
チェックして指定

また、あらかじめ宛先一覧で、〈Ctrl〉キーを押しながら印刷し
たい宛先をクリックして選択してから、［印刷］の［表面のみ］を
選択してください。［選択中の宛先］が自動的に選択され、選択
した宛先のみが印刷されます。

宛先一覧で選択した宛先
のみが一覧に表示される

「選択中の宛先」が自動的
に選択される

ヒント
複数の宛先情報をまとめて変更できる「一括編集」機能 
とは
送信情報を誤って記録してしまったり、記録し忘れた場合
の情報修正時などに便利な機能です。［住所録］タブの［編集］
メニューの［一括編集］からご利用ください。

1 変更対象の宛先を指定 2 下へスクロール

4［OK］をクリック3［記録］をチェックして訂正する情報を指定

ここで送信情報をま
とめて設定できる

注このダイアログボックスで行なった一括訂正の操作は取
り消しできませんので注意してください。

ヒント
登録した宛先を一覧で印刷することもできます。詳しくは
セクション26の「宛先の一覧を印刷する」（P.156）を参照し
てください。
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	❖裏面を印刷する

1	裏面のデザインを確認し、印刷の設定をします。

2 デザインが正しいことを
確認

1［裏面］タブをクリック

2	裏面の印刷を開始します。

2［裏面のみ］をクリック

1［印刷］をクリック

ヒント
紙詰まりを予防する
表面を印刷すると、はがきが
反ってしまうことがあります。
そのまま裏面を印刷すると、紙
詰まりを起こしやすくなりま
す。その場合は、はがきをよく
さばき、できるだけ平らになる
ように直しましょう。
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3	印刷枚数を入力します。

2［印刷］をクリック

1 印刷枚数を入力

4	用紙の種類を選択し、印刷を開始します。
ここでは［郵便ハガキ（インクジェット紙）（通信面）］を選択します。

1
［郵便ハガキ（インク
ジェット紙）（通信面）］を
クリック

2［OK］をクリック

［OK］をクリックすると印刷が開始されます。
印刷が完了したら、正しく印刷されているかどうか確認してください。

ヒント
裏面の印刷枚数の指定方法
裏面を印刷する枚数は、［印刷］
ダイアログボックスで指定しま
す。例えば試し刷りのときには
一枚印刷すれば十分ですので、

［印刷枚数］ボックスには「１」と
入力します。

ヒント
宛先ごとに異なる文章（コメント）を印刷する
宛先ごとに異なる文章を印刷するには、宛先の［すべての項目］タブの

［パーソナルメッセージ］欄にある「ひと言」にコメントを入力し、裏面
には「ひと言」パーツを追加します。
裏面に「ひと言」パーツを追加するには、［裏面］タブで［編集］をク
リックし、［追加］の［その他］をクリックして［ひと言］をクリックし
ます。裏面に「ひと言」パーツが追加されたら、位置や書体、大きさ
を調整します。
印刷時には、［印刷］ダイアログボックスで［住所録と連動して印刷す
る］を選択してください。ただし、宛先を印刷したのと同じ順序で
はがきをプリンターにセットしないと、宛先とコメントがずれてし
まうので注意してください。

ここに入力した情報が宛
先ごとに裏面の「ひと言」
パーツ内に印刷される

ヒント
用紙の種類はお使いのプリン
ターによって異なります。印刷
する用紙に合わせて選択してく
ださい。
また、お使いのプリンタードラ
イバによっては、［用紙の確認］
ダイアログボックスが表示され
ない場合もあります。
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筆王を終了する
筆王を終了すると、作成したデータを保存するかどうかの確認を求められます。作成し
た住所録、はがきのデザインを引き続き利用するには、データを保存してください。

8
セクション

1	筆王を終了します。

1［閉じる］をクリック

2	作成したデータを保存します。
ここでは住所録とデザイン両方を保存します。

1［保存する］がチェックされていることを確認

2［OK］をクリック

3	ファイルを保存します。

2［保存］をクリック

1 デザインファイル名を入力

ヒント
住所録とデザイン
住所録には、差出人情報や住所
録に入力される宛先情報が、デ
ザインには、表面と裏面のイラ
ストやレイアウト情報が含まれ
ます。

ヒント
住所録やデザインを修正してい
ない場合は、［筆王を終了しま
す］ダイアログボックスが表示
されずに、筆王が終了します。

ヒント
住所録のみ作成して終了した場
合、保存先を指定する画面は表
示されません。

ヒント
データを保存しない場合
筆王では、住所録とデザインは
別々のファイルとして保存、管
理されます。例えば、デザイン
の編集結果が気に入らない場合
などに、デザインのみ［保存し
ない］を選択すると、それまで
編集したデザインはすべて失わ
れますが、編集した住所録は保
存されます。



作った年賀状を
編集してみよう

年始の挨拶や日頃の感謝の言葉を相手に伝える裏面は、年賀状で
もっとも大事な要素です。筆王で用意されている豊富なパーツ（イ
ラスト、背景、賀詞など）や、自分で撮った写真などを使って、オ
リジナリティのある美しい裏面を簡単に作ることができます。
また、筆王の操作をより効果的に理解できるように、筆王の画面の
構成要素についても解説します。
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筆王の画面
筆王を利用する前に、筆王の編集画面を確認し、各構成要素の呼び名を覚えてお
きましょう。

9
セクション

	❖筆王の編集画面（住所録、表面、裏面）
筆王の画面は、画面左側の［メニューウィンドウ］と右側の［作業エリア］に分けられます。筆王で年賀状を作成し、印刷する
場合、一番左端の［操作手順］バーの3つのタブ、［住所録］、［表面］、［裏面］と、「印刷」ボタンを切り替えながら作業を行ないま
す。選択するタブに応じて、［メニューウィンドウ］および［作業エリア］の内容・構成は変化します。ボタンは別のダイアロ
グを表示します。
以下に、3つのタブに共通の構成要素と、各タブが選択された状態の構成要素を解説します。

◆�メニューウィ
ンドウ
選択した操作（こ
こでは住所録）に
関するメニュー
が表示されます。◆�［操作手順］

バー
タブやボタンの
クリックによっ
て筆王の操作を
選択します。

◆�クイックアクセス
ツールバー
上書き保存や元に戻す
などのメニューボタン
が表示されます。

◆タイトルバー
作業中の住所録ファイ
ルとデザインファイル
の名前が表示されます。

◆メニューバー
筆王が提供する
機能がメニュー
形式で表示され
ます。

◆�ス テ ー タ ス
バー
現 在 選 択 中 の
パーツの種類や
プレビューの表
示倍率、用紙の
サイズなどが表
示されます。

◆宛先一覧
登 録 し た 宛 先
データの一覧が
表示されます。

◆�機能拡張（クラウド保存）／
ご意見・ご感想
機能拡張メニュー、本製品の
ご感想やご要望などを送信す
る画面が表示されます。

◆絞り込み
条件を指定したり、キーワード
を入力したりして、宛先データ
の表示を絞り込みます。

ヒント
メニューガイドを利用しよう

［操作手順］バーおよびメニューウィンドウで、タブやメニューにカーソ
ルを合わせると、タブやメニューについての機能説明が表示されます。

ツールチップ
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●［住所録］タブ

◆�表面プレビュー
をクリック

すると、選択し
た宛先の印刷イ
メージが表示さ
れます。 をク
リックすると非
表示になります。

◆�メモ
宛先に関するメモ
を入力します。表
面プレビューはメ
モの上に重なって
表示されます。

◆操作メニュー
住所録の操作、
住所録の編集、
表示方法の設定、
操作手順の確認
をするメニュー
です。

◆�メニューウィ
ンドウ
住所録に関する
メニューが表示
されます。

◆�住所録フォー
ムのタブ

住所録フォーム
は3つのタブで構
成されています。

◆�住所録フォーム
住所録に含まれる
個々の住所録情報
（宛先と呼ぶ）の表
示、入力、編集を
行ないます。

●［表面］タブ	 ●［裏面］タブ

◆操作メニュー
表面に表示する
文字や素材の編
集、作成したデザ
インの保存、操作
手順の確認をす
るメニューです。

◆�メニューウィ
ンドウ
表面に関するメ
ニューが表示さ
れます。

　　　

◆操作メニュー
裏面に表示する
文字や素材の編
集、作成したデ
ザインの保存、
操作手順の確認
をするメニュー
です。

◆�メニューウィ
ンドウ
裏面に関するメ
ニューが表示さ
れます。
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	❖タブを切り替える
筆王での通常の操作は、［住所録］、［表面］、［裏面］の順番にタブを切り替えて行ないます。

1	�［住所録］、［表面］、［裏面］から表示したいタブをクリックします。
ここでは試しに［表面］タブに切り替えてみましょう。

1［表面］タブをクリック

2	メニューウィンドウから操作するメニューをクリックします。
ここでは［ファイル］メニューの内容を表示してみましょう。

1［ファイル］をクリック

3	選択したメニューの内容が表示されます。
ヒント

メニューバーとメニューウィ
ンドウ
画面上部のメニューバーには、筆
王のほとんどの機能がメニュー
オプションとして用意されてい
ます。一方、画面左側のメニュー
ウィンドウには、選択している操
作手順に関連したメニューオプ
ションが表示されます。
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	❖素材を追加する
ここでは、素材パレットからはんこ画像を追加する手順を例に説明します。

1	利用可能な素材を表示します。

2［素材・デザイン］をクリック

1［裏面］タブをクリック

3［パーツ］タブをクリック

2	使用したい素材を絞り込みます。
ここではキーワードを使って絞り込みます。

2 キーワード候補から［元
旦］をクリック

1「元旦」と入力

3 をクリック

3	年賀状に追加する素材を選択します。

1 素材を選択

ヒント
デザインを貼り付けたら、筆王
に戻って貼り付けた状態を確認
することができます。素材パレッ
トは起動したままなので、すぐ
に素材の追加を続けられます。

ヒント
干支の文字を入れてパーツを検
索することもできます。

ヒント
パーツの貼り付け時には、差し
替えの確認ダイアログボックス
は表示されません。

ヒント
絞り込みを解除するには
キーワード入力欄の［×］をク
リックします。

ヒント
自分で用意した画像を貼り付
けるには
市販の画像や自分で作成した画
像をパーツとして貼り付けるこ
ともできます。
その場合は素材パレットは使わ
ずに、［編集］－［追加］－［写真］か
ら［写真を選択］を選択して、［画
像の選択］ダイアログボックスで
貼り付ける画像を選択します。
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4	素材を貼り付けます。
パーツの貼り付け時には、差し替えの確認ダイアログボックスは表示されません。

1［はがきに追加］をクリック

5	素材の位置を移動します。
はがきの裏面に追加された素材を右下へ移動します。

1 素材を選択

2 ここまでドラッグ

6	裏面のデザインを確認します。

移動させた素材

ヒント
［素材パレット］を閉じる
［素材パレット］を表示したまま
で、裏面の編集を続けることも
できます。不要になったら閉じ
ます。

ここをクリック
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	❖ ‌お気に入りの素材を登録し、ドラッグ&ドロップで貼り付ける
インターネット上の素材には使用期限があります。
気に入った素材や今後も使用したい素材は、［素材パレット］上の［お気に入り］に登録し
ておきましょう。1度お気に入りに追加した素材は、インターネットに接続しなくても
使えるようになり、素材を探す手間も省けます。また、後々も長く使用したい場合に便
利です。

1	［素材パレット］を開きます。
2	気に入った素材を選択します。

1 気に入った素材の右上の
☆をクリック

［お気に入り］に素材が追
加される

次に、お気に入りの素材を裏面に貼り付けてみましょう。

3	［お気に入り］を表示します。
1 ◀◀をクリック
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4	貼り付ける素材のタブを選択します。

1［パーツ］をクリック

5	［お気に入り］から素材を貼り付けます。

1 お気に入りの素材をドラッ
グ＆ドロップ

ヒント
筆王の素材以外の画像をお気に入りに登録するには
筆王であらかじめ用意している素材以外の画像やテキストを、お気に入りに登録することができます。

［裏面］タブの［写真］や［装飾スタンプ・手書きペン］などで追加した画像を、テキストボックスから追加したテキストを［お気に
入り］に登録しておくと、別のレイアウトに使用できて便利です。
追加した画像やテキストの上で右クリックして、表示されるメニューから［お気に入りに登録］を選択すると、右側の[お気に入り]
の[その他]タブに登録されます。
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オリジナル素材を追加する
デザインにあらかじめ配置されているパーツ以外にも、テキストボックスや毛筆の文字、ハン
コなどのパーツを後から追加できます。ここでは各素材の追加方法を解説します。

10
セクション

	❖テキストボックスを追加する
ここではテキストボックスを追加して文字を入力する方法を解説します。

1	追加するパーツの種類を選択します。

2［編集］をクリック

1［裏面］タブをクリック

3［テキストボックス］をクリック

ヒント
パーツはいくつでも追加できる
パーツは、「画像」や「テキスト」
にかかわらずいくつでも追加で
きます。テキストボックスを複
数追加したい場合は、ここでの
手順を繰り返してください。
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2	文章を入力します。
［テキストボックス］がクリックされると、テキストボックスが追加され、編集モー
ドに切り替わります。

2 ここに文字を入力

1［日本語フォントのみ表示］にチェックを入れる

3	フォントの種類を変更します。

2 右側の［▼］をクリック

3 変更したいフォントをク
リック

1 フォントを変更したいテ
キストを選択

ヒント
テキストボックス内に入力した
テキストをコピー、切り取り、
貼り付け、削除する場合は、右
クリックすると表示されるメ
ニューから目的に合わせて選択
してください。
コピーと貼り付けは、ショート
カットキーも利用できます。
・コピー
　　〈Ctrl〉キー + 〈C〉キー
・貼り付け
　　〈Ctrl〉キー + 〈V〉キー

ヒント
テキストボックス内で文字サイ
ズやフォントの変更をする場合
は、変更したい部分を選択して
から行なってください。

ヒント
テキストの選択は、テキスト
ボックス内でドラッグすること
でできます。テキストボックス
内のすべてのテキストを選択す
る場合は、キーボードの〈Ctrl〉
キー＋〈A〉キーを押してくださ
い。

ヒント
日本語のフォントを変更する場
合、［日本語フォントのみを表
示］にチェックを入れると、フォ
ントメニューに日本語しか表示
されなくなるので、素早くフォ
ントを探すことができます。
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4	フォントのサイズを変更します。

2
［編集画面に戻る］をク
リックするか、画面の暗
い部分をクリック

1 右側の［▼］をクリックし
てサイズを選択

5	追加したパーツを確認します。

ヒント
［テキストの書式］ダイアログ
でも書体の変更が可能
テキストボックスを右クリック
して［書式］をクリックすると、

［テキストの書式］ダイアログが
開きます。ここでも［書式設定］
と同様の操作ができる他、枠線
の設定も可能です。

! 注 意
［書式設定］で編集できるのはテキ
ストボックスのみです。「差出人情
報」パーツを編集する場合は、パー
ツの上で右クリックして、表示さ
れるメニューから［差出人の詳細
設定］を選択し、［詳細設定］ダイア
ログを表示してください。

ヒント
縦書きと横書きの変更は、［書式
設定］の「配置」でできます。縦
書きの場合、「行送り」欄で、行
送りを「右寄せ」「左寄せ」「中央
揃え」などに設定することもで
きます。

ヒント
貼り付けたパーツの位置や大き
さを変更する場合は、セクショ
ン6の「パーツの位置や大きさ
を整える」（P.44）を参照してく
ださい。
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	❖「一字入魂ツール」を使う
ここでは、インパクトのある一文字が作成できる「一字入魂ツール」の使用方法を解説し
ます。印刷する文字は［文字］に入力してもよいですし、［候補］のプルダウンメニューか
らも選択できます。［書体］では、文字の書体を選択し、［背景］［文字］［飾り］で、より好み
のデザインに変更することができます。

1	「一字入魂ツール」を表示します。
1 [裏面］タブをクリック

2［編集］をクリック

3［一字入魂ツール］をクリック

2	�文字を入力または［候補］から選択し、［テンプレート］から目的
の装飾を選択します。

1 印刷する文字を入力

2 もしくは［候補］から文字
を選ぶ

3
［テンプレート］であらか
じめ用意されている装飾
を選択

3	［書体］で文字の書体を選択できます。

1
［書体］のプルダウンメ
ニューからパソコンにイ
ンストールされている書
体を選択

2 書体はテンプレートの文
字ごとに指定できる

ヒント
［色を薄くする］にチェックを入
れると、テキストのバックなど
に使うことも可能
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4	�［背景］［文字］［飾り］を指定することで、オリジナルの装飾を施
すことができます。

3［飾り］でバックのデザインを選択

2［文字］で文字の柄を選択

1［背景］で文字の背景を選択

5	［文字］では、［変形］や［色］［縁］などでさらに加工ができます

1［縁］は文字に縁を付けより強調

2［影］はドロップシャドウ効果

3［変形］はフォントの形を変える

6	［筆王に送る］で筆王の画面で確認します。
ヒント

貼り付けたパーツの位置や大き
さを変更する場合は、セクショ
ン6の「パーツの位置や大きさ
を整える」（P.44）を参照してく
ださい。
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	❖「手書き風ツール」を使う
ここでは、手書き風の文章を簡単に入力できる「手書き風ツール」の使用方法を解説しま
す。「かんたんモード」と「こだわりモード」の2種類のモードがあります。「かんたんモー
ド」ではテンプレートを選択して簡単に手書き風の文章が作成できます。「こだわりモー
ド」ではさらに詳細な設定変更をすることができます。

1	「手書き風ツール」を表示します。
1 [裏面]タブをクリック

2［編集］をクリック

3［手書き風ツール］をクリック

2	�文字の種類を［かんたんモード］で選択し、「色」や「カスレ」「くせ
字の設定」などを行ないます。

3 くせ字を設定

1 印刷する文章を入力

2
［かんたんモード］の「テ
ンプレート」から毛筆の
種類を選択

「色」「カスレ」「にじみ」のパ
ラメータ

3	［色］をクリックして、文字の色を設定します。

3 自由に色を設定

1 色を選択

2［色の作成］をクリック

ヒント
「文例集」ボタンから文例集に収
録されている例文を使用するこ
とができます。
長い例文は自動で改行されま
す。入力画面で編集してくださ
い。
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4	「OK」をクリックして色を設定します。

5	�［こだわりモード］ではフォントや字間、行間などを設定できま
す。

3 文字の揃えなどを設定

2 字間、行間などを設定

1［文字設定］でフォントを選択

6	［こだわりモード］での設定をテンプレートで保存します。

2［筆王に送る］をクリック

1［登録］をクリックして保存

7	筆王の画面で確認します。

ヒント
仕上がりの確認画面右上の黄色
い をクリックすると現在の設
定が［お気に入り］リストに追加
されます。

ヒント
貼り付けたパーツの位置や大き
さを変更する場合は、セクショ
ン6の「パーツの位置や大きさ
を整える」（P.44）を参照して
ください。

ヒント
パーツが選択しにくいときは
貼り付けたパーツをクリックし
ても選択できない場合は、プレ
ビュー右側のパーツリストで選
択してください。
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	❖「はんこツール」を使う
ここでは文字をハンコにする「はんこツール」の使用方法を解説します。お客様のお名前
や会社名をハンコにして表示するなど、年賀状以外にもご利用いただけます。

1	［はんこツール］を表示します。

3［はんこツール］をクリック

1［裏面］タブをクリック

2［編集］をクリック

2	ハンコの種類を選択し、サイズや位置などを調整します。

2 サイズや位置などを調整

1
ダブルクリックまたは
［適用］でハンコの種類を
選択

ヒント
印鑑の種類

［年賀］タブ、［イモ判］タブ、お
よび［標準］タブからハンコの種
類を選択できます。

ヒント
［ハンコの種類］を［年賀］以外に
することで、年賀状以外にも「は
んこツール」をご利用いただけ
ます。

ヒント
はんこの確認画面右上の黄色い

をクリックすると現在の設定
が［お気に入り］リストに追加さ
れます。
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3	文字を設定し、サイズや位置を調整します。
1［文字］をクリック

2 文字を入力し、フォント
などを選択

3 サイズや位置などを調整

4	［筆王に送る］をクリックし、ハンコを挿入します。
1［筆王に送る］をクリック

5	筆王の画面で確認します。

ヒント
画面上部の［画像］をクリックし
てハンコ内に画像を挿入した
り、［ペン］をクリックしてハン
コ内にペン入力したり、または

［インクの色］をクリックしてハ
ンコの色を変えたりできます。

ヒント
貼り付けたパーツの位置や大き
さを変更する場合は、セクショ
ン6の「パーツの位置や大きさ
を整える」（P.44）を参照してく
ださい。
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	❖「チョイ足すツール］を使う
ここでは、イラストに合わせて自動的に装飾を提案する「チョイ足すツール」の使用方法
を解説します。テンプレートのイラストを簡単に豪華にできます。

1	［チョイ足すツール］を表示します。
1［裏面］タブをクリック

2［編集］をクリック

3［チョイ足すツール］をクリック

2	�［年賀状］［花・木］［季節・イベント］からイラストなどを選択し、
クリックします。　

1 追加したいイラストをク
リック
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3	イラストが追加されます。不要なイラストは削除します。　

1 不要なイラストは をク
リックして削除

4	イラストは大きさや透明度を調整できます。

1
大きさや透明度を決めた
ら［配置を確定する］をク
リック

5	�配置を確定したら［筆王に送る］をクリックし、裏面デザインに
反映します。

1
［初期化］をクリックする
と［チョイ足すツール］の
操作を取り消せる

ヒント
「配置を確定する」をクリックし
た後に、さらに別のイラストを
チョイ足しすることもできま
す。

ヒント
貼り付けたパーツの位置や大き
さを変更する場合は、セクショ
ン6の「パーツの位置や大きさ
を整える」（P.44）を参照してく
ださい。

ヒント
パーツが選択しにくいときは
貼り付けたパーツをクリックし
ても選択できない場合は、プレ
ビュー右側のパーツリストで選
択してください。
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裏面に差出人情報を追加する
筆王に登録した差出人情報も、パーツとして裏面に配置することが可能です。こ
こでは縦書きで差出人情報を追加する方法を解説します。

11
セクション

1	差出人の項目を追加します。

3［差出人］をクリック

1［裏面］タブをクリック

2［編集］をクリック

2	追加する項目を選択します。
差出人の氏名以外の項目も追加したい場合は、追加する項目の左横のチェックボッ
クスにチェックを入れてください。

文字の向きはここで選択
できる

1
［差出人氏名］左横の
チェックボックスに
チェックを入れる

2［OK］をクリック

ヒント
ここで挿入される差出人情報は
住所録の宛先情報で設定されて
いる差出人情報です。宛先に
よって異なる差出人を設定して
いる場合（連名など）は、デザイ
ンがくずれることがあります。
印刷を行なう前に、宛先を切り
替えて表示確認することをお薦
めします。
差出人情報の登録方法は、セク
ション19の「差出人情報を追加
する」(P.130)を参照してくださ
い。

ヒント
「差出人氏名」パーツの書式の変
更はパーツを右クリックして、
表示されるメニューから［差出
人の詳細設定］を選択し、［詳細
設定］ダイアログを表示してく
ださい。
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3	パーツのサイズを変更します。

マウスポインターの形が
変わる

1 選択したパーツの［■］に
マウスをあてる

2 ドラッグしてサイズを変更

4	パーツの選択を解除します。

1 はがきの外側をクリック

ヒント
差出人に電話番号やメールア
ドレスが表示されない場合
貼り付けた「差出人氏名」パーツ
を右クリックして、表示される
メニューから［表示する項目］を
選択します。［詳細設定］ダイア
ログボックスの［表示する項目］
タブにある［電子メール］や［電
話］にチェックを入れて［更新］
をクリックします。

ヒント
裏面への差出人情報の追加に
よって、表面の差出人情報が自
動的に削除されることはありま
せん。
不要な差出人情報を削除するに
は、対象となるパーツをクリッ
クして選択してから、〈Delete〉
キーを押してください。

ヒント
差出人を変更するには
差出人を変更するには、「差出人住所」パーツまたは「差出人氏名」パーツを右クリックして、
表示されるメニューから［差出人の選択］を選択し、表示する差出人を選択してください。
また、［住所録］タブの各宛先の［標準項目］タブ内の［差出人］でも変更できます。
詳細はセクション19の「差出人を変更する宛先を選択します。」（P.132）以降を参照してく
ださい。
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表面はそのままで裏面デザインを変更する
ここでは、裏面だけ新規に作成したり、既存の裏面を読み込んだりして、すでに
作成した表面と組み合わせる方法を解説します。

12
セクション

	❖裏面デザインを新しく作成する

1	裏面デザインを新しく作成します。
1［裏面］タブをクリック

3［新規デザイン］をクリック

2［ファイル］をクリック

2	はがきの向きを選択します。

2［OK］をクリック

1 はがきの向きを選択

ヒント
表面だけを読み込むには

［表面］タブの［別ファイルから
取り込み］をクリックすれば、
表面のみを読み込むことができ
ます。

ヒント
「編集中のデザインファイルを
保存しますか？」と表示された
場合には、必要に応じて［はい］
をクリックして保存してくださ
い。
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3	裏面デザインを作成します。
裏面デザインが白紙になりますので、新しい裏面デザインを作成します。

1 裏面デザインを作成

4	表面を確認します。

2 表面が変更されていない
ことを確認

1［表面］タブをクリック

ヒント
裏面デザインの作成方法は、セ
クション6の「裏面を作成する」

（P.38）を参照してください。
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	❖既存の裏面デザインを読み込む

1	裏面デザインを読み込む方法を選択します。
ここでは既存のファイルから裏面のデザインを読み込みます。

1［裏面］タブをクリック

2［ファイル］をクリック

3［別ファイルから取り込み］をクリック

2	読み込むファイルを選択します。
選択したデザインファイルの内容は、プレビューで確認できます。

2［開く］をクリック

1 すでに保存しているデザ
インファイルをクリック

ヒント
表面だけを読み込むには

［表面］タブの［別ファイルから
取り込み］をクリックすれば、
表面のみを読み込むことができ
ます。

! 注 意
デザインファイルは事前に保存
されていないと選択できません。
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3	デザインファイルの削除を確認します。

1［OK］をクリック

4	表面を確認します。

2 表面が変更されていない
ことを確認

1［表面］タブをクリック

ヒント
読み込む前のファイルの状態
を保存しておく
大きな変更を行なう場合は、画
面左上の［ファイル］メニューか
ら［デザインの名前を付けて保
存］を選択して、直前の状態を
別名で保存しておくことをお薦
めします。いつでも元の状態に
戻すことができます。
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写真入り年賀状を作る
素材パレットで「写真年賀状」のデザインを選択して、写真を組み合わせると、写
真入りの裏面を簡単に作成できます。

13
セクション

	❖デザインテンプレートから作る

1	�デザインテンプレートを選択するために［素材パレット］を開き
ます。

3［素材・デザイン］をクリック

1［裏面］タブをクリック

2［編集］をクリック

2	ジャンル1から［年賀状］を選択します。

3［年賀状］をクリック

1［デザイン］タブをクリック

2 ここをクリック
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3	ジャンル2から［写真有り］を選択します。
1 ここをクリック

2［写真有り］をクリック

4	使用するデザインテンプレートを選択します。

1 使用するデザインテンプ
レートをクリック

2［はがきに追加］をクリック

5	ショートカットメニューの［写真の設定］を選択します。

2［写真の設定］をクリック

1［写真が入ります。］を右クリック

ヒント
右側のジャンル3を選択すると、
デザインテンプレートをさらに
絞り込むことができます。

ヒント
デザインに貼り付けられる写真
の枚数は、デザインによって決
まっています。
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6	［写真を入れる］を選択します。

1［写真を入れる］をクリック

選択されたデザインテン
プレート

7	［写真を選択］を選択します。

1［写真を選択］をクリック

! 注 意
［写真の設定］ダイアログボック
スでは、デザインテンプレート
のみが表示されます。パーツは
表示されませんが、筆王に貼り
付ける際にはパーツも一緒に貼
り付きます。

ヒント
読み込める画像の形式は？
以下の形式を読み込めます。
・ビットマップ形式（bmp）
・JPEG形式（jpg）
・PNG形式（png）
・TIFF形式（tif）
・GIF形式（gif）
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8	写真を調整します。
取り込んだ写真のサイズ、画質、位置を調整できます。写真を調整するには、写
真を選択します。

2 調整が終わったら、［完
了］をクリック

1 写真をクリック

サイズの調整：写真の拡大、
縮小、傾きを調整できます

画質の調整：明るさ、コ
ントラスト、あざやかさ、
シャープさを調整できます

写真の移動：矢印の方向へ
写真を移動します

写真の選択状態を示すハン
ドル

9	　でき上がった写真年賀状を確認します。

写真年賀状が裏面に表示
される

ヒント
取り込んだ写真を変更する場合
は、写真をクリックして手順5、
6の操作を繰り返します。

ヒント
写真を変更したり再調整する場
合は、写真を右クリックし、［写
真の設定］を選択します。手順6
の［写真の設定］ダイアログボッ
クスに戻ります。
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	❖紙に描いた絵や文字を挿入する
子どもが紙に描いた絵や文字などを写真に撮影し、その写真を紙写真として裏面に挿入
することができます。あらかじめ紙に描いた絵や文字などを写真に撮影し、紙写真を用
意しておいてください。

1	［写真］を選択します。
1［裏面］タブをクリック

3［写真］をクリック

2［編集］をクリック

2	［写真に撮った紙作品を追加］を選択します。

1［写真に撮った紙作品を追加］をクリック

3	使用する紙写真を選択します。
使用したい紙写真ファイルを、［紙写真から切り出す］ダイアログボックスの［画像
をここにドラッグ&ドロップしてください。］エリアにドラッグ&ドロップします。

1 紙写真ファイルをドラッ
グ&ドロップ

ヒント
読み込める画像の形式は？
以下の形式を読み込めます。
・ビットマップ形式（bmp）
・JPEG形式（jpg）
・PNG形式（png）

ヒント
［紙写真から切り出す］ダイア
ログボックスの［ファイル］－

［ファイル読み込み］をクリック
しても、紙写真ファイルを読み
込めます。
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4	紙写真を切り抜きます。
読み込んだ写真の切り抜き範囲を調整できます。

紙写真の切り抜き範囲を
示すハンドル

1 調整が終わったら、	
［切り抜く］をクリック

画像の傾きや回転を設定
できる

5	切り抜いた紙写真を挿入します。

1［筆王に送る］をクリック

［退色補正］で写真の色褪せ
を補正したり、［HDRエフェ
クト］でダイナミックレンジ
を広げたりできます。

［色彩］［HDR］でより細かく
画像の編集を行えます。［レ
ンズ歪み］では、撮影時のレ
ンズの収差を補正できます。

6	挿入した紙写真を確認します。

紙写真が裏面に表示される

ヒント
切り抜く範囲を変更したい場合
は、［やり直し］をクリックして
手順4の操作を行ないます。

ヒント
紙写真によっては自動的に回転
して挿入されます。挿入した紙
写真を回転させたい場合は、紙
写真を右クリックして［回転］を
選択し、回転方法を選択します。
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	❖オリジナルのコラージュ写真を作る
複数のデジカメ写真を組み合わせて、オリジナルのパーツが作成できます。

1	［写真］を選択します。
1［裏面］タブをクリック

3［写真］をクリック

2［編集］をクリック

2	［コラージュ（組み写真）を作成］を選択します。

1［コラージュ（組み写真）を作成］をクリック

3	コラージュを配置する範囲を指定します。
ここでは裏面全体にコラージュを配置します。

1 下方向にドラッグして範
囲を変更

2［OK］をクリック

ヒント
角のハンドルをドラッグして、
範囲を細かく調整することもで
きます。
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ヒント
コラージュには以下の種類があります。
・ランダム
・モザイクタイル
・フレーム
・整列
・市松
・インデックス
・テキスト
・シェイプ

4	使用する写真を選択します。
使用したい写真ファイルを、［コラージュを作る］ダイアログボックスの［ここに、
配置したい写真をドラッグ&ドロップしてください。］エリアにドラッグ&ドロッ
プします。

1 複数の写真ファイルを選
択

2 写真ファイルをドラッグ
&ドロップ

5	コラージュの設定を行ないます。
画像の表示方法を選択してから、必要に応じてオプションを設定します。
ここでは「モザイクタイル」を選択してコラージュを作成します。

1［モザイクタイル］をクリック

選択した写真がタイル状
に表示される

タイルの配置パターンを
変更できる

写真をシャッフルできる

ドラッグすると写真を入
れ替えることができる

ヒント
読み込める画像の形式は？
以下の形式を読み込めます。
・ビットマップ形式（bmp）
・JPEG形式（jpg）
・PNG形式（png）
・TIFF形式（tif）
・GIF形式（gif）

ヒント
コラージュには複数の画像を使
用します。複数の画像をまとめ
て選択するには、〈Ctrl〉キーを
押しながらファイルを順番にク
リックしてください。

ヒント
写真を追加するには［写真の追
加］をクリックして、追加する
写真を選択してください。

ヒント
コラージュの範囲を変更するに
は［範囲の変更］をクリックし
て、四隅の をドラッグしま
す。

ヒント
選択した表示方法ごとに、利用
可能なオプションの種類は異な
ります。「モザイクタイル」の場
合は、次のようなオプションが
選択できます。
・タイルのデザインパターン
・画像のシャッフル
・画像の間隔調整
・背景の設定
・画像の拡大
・画像の明るさ調整
・画像のコントラスト調整
・かんたん写真フィルタ
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6	コラージュのプレビューを確認します。
1［筆王に送る］をクリック

7	でき上がったコラージュ写真を確認します。

コラージュが裏面に表示
される

ヒント
コラージュの方法は「モザイク
タイル」を含む、8種類から選択
することができます。
・ランダム
　…�写真を重ね合わせるように

バラバラに配置します。
・フレーム
　…�1枚の写真をその他の写真

で取り囲むように配置し 
ます。

・整列
　…�同じサイズの写真を隙間な

く敷き詰めます。
・市松
　…�空きを入れて交互に写真を

並べます。
・インデックス
　…�同じサイズの写真を等間隔

に並べます。
・テキスト
　…�入力した文字の形に合わせ

て写真を配置します。
・シェイプ
　…�指定した画像パターンで写

真を配置します。
モザイクタイル、フレーム、整
列では、ドラッグで写真の位置
を入れ替えることができます。

! 注 意
作成されたコラージュは１つの
画像として扱われます。
再編集を行なうことはできま 
せん。

ヒント
「シェイプコラージュ」と「テキストコラージュ」の違い
「シェイプコラージュ」
…�富士山やハート形など、23種類の中から
好きな形を選んで、写真を配置します。

「テキストコラージュ」
…�入力した文字の形に合わせて写真を配置

します。
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写真を編集する
裏面で使用する写真に編集が必要な場合もあります。筆王には、サイズ変更や色
調補正などを行なう編集機能が用意されています。

14
セクション

1	編集する写真を開きます。

3［写真］をクリック

1［裏面］タブをクリック

2［編集］をクリック

2	［写真を選択］を選択します。

1［写真を選択］をクリック

3	使用する写真を選択します。

1 使用する写真が保存され
ているフォルダを選択

2 使用する写真をクリック

3［開く］をクリック
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4	［画像編集］に切り替えます。

1 開いた写真を右クリック

2［編集］をクリック

5	写真を編集します。
ここでは［スリムフィルタ］を使って、お母さんをほっそりとさせます。

1
［フィルタ効果］エリアの
［スリムフィルタ］をク
リック

6	［スリムフィルタ］ダイアログボックス上で値を調整します。
1［プレビュー］チェックボックスを選択

2 中心線をお母さんの顔の
中央までドラッグ

4 調整結果が気に入ったら
［OK］をクリック

3 スリムレベルつまみをド
ラッグ

7	［画像編集の終了］をクリックし、写真を置き換えます。

ヒント
［画像編集］画面の基本機能
サイズ変更やトリミング、色調
補正などの基本的な画像編集機
能の他、さまざまなフィルタ効
果やペイント機能なども用意さ
れています。画面左上の［画像
編集］、［ペイント］、［フィルタ］、

［ビュー］の各ボタンによって、
画面左端のツールパネルの内容
が切り替わります。

ヒント
フィルタ効果のパラメータは、

［初期設定］ボタンをクリックす
ることで、いつでも初期値に戻
すことができます。

ヒント
どんなフィルタ効果があるか
画面左上の［フィルタ］をクリッ
クすることで、［フィルタ］の
ツールパネルが開き、フィルタ
効果が表示されます。また、［フィ
ルタ］メニューからフィルタ効
果を選択することも可能です。
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	❖「かんたん写真フィルタ」を使う

1	［かんたん写真フィルタ］を表示します。
次に、［かんたん写真フィルタ］を利用してみましょう。

2［かんたん写真フィルタ］をクリック

1 写真を右クリック

2	フィルタを選択します。

プレビューが表示される

1 フィルタをクリック

2［実行］をクリック

3	フィルタの効果が反映されます。

ヒント
［かんたん写真フィルタ］には、次
のフィルタが用意されています。
　・トイカメラ風1
　・トイカメラ風2
　・色鮮やか
　・ふんわり
　・インスタントカメラ風
　・くっきり
　・ほんわか
　・あったか
　・マンガ風

「フィルタOFF」を選択すると、
プレビューに元の画像が表示さ
れます。

ヒント
［かんたん写真フィルタ］の設定
を元にもどすには をクリッ
クします。

をクリック
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	❖「かんたん切り抜きツール」を使う

1	加工する写真を選択します。
写真を自由に切り抜いてみましょう。

2［かんたん切り抜きツール］をクリック

1 写真を右クリック

2	不要な部分を削除します。

2 消したい部分でマウスボ
タンを押してドラッグ

1［マジック消しゴム］をクリック

やり直すときはここを
クリック

不要な部分が消えるまで、ドラッグを繰り返します。

ヒント
[復元ペン]を使って、消しすぎ
てしまった部分の復元ができま
す。
[復元ペン]をクリックし、復元
したい部分でマウスボタンを押
してドラッグすると、カーソル
の軌跡範囲が復元されます。
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3	［筆王に送る］をクリックし、加工した写真を挿入します。

1 ここをクリック

2［はい］をクリック

4	切り抜きの結果を確認します。

	❖「物体消去ツール」を使う

1	加工する画像を選択します。
写真から余計なものを取り除いてみましょう。

2［物体消去ツール］をクリック

1 写真を右クリック
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2	余計なものを取り除きます。
左右にドラッグして画像
の大きさを調節できます

指定した部分が赤く表示
される

取り除く部分を指定するた
めのツールを選択できます

2［実行］をクリック

1 取り除きたい部分をド
ラッグ

左右にドラッグしてブラシ
の大きさを調節できます

3	［筆王に送る］をクリックし、写真を置き換えます。

1 取り除いた部分を確認

2［筆王に送る］をクリック

4	筆王の画面で確認します。

余計な部分が取り除かれた
写真

ヒント
やり直すときは［元に戻す］をク
リックします。
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	❖「型抜きツール」を使う

1	加工する写真を選択します。
写真を型抜きしてみましょう。

2［型抜きツール］をクリック

1 写真を右クリック

2	型抜きの形状と範囲を指定します。

2 型抜きのハンドルをド
ラッグして範囲を変更

1 型抜きの形状を選択

必要に応じて、下にスクロー
ル
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3	型抜きの効果を設定します。
型抜きの形状と範囲を指定してから、必要に応じて効果を設定します。
ここでは型抜きの周囲をぼかします。

1［効果］をクリック

2 効果を選択

画像が型抜きした状態で表
示される

3 必要に応じてオプション
を設定

4	［筆王に送る］をクリックし、型抜きした写真を挿入します。
1［筆王に送る］をクリック

ヒント
選択した効果ごとに、利用可能
なオプションの種類は異なりま
す。ぼかしの場合は、次のよう
なオプションが選択できます。
・ぼかしの大きさ
・�影を付ける（影の長さ、影の

濃さ）
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5	筆王の画面で確認します。

型抜きされた写真

	❖写真にフレームを付ける

1	加工する写真を選択します。
写真にフレームを付けてみましょう。

2［フレームの設定］をクリック

1 写真を右クリック

2	フレームを選択します。

2［決定］をクリック

1 フレームを選択
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3	画質の調整を行ないます。
必要に応じて、画質の明るさやコントラストなどや、写真の大きさを微調整します。

2［完了］をクリック

1 必要に応じて調整する

4	筆王の画面で確認します。

フレーム付きの写真

ヒント
フレーム設定の途中で、フレー
ムの種類を変更したい場合は、

［フレーム選択］をクリックし、
再度［素材パレット］から選択で
きます。
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はがきをデコレーションする
裏面のデザインに文字やスタンプを加えて、華やかにデコレーションすること
ができます。

15
セクション

ここでは、星形のころころスタンプでデコレーションし、おめでとうの文字追加を例に
説明します。

1	［装飾スタンプ・手書きペン］を選択します。
選択したデザインファイルの内容は、プレビューで確認できます。

4［装飾スタンプ・手書きペン］をクリック

1［裏面］タブをクリック

2［編集］をクリック

3［こだわりツール］の［その他］をクリック

2	ころころスタンプを表示します。

1［ころころスタンプ］をクリック

ヒント
［装飾スタンプ・手書きペン］ダ
イアログボックス左下の［1］タ
ブ、［2］タブをクリックすると、
手書きペンの色やころころスタ
ンプの種類を切り替えることが
できます。
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3	�装飾スタンプを選択し、目的の位置をドラッグしながら動かし
ます。

1 装飾スタンプを選択

2 ドラッグをしながら動かす

スタンプの大きさを調整
できる

4	�手書きペンを表示します。
1［手書きペン］をクリック

ヒント
［元に戻す］をクリックすると、
前の状態に戻すことができます。

ここをクリックすると前
の状態に戻る
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5	�手書きペンの色を選択し、目的の位置にドラッグしながら文字
を描きます。

1 手書きペンの色を選択

手書きペンの太さを調整
できる

2 ドラッグをしながら文字
を描く

6	編集したデザインを貼り付けます。
1［はがきに追加］をクリック

ヒント
［元に戻す］をクリックすると、
前の状態に戻すことができます。

ここをクリックすると前
の状態に戻る



住所録に登録した宛先は、後から修正や追加ができます。引越しに
よる住所の変更や、家族が増えて連名を追加などが簡単にできます。
また、年賀状を送った宛先または誰から受け取ったかなどを記録し
て管理することもできます。
このように、筆王の住所録は、個人情報を管理するさまざまな機能
が用意され、本格的な個人情報のデータベースとして利用できます。
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住所録の概要
はがき作成ソフトで重要な機能の1つが住所録です。住所録に登録できる宛先情
報の項目を確認し、データを管理&活用できるようにしましょう。

16
セクション

	❖住所録に情報を入力する
はがきの宛名印刷に必要な名前や住所などの個人情報は、すべて住所録に入力され、管理されます。手元にあるはがきや名
刺の情報を、住所録に登録していきましょう。他の年賀状ソフトや表計算ソフトを使って管理している住所情報があれば、
それを筆王に読み込んで利用することもできます。

受け取った年賀状、手帳、Excelの住
所録、名刺や携帯電話の電話帳など
あらゆる住所情報を筆王の住所録で
一元管理しましょう。

一元管理しておくと住所や姓名の変
更などが楽にできます。年賀状のやり
とりを記録しておくこともできます。

住所録に登録すれば、年賀状やはが
きだけでなく宛名ラベルや封筒など、
さまざまなものに印刷することができ
ます。
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	❖住所録をパソコンで管理する
筆王の住所録は、はがきの宛名印刷以外にも、簡単な個人情報のデータベースとして利
用できます。例えば、住所録の特定の情報をキーワードに、該当する相手を検索できます。
また、年賀状や暑中見舞いなどの送付履歴、友人や親族といった分類など、さまざまな
情報をもとに、宛先を絞り込むことができます。
さらに、郵便番号を入力すると、対応する住所が自動的に入力されるといった入力支援
機能も用意しているので、データ入力に要する時間を大幅に短縮できます。

◆［標準項目］タブ
基本的な情報がまとまっている

◆［すべての項目］タブ
すべての情報

◆［送受記録］タブ
過去の送受記録がまとめられている

◆1行おきに背景色を変える（アミ掛け）
項目名を右クリックすると現れる［項目の変更...］
メニューで［1行おきに背景色を変える］を選択する

◆絞り込み
条件を指定したり、キーワードを
入力したりして、宛先の表示を絞
り込める

ヒント
筆王の住所録には何人分の情
報を登録できる？
ハードディスクに空きがあれ
ば、住所録には何人分のデータ
でも登録できます。
ただし、約3,000件を超えると
処理に時間がかかるようになり
ますので、多くしすぎないよう
にしましょう。

ヒント
昔のバージョンの筆王の住所
録を利用する

［住所録］タブの［ファイル］に表
示される［別ファイルから取り
込み］をクリックすると、今開
いている住所録に、古いバー
ジョンの住所録や、他の年賀状
ソフト、表計算ソフトなどで作
成した住所録を読み込んで追加
することができます。セクショ
ン20の「筆王以外の住所録を読
み込む」（P.134）では、Excelで
作成した住所録を読み込む方法
を解説しています。

ヒント
住所録はバックアップをとろう
万一の損失、データ損傷に備え、
住所録をバックアップしておく
ことをお薦めします。
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	❖自宅を登録する
ここでは例として以下の宛先情報を登録します。

郵便番号：646-0036
住所：和歌山県田辺市上屋敷老中88
氏名：芦戸曲作（アシドキョクサク）

1	［編集］の［宛先の追加］を選択します。

1［宛先の追加］をクリック

2	姓を入力します。

1 姓を入力

! 注 意
入力した文字が［?］や［・］で表
示される場合、本製品で扱えな
い文字の可能性があります。

ヒント
［姓名辞書］ダイアログボック
スの表示／非表示を切り替え
るには
氏名の入力時に［姓名辞書］ダイ
アログボックスを表示させるに
は、［ツール］メニューの［一般
設定］を選択し、［住所録］タブの

［常に姓名辞書を起動する］に
チェックマークを付けます。再
度［姓名辞書］ダイアログボック
スを表示させないようにするに
は、［常に姓名辞書を起動する］
のチェックマークをはずしま
す。

宛先情報を追加する
筆王の住所録には、宛先の情報として「自宅」と「勤務先」の2種類を登録できます。	
ここでは、相手の自宅住所のデータを登録します。

17
セクション
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3	名を入力します。
姓を入力すると、［フリガナ］が自動的に表示されます。引き続き、名を入力します。

1 名を入力

クリックして編集も可能

ここで敬称を選択できる

4	住所の区分を選択します。

1［自宅］タブをクリック

ヒント
敬称を選択するには
標準では「様」が選択されていま
すが、「敬称」ドロップダウンリ
ストから「殿」や「御中」などに切
り替えることができます。

! 注 意
［氏名］欄の文字を上書きまたは
修正した場合、すでに入力され
ているフリガナは自動的には修
正されません。その場合は［フ
リガナ］欄をクリックして直接
修正してください。

ヒント
宛先一覧上の氏名の並び順は、

「フリガナ」を元に決まります。
正しいフリガナが入っている
か、空欄になっていないか確認
してください。



第
3
章

住
所
録
を
編
集
し
て
み
よ
う

120

応
用
編

5	郵便番号を入力します。
郵便番号を入力し、〈Enter〉キーを押すと、対応する住所情報が検索され、自動的
に入力されます。郵便番号や電話番号は全角、半角どちらでも入力できます。「‐」
（ハイフン）も省略可能です。

1 郵便番号を入力し、
〈Enter〉キーを押す

［〒⇒住所］ボタンをク
リックしても、住所が検
索され、自動的に入力さ
れる

6	住所の続きを入力します。
引き続き、自動入力されなかった住所の一部を入力します。

1 ここをクリックして番地
を入力

ヒント
郵便番号がわからないときは？
筆王では、［標準項目］タブの［住所
⇒〒］ボタンをクリックして、住
所から郵便番号を調べ、入力する
ことができます。

ヒント
住所の番地を算用数字で入力し
ても、縦書きの場合は自動的に
漢数字に変換されて表示されま
す。縦書きでも算用数字で表示
したい場合はP.28「住所の数字
を算用数字のままにする」を参
照してください。
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7	マンション名を入力します。

1 マンション名を入力

8	入力した内容を確認します。

1 入力した内容を確認

宛先の追加を続ける場合は手順1から操作を繰り返します。

ヒント
宛名をきれいに表示するには

［住所1］に都道府県と市区町村，
［住所2］にそれ以降のすべての
住所を入力すると、宛名のレイ
アウトがきれいになります。
ただし、住所の長さによっては
きれいにならないときもありま
すので、その場合は［住所3］も
使って個別に調整してください。

ヒント
入力した宛先は、［住所録］タブの

［編集］メニューから「並び替え」
をクリックし、項目を選択して
五十音順に並び替えることがで
きます。
また、宛先一覧の見出しの「氏名」
などをクリックして昇順／降順
／入力順　に並び替えることも
できます。
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	❖勤務先を登録する
ここでは例として以下の宛先情報を登録します。

郵便番号：646-0036
住所：和歌山県田辺市上屋敷老中88
会社：株式会社筆王エンタープライズ
氏名：芦戸曲作（アシドキョクサク）
部署名：営業企画部
役職：部長

1	［編集］の［宛先の追加］を選択します。

1［宛先の追加］をクリック

2	氏名を入力します。

クリックして編集も可能

2 名を入力

1 姓を入力

ヒント
既存の宛先に勤務先住所を追
加する
ここでは新たな宛先を作成して
勤務先を登録する手順を説明し
ていますが、自宅住所が登録さ
れた既存の宛先に勤務先住所を
追加することもできます。目的
の宛先を表示したら、［勤務先］タ
ブをクリックし、勤務先住所の
情報を直接入力します。
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3	住所の区分を選択します。

1［勤務先］タブをクリック

4	会社情報を入力します。
会社名の途中で改行する場合は、改行位置に半角スペースを1つ挿入します。

1 会社名を入力

先頭につく「株式会社」など
のフリガナは省略される

ヒント
入力した宛先は、［住所録］タブ
の［編集］メニューから「並び替
え」をクリックし、項目を選択
して五十音順に並び替えること
ができます。
また、宛先一覧の見出しの「氏
名」などをクリックして昇順／
降順／入力順　に並び替えるこ
ともできます。

ヒント
「（株）」を「株式会社」と印刷するには
「（株）」を「株式会社」、「（有）」を「有限会社」に置き換えて印刷するには、［表
面］タブの［編集］メニューから［詳細設定］をクリックし、［共通項目］タブ
で、置き換えたい文字を設定してください。

［宛先氏名で、以下の用語を置換して表示する］にチェックを入れると、
その下に表示されている単語すべてについて置換して表示、印刷されま
す。置換する単語を追加するには右上の鉛筆ボタンをクリックして置換
前と置換後を入力します。
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5	部署名と役職を入力します。
引き続き、［部署名］と［役職］を入力します。部署名や役職名の途中で改行する場合
は、改行位置に半角スペースを1つ挿入します。

2 役職を入力

1 部署名1を入力

宛名の表記を変更するに
はここをクリック

6	郵便番号を入力します。
郵便番号を入力し、〈Enter〉キーを押すと、対応する住所情報が検索され、自動的
に入力されます。郵便番号や電話番号は全角、半角どちらでも入力できます。「‐」
（ハイフン）も省略可能です。

［〒⇒住所］ボタンをク
リックしても、住所が検
索され、自動的に入力さ
れる

1 郵便番号を入力し、
〈Enter〉キーを押す

ヒント
長い会社名、部署名、役職名
を途中で改行するには
改行する位置に半角スペースを
1つ挿入し、表面の作成時に「宛
先氏名」のパーツを右クリック
して［詳細設定］をクリックし、

［詳細設定］ダイアログボックス
で［半角スペースを改行として
扱う］をチェックします。
表面の作成についてはセクショ
ン5の「表面を作成する」（P.25）
を参照してください。

ヒント
法人専用の郵便番号を調べる
には
法人の場合、法人専用の郵便番
号を持っていることもありま
す。その場合、［標準項目］タブ
の［住所⇒〒］ボタンをクリック
した後、［法人候補一覧表示］ボ
タンをクリックしてください。
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7	住所の続きを入力します。
引き続き、自動入力されなかった住所の一部を入力します。

1 ここをクリックして番地
とビル名を入力

8	入力した内容を確認します。

1 入力した内容を確認

宛先の追加を続ける場合は、手順1から操作を繰り返します。

ヒント
自宅住所と勤務先住所の情報
を入れ替えるには

［住所録］タブの［編集］をクリッ
クし、下に表示された［宛先］欄
の［その他］をクリックし、［自宅
と勤務先の住所を入れ替え］を
選択して、表示されたダイアロ
グボックスの［実行］ボタンをク
リックしてください。
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	❖宛先を連名にする

1	連名表示にする宛先を選択します。
ここでは登録済みの宛先に対して連名を登録します。

2 目的の宛先をクリック

1 下方向にドラッグしてス
クロール

ヒント
宛先一覧の下部にあるバーを上下にドラッグすると、宛先一覧の領域の大きさを変え
ることができます。

また、バーの右側にある［△］と［▽］をクリックして、宛先一覧の表示を切り替えるこ
とができます。

2	［連名］欄の内容を表示します。
選択した宛先が住所録フォームに表示されます。

ヒント
目的の宛先を探す場合、条件を
指定したり、キーワードを入力
したりして、宛先を絞り込むこ
ともできます。セクション18「年
賀状のやりとりやその他の情報
を登録する」（P.128）、セクショ
ン27の「宛先を選んで印刷する」

（P.162）、セクション28の「条
件を指定して印刷する」（P.165）
を参照してください。
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3	連名にする名前を入力します。
ここでは自宅用の連名として家族の名前を入力します。

1
［連名］の［名］の欄をク
リックして家族の名前を
入力

連名は一覧表でも確認で
きる

チェックマークが付けら
れる

プレビューの内容も変更
結果を反映

ヒント
連名の情報を修正するには
すでに入力した連名を編集する
には、［姓］や［名］をクリックして
ください。入力されている連名
が編集可能な状態になります。

ヒント
同じ姓でも連名で姓を印刷する
ときは、［名字が同じ時一人目だ
け印刷する］のチェックをはず
します。その場合は、姓を省略
しないで入力してください。

ヒント
連名は、入力した順に印刷され
ます。

ヒント
登録した連名は9つまで印刷で
きます。

! 注 意
［連名］の［姓］には姓のみを、
［名］には名のみを入力してくだ
さい。連名の表示位置は自動調
整されるため、［姓］や［名］の片
方に姓名を入力すると、ずれの
原因になります。

ヒント
プレビューを表示するには
右側の をクリックします。

を ク リ ッ ク す る と、 プ レ
ビューが非表示になります。
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年賀状のやりとりやその他の情報を登録する
筆王の住所録では、年賀状や暑中見舞いなどを、誰に送り、誰からもらったかを宛先ごとに記
録しておくことができます。送り忘れなどがないように、この記録を元にして送付先を決める
ことができます。

18
セクション

1	送受信記録を書き込む宛先を選択します。
ここでは、登録済みの宛先に対して年賀状の送受信記録を登録します。

1 下方向にドラッグしてス
クロール

2 目的の宛先をクリック

ヒント
年賀状の送付を2025年からやめる場合は［年賀状じまい］を選び、2025年の［送］欄
をクリックします。
2025年以降の欄も自動的に印がつきます。

2	年賀状の受信状況を登録します。
ここでは2023年の年賀状を受け取ったことを記録します。

4 ここをクリック

3［○記録］をクリック

1［送受記録］タブをクリック

2
登録したい年が表示され
ていない場合はここをク
リック

ヒント
送受信記録を元に絞り込みを行
なうと、印刷する場合などに便
利です。
絞り込みについてはセクション
28の「条件を指定して印刷する」

（P.165）を参照してください。

ヒント
宛先一覧の［年賀状送付記録］
欄、［年賀状受取記録］欄をダブ
ルクリックしても、年賀状の送
受信記録を登録することができ
ます。

ヒント
喪中欠礼のはがきを受け取った
場合は、[喪中欠礼]をクリック
してから、記録したい部分をク
リックします。
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3	送受信記録を確認します。

2023年の年賀状を受け
取ったことを示す［○］印
が表示される

4	宛名の相手との関係を入力します。
次に［すべての項目］タブを表示して、宛名の相手との関係を入力します。
ここでは友人として分類します。

1［すべての項目］タブをクリック

2［友人］をクリックしてチェックマークを付ける

3 下にスクロールし、備考
欄を表示

5	宛先の情報が登録できました。

ヒント
印刷時に「送信したことを記録
する」にチェックを入れると、
送 っ た は が き イ メ ー ジ を「 ビ
ジュアルヒストリー」に保存す
ることができます。また、受け
取ったはがきのイメージをデジ
カメやスキャナー、スマホで読
み込んで登録し、保存できます。

ヒント
ビジュアルヒストリーとは
以前に送った、または受け取っ
た年賀状や暑中見舞いなどを画
像として記録することができま
す。記録を付けておけば年ごと
に、どのようなデザインの年賀
状などを送ったか、または受け
取ったかがひと目でわかります。

ヒント
右側のメモ欄には宛先に関する
情報を自由に入力できます。

ヒント
性別や生年月日などの情報を入
力できます。ここでは、後で分
類しやすいように性別情報を入
力します。
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差出人情報を追加する
1つの住所録に、複数の差出人情報を追加することもできます。ここでは、2つ
目の差出人情報として、勤務先住所を追加登録してみましょう。

19
セクション

ここでは、仕事用の差出人情報を追加し、宛先によって差出人情報を切り替えられるよ
うに設定します。

1	［登録・編集］を選択します。

2［登録・編集］をクリック

1［住所録］タブをクリック

2	新しく差出人を登録します。

1［追加］をクリック

［コピーして追加］をク
リックすれば、コピーを
作成できる

ヒント
差出人情報を複数登録する目
的は？
よくある使い方としては、「自宅
住所」と「勤務先住所」を登録し
ておき、友人宛のはがきには「自
宅住所」、仕事関係者宛のはが
きには「勤務先住所」を差出人と
して印刷するというのが代表的
です。他にも、個人名のものと
連名にしたものを使い分ける、
電話番号を記入したものを作
る、懸賞応募用に必要な項目を
印刷するようにしたものを作る
などの用途があります。

ヒント
差出人情報はどこで切り替え
る？
各宛先の［標準項目］タブ内の

「差出人」で切り替えられます。
詳細はこのセクションの「差出
人を変更する宛先を選択しま
す。」（P.132）以降を参照してく
ださい。
また「表面」タブのプレビューに
て差出人欄を右クリックし、「差
出人の選択」から選ぶこともで
きます。
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3	差出人の設定の名前を変更します。

1 差出人情報の設定の名前
を入力

4	差出人の氏名を入力します。

2 必要に応じて連名を入力

1［氏名］の欄に氏名を入力

5	勤務先の［住所］［会社名］［役職名］を入力します。

2 勤務先の［住所］を入力

4［役職］を入力

1［郵便番号］を入力

3［会社名］を入力

ここをクリックすれば、
郵便番号から住所を入力
できる

ヒント
「差出人の設定の名前」とは？
どういう用途で使う設定かを分
かりやすくするために付ける名
前です。「個人用」「仕事用」とい
うように、使用目的がひと目で
わかるような名前を付けておく
と便利です。

ヒント
連名にフリガナやコメントを入
力できます。
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6	勤務先のその他の情報を入力します。
必要に応じて、その他の情報を入力してください。

2 必要に応じて各項目を入
力

1 下方向にドラッグしてス
クロール

7	差出人情報を保存します。

2［OK］をクリック

1 内容を確認

8	差出人を変更する宛先を選択します。
1 目的の宛先をクリック

ヒント
その他の情報の各項目は空欄の
ままでもかまいません。必要に
応じて入力してください。

ヒント
［差出人情報］ダイアログボッ
クスを閉じないで、続けて違
う用途の差出人情報を登録す
る
例えば、夫婦連名の差出人情報
を登録した後、続けて違う用途
の差出人情報を登録する場合
は、［適用］ボタンをクリックし
てください。

［差出人情報］ダイアログボック
スが閉じないで、続けて登録で
きます。

ヒント
差出人の表示項目を変更した
いときは？

［表示項目の設定］をクリックす
ると、［差出人設定］タブの［表示
する項目］タブが表示され、表
面に表示する項目を設定できま
す。
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9	追加した差出人に切り替えます。

1 ここをクリック

2 使用する差出人情報をク
リック

選択した設定の差出人情
報が表示される

ヒント
まとめて変更するには
まずは、宛先一覧で〈Ctrl〉キー
を押した状態で、変更したい宛
先を順番に選択します。そして、

［編集］メニューの［一括編集］を
選択します。［一括編集］ダイア
ログボックスで差出人を選択し
ます。

ヒント
差出人を変更するには
差出人を変更するには、「差出人
住所」パーツまたは「差出人氏
名」パーツを右クリックして、
表示されるメニューからも変更
できます。
差出人を変更する方法は、P.32
のヒントを参照してください。

ヒント
差出人情報を削除するには

［登録・編集］をクリックすると
表示される［差出人情報］ダイア
ログボックスで、削除したい差
出人を選択し、［削除］ボタンを
クリックしてください。

ヒント
プレビューを表示するには
右側の をクリックします。

を ク リ ッ ク す る と、 プ レ
ビューが非表示になります。
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	❖ Excel で住所録を作成する
筆王では、Excelで作成した住所録を読み込むことができますが、そのためにはExcelの住所録を以下のようにある程度決まっ
た形式に整理しておく必要があります。表の1行目には、見出しとなる項目名を入れてください。項目の割り当て順については、
筆王で読み込む時に指定できるので、順番を気にする必要はありません。その他のルールについては下図のとおりです。

◆自宅住所

◆勤務先住所

◆自宅住所

◆勤務先電話番号

◆自宅電話番号
半角で入力する

◆氏名・フリガナ
フリガナは全角で入力する。姓と名
の間には全角のスペースを空ける

◆シート名
住所録を入力し
たシート名を確
認しておく

◆行のタイトル
先頭行に見出しを付けておく

ヒント
姓と名が別のセルに入力されている場合
筆王では、姓と名が別のセルに入力されていても、結合して読み込むことができます。そのため、Excelで作成した住所録の姓
と名が別のセルになっていても、そのまま使用することができます。

筆王以外の住所録を読み込む
筆王では、他のソフトで作成した住所録データを読み込むことができます。ここ
ではExcelで作成した住所録を読み込む方法を解説します。

20
セクション
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	❖ Excel のデータを筆王に取り込む

1	�Excelのデータの読み込み方法を選びます。
ここではExcelのデータを作成済みの筆王の住所録に読み込みます。

1［ファイル］をクリック

2［別ファイルから取り込み］をクリック

ヒント
筆王の住所録データをExcelファイルに変換するには

［住所録］タブの［他形式ファイルに書き出し］をクリックしてください。Excelだけでなく、他のファイル形式への変換ができます。
元の筆王の住所録ファイルは、変換しても削除されません。

2	読み込む住所録ファイルの種類を選びます。

1［その他］をクリック
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3	読み込むデータの種類を指定します。

2［次へ］をクリック

1［M i c r o s o f t  E x c e l （*.xlsx）］をクリック

4	データが保存してある場所を指定します。
1［参照］をクリック



137

筆
王
以
外
の
住
所
録
を
読
み
込
む

20

応
用
編

5	追加した宛先の内容を確認します。
住所録に宛先が追加され、データが正しく追加されているかを確認します。
読み込んだ後は［送り先設定］が［自宅］になっているので、注意しましょう。

1［送り先設定］を確認

	❖「筆まめ」「筆ぐるめ」の住所録ファイルを取り込む
筆まめ16 ～ 33、筆ぐるめ13 ～ 30の住所録ファイルは、筆王では直接取り込めません。
事前に各製品で「Jアドレス形式」に保存し直してください。

1	［住所録を開く］を選択します。
ここでは「筆まめ」の住所録を新たに取り込みます。

1［ファイル］をクリック

2［住所録を開く］をクリック

ヒント
［送り先設定］を［勤務先］にし
て住所録を読み込むには

［ツール］－［一般設定］をクリッ
クし、［一般設定］ダイアログ
ボックスの［住所録］タブにある

［宛先追加時に送り先を勤務先
にする］をチェックしてから、
住所録を読み込みます。

ヒント
筆王が読み込むことのできる
住所録ファイル
●筆王シリーズ（.fzd）
●筆まめ16 ～ 33
●筆ぐるめ13 ～ 30
●楽々はがき2005 ～ 2021/Max
●Microsoft Excel（.xls、xlsx形式）
●テキストファイル（.txtなど）
●CSVファイル（.csv）
●Microsoft Access（.mdb）
●宛名職人2000 ～ 2023(.ata)
●筆休め1999 ～ 2006
●はがきスタジオ2000 ～ 2006
●Jアドレス Ver.1.0（.jad）
●Outlook連絡先
●vCard 2.1/3.0（.vcf）

上記以外も、csv、Contact XML
形式などに変換できれば、筆王
で読み込みが可能です。

最新の対応ファイル形式は以下
のURLでご確認ください。

https://rd.snxt.jp/48349
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2	作業中の住所録を保存または破棄します。

2［OK］をクリック

1［保存する］または［保存しない］を選ぶ

3	読み込むデータの種類を指定する画面へ進みます。

1
［既存の住所録を探す（筆
王・筆まめ・CSVなど）］
をクリック

ヒント
メニューバーの［ツール］－［一
般設定］ダイアログボックスの

［その他］タブで［前回の住所録
ファイルで起動する］のチェッ
クマークがはずれている場合
は、筆王の起動直後に［筆王：
住所録の選択・新規作成］ダイ
アログボックスが表示されま
す。そこで［既存の住所録を探
す（筆王・筆まめ・CSVなど）］
をクリックしても、同じ結果が
得られます。
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4	「筆まめ」の読み込みを指定します。

1［筆まめの住所録］をクリック

5	住所録の検索場所を指定します。

1 検索場所を指定する

3［検索］をクリック

2 場所を指定する場合は
フォルダを指定する

検索の終了メッセージが表示されたら、［完了］をクリックします。

6	読み込む対象となるファイルを指定します。

2［変換］をクリック

1 読み込むファイルをク
リック

ヒント
筆ぐるめの住所録を読み込む場
合は、ここで［筆ぐるめの住所
録］をクリックします。

ヒント
検索場所には、筆まめの住所録
が保存されていると思われる
フォルダを指定します。保存場
所がわからない場合は、［パソコ
ン内すべて］を指定することも
可能ですが、その分、検索に時
間がかかります。

ヒント
変換が不可能なファイルを指定
し、［変換］をクリックすると、
対象となる住所録を変換可能な
バージョンに保存し直す手順が
表示されます。
筆まめ16～32は筆まめVer.13 
～ 15形式に、筆ぐるめ13 ～ 29 
はJアドレス形式に保存し直す
と読み込み可能となります。
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7	変換後のファイル名を指定します。

2
必要ならば［変更］をク
リックして、保存場所を
指定する

1 ファイル名を入力する

3［実行］をクリック

8	読み込みを完了します。

2［完了］をクリック

3
［別ファイルから取り込
み］ダイアログボックス
の［戻る］をクリック

1［OK］をクリック
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9	変換された筆まめの住所録を読み込みます。

1 ▼をクリック

3［スタート］をクリック

2 読み込む住所録をクリッ
ク

変換された筆まめの住所
録

10	読み込んだ住所録の内容を確認します。
読み込まれた住所録の各
住所

ヒント
P.140の手順7で保存場所を変
更した場合には、［筆王：住所録
の選択・新規作成］ダイアログ
ボックスで、住所録の右の［変
更する］をクリックして保存場
所を指定してください。
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差出人情報や宛先情報を修正する
住所変更や引越しの知らせを受け取ったり、入力の間違いに気づいたときなど、住所録を更新
する機会は意外と多いものです。修正の必要が生じたら、差出人情報や宛先をその都度修正し
ましょう。

21
セクション

	❖宛先情報を修正する
ここでは例として住所を変更します。

1	宛先を選択します。
1 下方向にドラッグしてス
クロール

2 目的の宛先をクリック

ヒント
宛先一覧の下部にあるバーを上下にドラッグすると、宛先一覧の領域の大きさを変え
ることができます。

また、バーの右側にある［△］と［▽］をクリックして、宛先一覧の表示を切り替えるこ
とができます。

2	［標準項目］タブの内容を表示します。
選択した宛先が住所録フォームに表示されます。

1［標準項目］タブをクリック

ヒント
目的の宛先を探す場合、条件を
指定したり、キーワードを入力
したりして、宛先を絞り込む
こともできます。セクション
27の「宛先を選んで印刷する」

（P.162）、セクション28の「条
件を指定して印刷する」（P.165）
を参照してください。
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3	郵便番号から新しい住所を検索します。

2 ここをクリック

1 郵便番号を修正

4	新しい住所の続きを入力します。
入力が終わったら、〈Enter〉キーを押して、変更結果を住所録に反映させます。

1 住所の続きを入力し、
〈Enter〉キーを押す

修正された住所

5	修正内容が反映されます。

修正された住所

変更内容にあわせてプレ
ビューも修正される

ヒント
宛先を効率よく入力するには
既存のコピーを作成するには、

［住所録］タブにある「編集」から
「宛先の複製」をクリックしてく
ださい。例えば、住所が同じで、
担当者のみ異なる取引先を登録
するときなど、1人分の宛先を
入力した後、その情報をコピー
し、氏名だけを修正できます。

ヒント
プレビューを表示するには
右側の をクリックします。

を ク リ ッ ク す る と、 プ レ
ビューが非表示になります。
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	❖差出人情報を修正する
ここでは例として住所を変更します。

1	差出人情報の修正を開始します。

1［登録・編集］をクリック

2	差出人を選択します。

1 差出人をクリック
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3	住所を修正します。

2 住所を修正

3［OK］をクリック

1 郵便番号を修正

4	修正が反映されます。

変更内容にあわせてプレ
ビューも修正される

ヒント
［〒⇒住所］ボタンを使うこと
で、郵便番号に対応する住所を
検索し、自動的に入力できます。

[〒⇒住所]ボタン

ヒント
プレビューを表示するには
右側の をクリックします。

を ク リ ッ ク す る と、 プ レ
ビューが非表示になります。
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宛先情報を削除する
住所録に登録されている宛先で不要になった情報は、その都度削除して整理して
おきましょう。

22
セクション

1	削除する宛先を選択します。

2 削除する宛先を選択

1［住所録］タブをクリック

2	削除します。

1［宛先の削除］をクリック

宛先が削除される

宛先を削除するメッセージが表示されたら、［OK］をクリックします。

! 注 意
宛先は、一度削除すると元に戻
せませんので、よく確認してか
ら削除を行なってください。
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宛先情報を他の住所録にコピーする
住所録ファイルに登録されている宛先情報を、他の住所録ファイルにコピーすることができま
す。共通の宛先がある場合や、住所は同じで氏名だけを変更したい宛先情報がある場合などに
便利です。

23
セクション

1	宛先一覧からコピーする宛先情報を選択します。
1 コピーする宛先情報をク
リック

2	［他の住所録へコピー］を選択します。

1［他の住所録へコピー］をクリック

ヒント
複数の宛先情報を選択するには

〈Ctrl〉キーを押しながらコピー
する宛先をクリックします。
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3	コピー先の住所録を選択します。

1［▼］をクリック

3［決定］をクリック

2 コピー先の住所録を選択

4	コピーを完了します。

1［OK］をクリック

5	コピーされた宛先情報を確認します。
1 宛先情報を確認
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24

一覧表で住所録を編集する
［住所録］タブには、宛先の一覧表が表示されています。ここに表示されている個々
のデータは、一覧表上で直接編集することが可能です。

24
セクション

1	宛先一覧の領域を拡大します。
登録されている宛先データの件数が多い場合など、必要に応じて宛先一覧の下部
にあるバーを下にドラッグして、宛先一覧の領域を拡大します。

通常の一覧表

1 下にドラッグ

2	項目の編集を可能にします。
ここでは例として「盛山　沢」の住所を変更します。

1 編集対象となる宛先をク
リック

2「住所」の欄をダブルクリック

ヒント
一覧表の文字を大きくしたい
ときは？

［住所録］タブの［表示設定］をク
リックして［文字サイズの変更］
をクリックすると、一覧表の文
字のサイズを3段階で切り替え
ることができます。

ヒント
一覧表の表示項目を固定する
には？
一覧表を左右にスクロールして
も項目がスクロールしないよう
にできます。固定したい項目
を右クリックし、［列固定］をク
リックしてください。固定を解
除するには、解除したい項目
を右クリックし、［列固定］をク
リックしてチェックをはずして
ください。

固定される

ヒント
目的の宛先を探す場合、条件を
指定したり、キーワードを入力
したりして、宛先を絞り込むこ
ともできます。セクション18「年
賀状のやりとりやその他の情報
を登録する」（P.128）、セクショ
ン27の「宛先を選んで印刷する」

（P.162）、セクション28の「条
件を指定して印刷する」（P.165）
を参照してください。
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3	項目データを変更します。

1 住所を変更し、〈Enter〉
キーを押す

入力可能となる

	❖一覧表に表示させる項目を指定する
一覧表には、宛先データの項目すべてが表示されているわけではありません。
必要に応じて、表示させたい項目を選択して一覧表に表示させてください。

1	宛先一覧の表示項目を設定する画面を表示します。
ここでは、一覧表にフリガナの項目を追加します。

1［表示設定］をクリック

2［項目の変更］をクリック

ヒント
「宛先一覧」の項目名の上で右ク
リックすると、表示されるメ
ニューの［項目の変更］でも設定
できます。
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2	一覧表に表示させたい項目を［表示する項目］に追加します。

1 表示させたい項目を選択

2［追加］をクリック

3［OK］をクリック

3	一覧表に項目が表示されます。
一覧表に項目が表示される

ヒント
表示をやめたい項目については

［表示する項目］リストボックス
で選択し［削除］ボタンをクリッ
クします。
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1	�デスクトップまたはスタートメニューから筆王を起動します。

1［筆王］アイコンをダブルクリック

2	［ファイル］の［住所録を開く］を選択します。

1［ファイル］をクリック

2［住所録を開く］をクリック

3	�［筆王：住所録の選択・新規作成］ダイアログボックスが表示されたら、使用する住所録を選びます。

1 ▼をクリック

今までに作成した住所録

3［スタート］をクリック

前回使用した住所録

2 使用する住所録をクリック

ヒント
筆王起動時に住所録を選択す
るには
筆王起動時は、前回使用していた
住所録ファイルが開くように設
定されています。筆王起動時に住
所録ファイルを選択するように
設定するには、［ツール］メニュー
の［一般設定］を選択し、［その他］
タブの［前回の住所録ファイルで
起動する］のチェックマークをは
ずします。

ヒント
新規で住所録を作成するには、

［ファイル］の［住所録の新規作
成］をクリックしてください。

「ファイル名を指定して作成」を
クリックするとファイル名を指
定して新しい住所録が作成され
ます。

ヒント
住所録欄の▼をクリックすると
過去に作成した住所録のリスト
が表示されるので、該当の住所
録ファイルを選択します。
デザイン欄の▼をクリックする
と、過去に作成したデザインを
選択することもできます。

編集する住所録を選ぶ
住所録の宛先や差出人の情報を編集することができます。ここでは、作成した住
所録を開く方法を解説します。

25
セクション
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4	表示された住所録を確認します。
1 開いた住所録ファイル名
を確認する

	❖住所録ファイルを検索する
住所録ファイルを検索することができます。
住所録を選択する一覧に、作成した住所録が表示されない場合に便利です。

1	�デスクトップまたはスタートメニューから筆王を起動します。
2	［ファイル］の［住所録を開く］を選択します。

1［ファイル］をクリック

2［住所録を開く］をクリック

3	住所録の検索を開始します。

1
［既存の住所録を探す（筆
王・筆まめ・CSVなど）］
をクリック

ヒント
［筆王：住所録の選択・新規作
成］ダイアログボックスの▼を
クリックして表示されるリスト
ボックスには、「ドキュメント」
内にある「筆王データ」フォルダ
に保存されている住所録ファイ
ルが表示されます。
それ以外の住所録ファイルを選
択したいときは、［変更する］をク
リックし、フォルダを移動して
住所録ファイルを選択します。

ヒント
［筆王：住所録の選択・新規作成］
ダイアログボックスには、標準
のフォルダに保存されている住
所録が表示されます。標準の
フォルダを変更するには、［ツー
ル］－［一般設定］を選択し、［一
般設定］ダイアログボックスの

［その他］タブを開き、［参照...］ボ
タンをクリックして、変更後の
フォルダを指定してください。
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4	［筆王の住所録］を選択します。

1［筆王の住所録］をクリック

5	検索する場所を選択します。

1 検索する場所を選択

2［検索］をクリック

検索の終了メッセージが表示されたら、［完了］をクリックします。

6	目的の住所録ファイルを選択します。

2［完了］をクリック

1 目的の住所録を選択
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7	目的の住所録を表示します。

1［スタート］をクリック
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宛先の一覧を印刷する
入力の終わった住所録の内容を確認する場合、画面上で確認することも可能です
が、一覧表を印刷して紙の上で確認することもできます。

26
セクション

1	［一覧表印刷］ダイアログボックスを表示します。

2［ファイル］をクリック

3［住所録］をクリック

1［住所録］タブをクリック

2	［詳細設定］を選択します。

1［詳細設定］をクリック

ヒント
宛先一覧に表示される項目の指
定方法については、セクション
24の「一覧表に表示させる項目
を指定する」（P.150）を参照して
ください。

ヒント
［印刷］をクリックして、表示さ
れる［印刷］ダイアログボックス
の［住所録一覧表］をクリックし
ても印刷することができます。

ヒント
宛先一覧の表示を拡大するに
は？
画面右上の[拡大]をクリックす
ると、宛先一覧が拡大表示され、
見やすくなります。

ヒント
用紙を横向きにするには？
用紙を横向きにしたほうが一覧
表がより見やすくなる場合があ
ります。用紙を横向きにするに
は［一覧表印刷］ダイアログボッ
クスの［プリンタの設定］をク
リックし、「印刷の向き」で［横］
を選択します。
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3	一覧表の印刷に関する書式を設定します。
［一般］タブでは、一覧表のヘッダとフッタに表示する情報や、余白などを設定で
きます。

［レイアウト］タブでは、表全体の配置や、項目データが枠内に収まりきらない場
合にどう処理するかを設定できます。

印刷する項目を複数行にわ
たって表示

長い情報は枠内で改行して
表示する

長い情報は字を小さくして
1行で表示する

印刷する項目を宛先1件に
つき1行に収める

ヒント
一覧表印刷の列幅を変更した
いときは

「一覧表印刷」ダイアログボック
スを閉じて、宛先一覧上で列幅
を変更してください。
ここでの変更結果が、「一覧表印
刷」ダイアログボックスの「印刷
項目の設定」の「リスト表示と連
動」選択時に一覧表印刷に反映
されます。

ヒント
「絞り込み条件」にチェックを入
れると、登録した絞り込み条件
も印刷できます。



第
3
章

住
所
録
を
編
集
し
て
み
よ
う

158

応
用
編

［フォント］タブでは、一覧表の文字フォントを設定できます。

1［OK］をクリック

4	［印刷］をクリックします。

1［印刷］をクリック

5	印刷を実行します。

1［OK］をクリック

ヒント
送受信記録レポート

「住所録」タブの「ファイル」をク
リックして「送受信記録レポー
ト」を選択すると、はがきの表
面に印刷する宛先項目だけが印
刷されます。年賀状を印刷した
年を指定した場合、［送受記録］
タブの［送］欄に「済」が付けられ
た宛先には、「済」マークが印刷
されます。

「済」マーク
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	❖一覧表印刷の項目を指定する
標準では、一覧表に印刷される項目は、宛先一覧に表示されている項目と同じですが、
印刷する項目を指定することができます。

1	［一覧表印刷］ダイアログボックスを表示します。

1［住所録］タブをクリック

2［ファイル］をクリック

3［住所録］をクリック

2	［一覧表の印刷項目選択］ダイアログボックスを表示します。

2［印刷項目の追加］をクリック

1［カスタム設定］をクリック
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3	一覧表印刷させたい項目を［印刷する項目］に追加します。
すべての項目を追加する場合は、［すべて追加］をクリックします。

1 印刷させたい項目を選択

2［追加］をクリック

3［OK］をクリック

一覧表に表示される項目名
を変更できる

4	一覧表印刷の一覧に項目が表示されます。
一覧表に項目が表示される

ヒント
印刷項目の設定にあるプリセッ
トを設定すると、あらかじめ設
定された印刷項目に変更できま
す。例えば、［名簿印刷用］を選
択すると、宛先、名前、連名、
郵便番号、住所、差出人、メモ、
年賀状の送付／受取記録、更新
日、［印刷前チェック用］を選択
すると、出力先、名前、差出人、
敬称、配置パターン、宛先、郵
便番号、住所が表示され、はが
き印刷前に設定が正しく行われ
ているかのチェックに利用でき
て便利です。

ヒント
一覧表に表示される項目名は、

［一覧表の印刷項目選択］ダイア
ログボックスの「印刷する項目」
で選択した項目の「表示名」が表
示されます。一覧表に表示され
る項目名を変更したい場合は、

「表示名」を変更してください。

ヒント
印刷項目の設定で、カスタムを
指定する場合、設定した内容を
10個までプリセットとして登
録することが可能です。



宛先情報を
絞り込んで
印刷してみよう

筆王では、住所録に記録されたすべてのデータを印刷することも、
一定の条件に合ったデータだけを印刷することも可能です。例えば、
仕事関係の宛先だけ印刷するようなときに便利です。
また、年賀状を印刷したかどうかを、それぞれの宛先に記録するこ
ともできます。

第4章

セクション 27	 宛先を選んで印刷する·········································· 162
セクション 28	 条件を指定して印刷する······································· 165
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宛先を選んで印刷する
氏名や会社名、住所の一部などで宛先の絞り込みができます。これにより、必要
な宛先のみを選んで印刷することができます。

27
セクション

	❖宛先を絞り込む

1	［検索窓］にキーワードを入力します。
［検索窓］を利用して、宛先を絞り込みます。ここでは、「言尾」というキーワードで
絞り込みを行ないます。

2 をクリック

1 キーワードを入力

絞り込んだ住所録が表示
される

	❖絞り込んだ宛先を印刷する

2	印刷する面を選択します。
ここでは表面を印刷します。

2［表面のみ］をクリック

1［印刷］をクリック

ヒント
裏面と表面を間違えて印刷して
しまったり、違う宛先を印刷し
てしまったりなど、失敗したは
がきは、郵便局で一枚につき手
数料5円で別のはがきなどに交
換することができます。
詳しくは、お近くの郵便局、ま
たは日本郵便株式会社お客様
サービス相談センターにお問い
合わせください。

日本郵便株式会社
お客様サービス相談センター
0120-23-28-86（フリーコール）
注：�電話番号は予告なく変更さ

れる場合があります。
ヒント

検索に使用した文字列を10個
まで記憶します。
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3	絞り込んだ宛先だけを印刷します。

1［選択中の宛先］をクリック

2［印刷］をクリック

4	用紙の種類を選択します。
ここでは［ハガキ（宛名面）］を選択します。

1［ハガキ（宛名面）］をクリック

2［OK］をクリック

ヒント
宛名氏名を「あかさたな」で絞
り込むには
登録している宛先を「あかさた
な」別で表示するには、［絞り込
み］ボタンをクリックし、表示
される［絞り込み］ダイアログ
ボックスの［宛先リストの上に
表示する］にチェックを入れて
ください。

ヒント
［用紙の確認］ダイアログボック
スはお使いのプリンターによっ
て異なります。
また、お使いのプリンタードラ
イバによっては、［用紙の確認］
ダイアログボックスが表示され
ない場合もあります。

ヒント
印刷できないときはプリンター
の電源、接続、用紙のセットを
確認してください。
詳しくはお使いのプリンター
の取扱説明書を参照してくだ�
さい。
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	❖宛先の絞り込みを解除する

5	絞り込みの状態を確認します。

絞り込みの内容が表示さ
れている

6	絞り込みの設定を解除します。
1［×解除］をクリック

再びすべての宛先が表示
される

ヒント
絞り込みは必ず解除しておく
絞り込みを行なった状態では、
宛先一覧に絞り込まれた宛先の
みが表示されます。このままで
は、表示されていない宛先の閲
覧、編集ができません。絞り込
みの解除は必ず行なってくださ
い。
絞り込みを行なった場合は、宛
先一覧の上にオレンジ色のバー
が表示されます。また、何件の
絞り込みがされているか確認が
できます。

絞り込みがされている件
数は、このバーで確認が
できる

例えばこの画面の場合、全95
件の宛先のうち、絞り込みに
よって1件が表示されています。

ヒント
［×解除］をクリックすると、“分
類”や“条件”による絞り込みも
同時に解除されます。
条件による絞り込みについては
セクション28の「条件を指定し
て印刷する」（P.165）を参照して
ください。
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条件を指定して印刷する
「条件検索」を使うと、指定した条件に合致した宛先だけを絞り込んで印刷したり、逆に印刷し
ないように設定することができます。ここでは、仕事関係の宛先のみ印刷する方法を解説し	
ます。

28
セクション

	❖条件を指定して宛先を絞り込む
新しい検索条件を作成して宛先を絞り込みます。
例）
仕事関係の宛先のみを印刷するように設定します。

1	宛先の絞り込みを開始します。

2［絞り込み］をクリック

1［住所録］タブをクリック

2	［条件を指定］を選択します。

1［条件を指定］をクリック

ヒント
保存した条件を利用する
［条件を指定］のかわりに、［条件で
絞り込む］から登録済みの条件を
指定できます。

ヒント
［読みで絞り込む］で［全］また
は［all］以外をクリックすると、
［宛先リストの上に表示する］の
チェックボックスに自動でチェッ
クが入ります。チェック時は、絞
り込み条件が画面に表示されま
す。

ヒント
宛名氏名を「あかさたな」で絞
り込むには
登録している宛先を「あかさた
な」別で表示するには、［絞り込
み］ボタンをクリックし、表示
される［絞り込み］ダイアログ
ボックスの［宛先リストの上に
表示する］にチェックを入れて
ください。
［絞り込み］ボタンの左側に「あ
かさたな」別に表示を切り替え
るボタンが表示されます。
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3	絞り込み条件を登録します。

4［保存して指定］をクリック

3 ここをクリックして「勤
務先」を選択

2 ここをクリックして
チェックマークを付ける

1 絞り込み条件の名前を入
力

ヒント
絞り込み条件に該当する宛先以
外を印刷する場合は、［上記の条
件を満たさないものに絞り込
む］にチェックマークを付けま
す。
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4	絞り込み条件を選択します。
ここでは手順3で登録した絞り込み条件で絞り込みます。

1 ここにチェックマークを
付ける

2［絞り込み］をクリック

ヒント
登録した絞り込み条件を編
集、削除するには
絞り込み条件を編集する場合
は、編集する絞り込み条件を選
択して［編集］をクリックし、［絞
り込み条件の保存・編集］ダイ
アログボックスで条件を編集し
て［OK］をクリックします。絞
り込み条件を削除する場合は、
［条件で絞り込む］リストから削
除する絞り込み条件を選択して
［削除］をクリックします。
ただし、あらかじめ用意されて
いる絞り込み条件の編集、削除
はできません。

ヒント
分類を利用して住所録を絞り込むには
［住所録］タブの［すべての項目］タブで設定した［分類］を利用して、
指定した条件に該当する宛先だけを絞り込むことができます。
［絞り込み］ダイアログボックスの［高度な設定］をクリックします。
［分類で絞り込む］リストから分類名をクリックして、設定条件を指
定し、［すべての条件に一致するものを選択］または［いずれかの条件
に一致するものを選択］を選択してください。

設定した分類条件に該当する宛名だけが、宛先一覧に表示されます。
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	❖条件を絞り込んだ宛先を印刷する

5	表面を選択します。
ここでは表面を印刷します。

2［表面のみ］をクリック

1［印刷］をクリック

6	絞り込んだ宛先だけを印刷します。

2［印刷］をクリック

1［表示されているすべての宛先］をクリック
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7	用紙の種類を選択します。
ここでは［ハガキ（宛名面）］を選択します。

2［OK］をクリック

1［ハガキ（宛名面）］をクリック

ヒント
［用紙の確認］ダイアログボック
スはお使いのプリンターによっ
て異なります。
また、お使いのプリンタードラ
イバによっては、［用紙の確認］
ダイアログボックスが表示され
ない場合もあります。

ヒント
重複している情報を抽出する
には
住所録に重複データが存在して
いるかどうかは、メニューバー
の［選択］─［重複する宛先の選
択］を実行することによって確
認することができます。

ヒント
裏面と表面を間違えて印刷して
しまったり、違う宛先を印刷し
てしまったりなど、失敗したは
がきは、郵便局で一枚につき手
数料5円で別のはがきなどに交
換することができます。
詳しくは、お近くの郵便局、ま
たは日本郵便株式会社お客様
サービス相談センターにお問い
合わせください。

日本郵便株式会社
お客様サービス相談センター
0120-23-28-86（フリーコール）
注：�電話番号は予告なく変更さ

れる場合があります。
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	❖宛先の絞り込みを解除する

8	絞り込みの設定を解除します。
絞り込みの解除は必ず行なってください。
絞り込みを行なった状態では、宛先一覧に絞り込まれた宛先のみが表示され、表
示されていない宛先の閲覧・編集ができません。

再びすべての宛先が表示さ
れる

絞り込みがされている件
数は、このバーで確認が
できる

1［×解除］をクリック



他の機能も
使ってみよう

筆王の住所録やデザインファイルを「クラウド」（筆王の専用サー
バー）に自動的にバックアップする方法を解説します。

第5章

セクション 29	 データをクラウドにバックアップする··············· 172
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データをクラウドにバックアップする
クラウド保存機能を使えば、筆王の終了時に「ドキュメント」の「筆王データ」フォルダ内の住所
録、デザインファイルが「クラウド」（筆王の専用サーバー）上に自動的にバックアップされ、起
動時に最新のデータが読み込まれるようになります。

29
セクション

	❖クラウド保存機能を利用開始する

1	［機能拡張］ダイアログボックスを表示します。
1［機能拡張（クラウド保存OFF）］をクリック

2	クラウド保存機能の利用を開始します。
1［クラウド保存］をクリック

2［利用開始］をクリック

! 注 意
クラウド保存機能を使用するに
はインターネットへの接続が必
要です。
また、ソースネクストIDが必要
です。セクション2の「製品の
登録をする」（P.15）を参照して、
製品の登録をし、ソースネクス
トIDを取得してください。

ヒント
すでにクラウド保存機能を利用
開始されている場合、［クラウド
保存 ON］と表示されます。

ヒント
［住所録の選択・新規作成］ダイ
アログボックス、筆王終了時の

［筆王を終了します］ダイアログ
ボックスでもクラウド機能をオ
ン／オフすることができます。

ここをクリック
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3	ソースネクストIDとパスワードを入力します。

2［利用開始］をクリック

1 ソースネクストIDとパス
ワードを入力する

	❖クラウド保存機能を停止する

1	［機能拡張］ダイアログボックスを表示します。
1［機能拡張（クラウド保存ON）］をクリック

ヒント
すでにクラウド保存機能を停止
されている場合、［クラウド保存 
OFF］と表示されます。
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2	クラウド保存機能の利用を停止します。

3［はい］をクリック

1［クラウド保存］をクリック

2［利用停止］をクリック

ヒント
パソコンを買い替えたときは、
買い替え前と同じソースネクス
トID、パスワードでログインす
れば住所録をそのまま利用でき
るので便利です。

ヒント
クラウドに保存されているファイルを削除するには
クラウド上には［筆王データ］フォルダの住所録ファイルとデザインファイルが保存され、筆王起動時にパソコン上のファイルと
照合されます。クラウド機能をお使いの場合は、「住所録とデザインの管理」から「削除」をクリックすると筆王データフォルダか
らも削除されます。

［クラウド機能がオンの状態］

5 確認して［はい］をクリッ
ク

3［住所録］［デザイン］のいずれかをクリック

4 不要なファイルを選択し
て［削除］をクリック

2［住所録とデザインの管理］をクリック

1［クラウド保存］をクリック
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筆王サポート、製品の登録について
	❖お問合せについて

ソースネクストでは、無償と有償のサポートをご提供しています。
製品のサポートを受けるには、製品の登録が必要です。製品の登録が済んでいない場合は、P.15 〜 P.17を参考に登録を行なってください。

■無償サポート
筆王の基本的な操作方法やトラブルについてサポートします。
●	メールでのお問合せ
	 ソースネクストサポートページ（https://rd.snxt.jp/32851）のQ&Aの専用フォームからご質問いただけます。

■有償サポート
筆王の詳細な操作方法や印刷方法などもサポートします。
詳細はこちら
	 https://rd.snxt.jp/75328

	❖カスタマーサービスのご利用に関して
ソースネクスト製品サポート規約（2020年3月31日現在）抜粋

■第5条　サポート提供期間
本規約第7条（サポートの期間途中の終了）で規定する場合を除き、販売終了から1年後まで、本サービスを提供します。ただし、マイク
ロソフトOSおよびApple Computer, Inc.（アップルコンピュータ株式会社を含む）OS上での動作については、マイクロソフト社および
Apple Computer, Inc.のサポート提供期間に準じます。また、弊社が製品個別にサポート提供期間を定め、webサイトもしくは製品パッ
ケージにおいて製品購入前に提示している場合、当該期間において本サービスを提供します。

■第6条　サポートの制限事項
弊社は、お客様の全ての不都合や不明点を完全に解決することを保障するものではありません。また、弊社が以下の項目に該当すると判断
する事由があった場合、本サービスの利用を制限する場合があります。また、火災、停電、天変地異およびシステム上の不具合が発生した
場合は、本サービスが一時利用できない場合があります。
1.	 弊社の規定する動作環境外あるいはお客様固有の特殊な動作環境における不具合に対する問合せの場合
2.	 弊社が規定・提供するサポート以外の対象・方法によるサポート行為を強要する行為。
3.	 第三者または弊社の財産もしくはプライバシーを侵害する行為、または侵害する恐れのある行為。
4.	 第三者または弊社に不利益もしくは損害を与える行為、またはその恐れのある行為。
5.	 弊社および業務に従事する者に対し、著しく名誉もしくは信用を毀損する行為、またはその恐れのある行為。
6.	 他人のメールアドレスを登録するなど、虚偽の申告、届出を行なう行為。
7.	 公序良俗に反する行為、またはその恐れのある行為。
8.	 犯罪行為または犯罪に結びつく行為、またはその恐れのある行為。
9.	 その他法律、法令または条例に違反する行為、またはその恐れのある行為。
10.	� お客様が暴力団、暴力団員、暴力団員でなくなった時から5年を経過しない者、暴力団準構成員、暴力団関係企業・団体、総会屋、社

会運動・政治活動標ぼうゴロまたは特殊知能暴力集団等、またはこれらの者・集団に便宜を図りあるいは実質的に関与していると認
められる関係を有する、その他これらに準ずる反社会的勢力である。

11.	その他弊社が不適切と判断する行為。
日本語版以外のOSをご利用の場合、および製品によるお客様作成の成果物に対しての問合せの場合は、一切サポートを行なっておりませ
ん。なお、お客様からの問合せは日本語でお受けし、日本語で回答いたします。

■第9条　保証の制限
1.	� 本サービスはあくまで助言としてお客様に提供されるものであり、問合せのあった問題の解決、お客様の特定の目的にかなうこと、お

よび不具合の修補を保証するものではありません。
2.	� 本サービスによる保証の範囲は、各製品の使用許諾条件書または保証規定に準ずるものとします。また、火災、天災、地変、水害な

どにより生じた損傷への保証は行ないません。
詳細および最新の規約につきましては、下記URLよりソースネクスト製品サポート規約をご覧ください。

■製品サポート規約URL
https://rd.snxt.jp/99670
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Access·····························································   137

CSV··························································   137,153

Excelのデータ読み込み··························· 135,137

GIF·································································95,100

JPEG·················································· 46,95,97,100

Jアドレス···························································137

Outlook·····························································137

PNG·························································95,97,100

TIFF·····························································  95,100

vCard·······························································   137

Windows10··················································12,53

Windows11··················································12,53

ア
あいうえお順（五十音順）に並べ替え······· 121,123

あかさたな別で表示································   163,165

宛先················································22,118,142,156

宛先ごとに異なる文章（コメント）を印刷する
　·········································································   66

宛先の絞り込み·······································   162,165

宛先の追加··········································  22,118,122

宛先の編集·······················································   142

宛名面··································································· 25

宛名面の印刷··································59,63,163,169

アンインストール············································   2, 9

イ
一字入魂ツール·················································   79

一覧表印刷···············································   156,159

一覧表の表示項目·········································35,149

一括編集··············································  37, 64, 133

イラスト··················································   38,67,85

印刷··················································32,47,162,165

印刷位置の調整·················································   62

印刷したい宛先····································61,162,165

インストール·············································   1, 8,12

ウ
上揃え·································································   42

裏面····················································   11,38,47,87

裏面を印刷··························································· 65

裏面デザイン······················································· 89

上書き保存·························································   46

エ
エントリー···························································   1

オ
お気に入り······························· 40,43,74,75,82,83

表面·························································  25, 47,70

表面デザイン············································39,57,89

カ
回転·····································································   98

拡大·····································································   96

重なり順を変える··············································   45

カスタム・インストール··································   14

画像の形式··········································  95, 97, 100

画像の選択··················································   39, 72

画像ファイルとして保存··································   46

画像編集···························································   103

型抜きツール···················································   108

紙詰まり······························································· 65



177

索
引

﻿

かんたん切り抜きツール································   105

かんたん写真フィルタ····································   104

キ
起動·····································································   18

勤務先住所···············································   122,130

ク
クラウド保存·····················································172

グリッド······························································· 45

ケ
敬称····························································   22, 119

コ
五十音順···················································   121,123

コラージュ·················································   99,101

ころころスタンプ············································   112

コメント······························································· 66

コントラスト·············································   96,100

コンビニプリント··············································   51

サ
削除·································   45, 105, 146, 167, 174

差出人·································································   19

差出人情報の修正············································   144

差出人項目の追加··············································   90

差出人情報をはがきに追加································ 87

差出人情報を登録··············································   19

差出人の切り替え············································   132

差出人を変更······················································· 88

算用数字················································  24,28,120

シ
自宅住所···················································   118,125

下揃え·································································   42

絞り込み条件の編集········································   167

絞り込み条件の保存········································   167

絞り込み条件を指定·····························69,117,165

写真··························································93,99,102

写真の移動·························································   96

写真のサイズ調整··············································   96

写真を編集·························································102

住所録····································   19,69,116,134,147

住所録の管理···················································   117

住所録の互換性···············································   137

住所録の修正・編集·······························   142, 149

住所録の選択···················································   152

住所録の読み込み··························   134, 137, 152

住所録を保存·····················································138

終了·····································································   67

縮小·····································································   96

条件検索···························································   165

書式設定············································   28,38,42,78

書式の変更·························································   87

シリアル番号·················································  3, 15

新規作成··············································  27,138,152

ス
スナップ······························································· 45

スリムフィルタ·················································103

セ
姓名辞書···········································   22, 118, 217

製品の登録·······································   3, 15,39,175
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前面へ·································································   45

ソ
操作ガイド·························································   18

［操作手順］バー·················································   69

送受信記録···············································   128,158

装飾スタンプ・手書きペン······················   75,112

送信情報························································  59,64

ソースネクストID····························   3,15,52,172

ソースネクストアップデート··························   14

素材サンプル集······················································9
素材の移動·························································   73

素材パレット·······································  9,39,72,93

タ
ダウンロード·····················································   12

他社はがき作成ソフトの住所録····················   137

試し刷り·····························································   58

チ
中央揃え······················································   42, 78

チョイ足すツール················································ 85

ツ
ツールチップ······················································· 69

テ
手書き風ツール·················································   81

テキストボックス（テキストの挿入）···············   76

デコレーション·················································112

デザイン·····························································   39

デザインテンプレート········································ 93

デザインの名前を付けて保存···················   46, 92

デジカメ写真··········································93,99,102

テンプレート················································  79,85

電話番号·········································   21,32,88, 120

ト
ドライブ···················································   2, 12,14

ナ
並び替え··················································   121, 123

ニ
日本語フォント··············································42,77

ネ
ネットプリント（年賀状サービス）···················   49

年賀状じまい·····················································128

ハ
パーツ···············································   25,38, 68,76

パーツ（素材）の移動··········································   73

パーツの重なり順を変える······························   45

パーツのサイズ変更··········································   44

パーツの選択解除··············································   45

パーツ（素材）の追加···································   72, 76

パーツリスト················································  30,82

パーツを削除················································  28,45

パーツを前の状態に戻す··································   45

背景························································  40,79,100

配置パターン············································30,35,37

ハイフン······························································· 23

背面へ·································································   45
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バックアップ···········································   117,172

はんこツール·····················································   83

ヒ
ビジュアルヒストリー····································   129

左寄せ·································································   78

ひと言（パーソナルメッセージ）······················   66

フ
フィルタ···························································   103

フォント··········································   25,77,82,158

フォントサイズ··················································· 29

フォントの変更·················································   30

物体消去ツール···············································   106

フリガナ·····················································   20,119

プリンタードライバ············································ 12

プリンター用紙設定の確認······························   59

フレーム···················································   100,110

プレビュー·······················  21,55,91,104,127,133

文章（コメント）··················································· 66

文章（テキストボックス）の追加······················   77

分類···················································   117,129,165

文例·····································································   41

文例集·································································   41

ホ
法人専用の郵便番号を調べる························   124

保存······························································   46, 67

保存した条件···················································   165

ミ
右寄せ·································································   78

メ
メールアドレス·····································  16,21, 32

メニューウィンドウ··········································   69

モ
文字色の変更·····················································   31

喪中欠礼···························································   128

元に戻す················································  31, 45, 69

ヤ
役職名··························································   25, 29

ユ
ユーザーアカウント制御··································   13

ユーザーテンプレート········································ 43

郵便番号から住所を検索・入力
　········································  20, 23, 120, 131, 143

郵便番号検索······································  20, 23, 120

ヨ
用紙レイアウト選択··········································   27

横書き··························································   27, 78

余白···································································   157

読み込める画像の形式·····························   95, 100

リ
両面印刷·····························································   47

レ
連名··············································  20, 37,126, 160



筆王に関するお知らせ、Q&A、アップデートプログラムの情報を以下のホームページ
で随時公開しています。
https://rd.snxt.jp/32851

■	動画でのサポート
◆解説ムービー 「すぐ作れる筆王」
　基本的な使い方を動画で案内しています。初めて筆王を使う方におすすめです。
	 https://rd.snxt.jp/88539

◆簡単操作ナビ
　便利な使い方を機能単位で動画で案内しています。
	 https://rd.snxt.jp/76496

■	お問合せ
上記サービスをご利用いただいても解決できない場合、お問合せください。
営業時間内での迅速な対応を心掛け、丁寧にご説明します。
◆メール受付：年中無休　24時間
　�サポートページでQ&Aをご覧いただき、解決しない場合は各Q&A下部の「問い合わ

せる」ボタンよりお問合せください
	 https://rd.snxt.jp/85326

■	周辺機器を含めたトータルサポート（有償）
ソースネクストでは、提携会社による有償サポートもご提供しています。

「筆王」の詳細な操作方法や、プリンターの設定、印刷方法などのご質問は有償サポー
トをご利用ください。
	 https://rd.snxt.jp/43789
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