差し込み印刷ファイル作成手順
1. Wordで、文書を作成する。
2. メニューバーの「差し込み文書」⇒「宛先の選択」⇒「既存のリストを使用」を選択する。
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3. 既存の健康診断データを選択する。（複数のワークシートがある場合はワークシートも選択する。）
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4. 例：身長を入力する。

入力したい部分にカーソルを合わせる。次に、メニューバーの「差し込み文書」⇒「差し込みフィールドの挿入」を選択すると、Excelファイルの列で使用したラベルが表示されるので、「身長」を選択する。　≪身長≫と表示されれば挿入完了。

同様に、学年、組、番号、氏名等も挿入する。
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5. 「結果のプレビュー」を選択する。
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6. 差し込んだデータを一通り確認する。下記のように、Excelファイルで指定した小数点以下の数字と異なる画面が出てくるかもしれない。
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7. もう一度、「結果のプレビュー」を押し、各フィールドが挿入された状態に戻す。
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8. [ Alt ]+ [ F9 ] を押すとフィールドコードが表示される。
各変数を小数点第１位までの表示にするために

[ MERGEFIELD  身長 \# ###.0 ]
[ MERGEFIELD　体重 \# ##.0 ]
[ MERGEFIELD  視力右 \# 0.0 ]　←視力は1の位がない場合があるので、このように入力する。
· #も0も表示する桁数を指定するが、0で桁数を指定した場合、実際の桁数が指定した桁数よりも少ない場合は0が表示される。#で桁数を指定した場合には、実際の桁数が指定した桁数より少ない場合は半角スペースが挿入される。
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9. もう一度、[ Alt ]+ [ F9 ]を押し、次に「結果のプレビュー」で確認する。
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10. すべての項目を挿入し終えたら印刷する人を選択する。「差し込み印刷の開始」から
「アドレス帳の編集」を選択し、印刷する人に☑を入れる。
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11. もう一度、「結果のプレビュー」で選択した枚数だけ表示されるか確認する。終わったら、「完了と差し込み」⇒「個々のドキュメントの編集」を押す。レコードの差し込み「すべて」を選択すると、選択した枚数分の健康診断結果が完成する。
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12. 結果を印刷する。
選択枚数とあっているか確認する。





\#は数値書式スイッチとよばれる。


フィールドの実行結果の数値に表示形式を指定する。
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