
1.文書ファイル雛形をダウンロード

差込差出し用ファイル雛形をダウンロードします。

付録２ 差込差出し利用方法

2.差込データファイル（csvファイル）の作成
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2.差込データファイル（csvファイル）の作成

項番1でダウンロードしたzipファイルを解凍します。

差込データファイル（csvファイル）のルールに沿って、「template03.csv」を利用して差込データファイルを作成します。

(1) 差込データファイル（csvファイル）のルールは下記のとおりです。

①差込文字列は1個～30個まで設定可能です。

No

1

2

3

4

5

6

7

8

9 入力禁止文字
タブ、改行等の制御コードは入力禁止です（ただし、レコード区切り文字は除く）。
サロゲートペア文字は入力禁止です。

カンマを含むデータ ,（半角カンマ）を含むデータは、項目全体を"(半角ダブルクォーテーション）で囲んでください。

ダブルコーテーションを含むデータ

"（半角ダブルクォーテーション）を含める場合は、""（半角ダブルクォーテーションを2つ続ける）を設定し、項目全体を"(半角ダブル
コーテーション）で囲んでください。
”(全角ダブルクォーテーション)を含める場合も、"(半角ダブルクォーテーション)と同様、””(全角ダブルクォーテーションを2つ続ける)
を設定し、項目全体を"(半角ダブルクォーテーション)で囲んでください。

その他のデータ 番号5～6以外のデータについて、項目全体を"(半角ダブルクォーテーション）で囲むかどうかは任意とします。

ダブルコーテーションと区切り文字
項目全体を囲む"（ダブルクォーテーション）と、区切り文字であるコンマや改行との間に余計な文字（スペース等）を挿入しないでくだ
さい。

フィールド区切り文字
,（半角カンマ）としてください。
区切り文字は省略不可です（全行の区切り文字の個数は同数としてください）。

レコード区切り文字
改行（CR+LF）としてください。
最終行のレコード区切りは省略可とします。
レコードとレコードの間に余計な改行を設定しないでください。

項目 規定

記述形式 テキスト形式のＣＳＶファイルで作成してください。

文字コード
Shift-JISとしてください。
なお、Shift-JISには含まれず、文字コードMS932に含まれる文字(「髙」、「㈲」、「濵」等）は使用できません。
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No

1行目

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

49

50

タイプ

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字 〃

〃

差込文字列３０のフィールド名 256

差込文字列２９のフィールド名 256

〃

〃

差込文字列２８のフィールド名 256

差込文字列２７のフィールド名 256

〃

〃

差込文字列２６のフィールド名 256

差込文字列２５のフィールド名 256

〃

〃

差込文字列２４のフィールド名 256

差込文字列２３のフィールド名 256

〃

〃

差込文字列２２のフィールド名 256

差込文字列２１のフィールド名 256

〃

〃

差込文字列２０のフィールド名 256

差込文字列１９のフィールド名 256

〃

〃

差込文字列１８のフィールド名 256

差込文字列１７のフィールド名 256

〃

〃

差込文字列１６のフィールド名 256

差込文字列１５のフィールド名 256

〃

〃

差込文字列１４のフィールド名 256

差込文字列１３のフィールド名 256

〃

〃

差込文字列１２のフィールド名 256

差込文字列１１のフィールド名 256

〃

〃

差込文字列１０のフィールド名 256

差込文字列９のフィールド名 256

〃

〃

差込文字列８のフィールド名 256

差込文字列７のフィールド名 256

〃

〃

差込文字列６のフィールド名 256

差込文字列５のフィールド名 256

〃

〃

差込文字列４のフィールド名 256

差込文字列３のフィールド名 256

〃

WORDの差込み機能で指定するフィールド名をご指定ください。

差込文字列２のフィールド名 256

差込文字列１のフィールド名 256

〃

〃

オプション区分（親展） -

オプション区分（速達） -

〃

〃

オプション区分（配達証明） -

受取人敬称 -

〃

〃

受取人氏名２ -

受取人氏名１ -

〃

〃

受取人住所３ -

受取人住所２ -

〃

〃

受取人住所１ -

都道府県名 -

〃

〃

受取人郵便番号下桁 -

受取人郵便番号上桁 -

〃

〃

差出人氏名２ -

差出人氏名１ -

〃

〃

差出人住所３ -

差出人住所２ -

〃

〃

差出人住所１ -

〃

都道府県名 -

差出しに使用する情報のフィールド名（雛形ファイルの名称をそのま
まご使用ください）。

差出人郵便番号下桁 -

差出人郵便番号上桁 -

備考必須 説明データ項目名 桁数

①差込文字列は1個～30個まで設定可能です。

②差込文字列の設定を省略する場合は、区切り文字のカンマも省略可能ですが、

全ての行の区切り文字のカンマの数を一致させてください。

（例えば、差込文字列5まで設定する場合、差込文字列５以降のカンマは省略可）

③差込データファイルのデータ項目定義は下記のとおりです。
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2行目以降

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

半角数字

半角数字

全角文字

全角文字

全角文字

全角文字

全角文字

全角文字

全角文字

半角数字

半角数字

全角文字

全角文字

全角文字

全角文字

全角文字

半角数字

半角数字

全角文字

半角数字

親展の有無を半角数字でご指定ください。
　あり：　「1」
　なし：　「0」
※上記以外の設定は不可

例：1オプション区分（親展） 1 ○

○

速達の有無を半角数字でご指定ください。
　あり：　「1」
　なし：　「0」
※上記以外の設定は不可

例：0

配達証明の有無を半角数字でご指定ください。
　あり：　「1」
　なし：　「0」
※上記以外の設定は不可

例：1

オプション区分（速達） 1

オプション区分（配達証明） 1 ○

受取人敬称を最大２文字（4byte）までの全角文字でご指定くださ
い。

例：様

受取人氏名を最大２５文字（50byte）までの全角文字でご指定くださ
い。

受取人敬称 2

受取人氏名２ 25 ○

氏名の前に法人名等を挿入したい場合などに最大２５文字
（50byte）までの全角文字で指定してください。

受取人住所の住所２の続きを最大１５文字（30byte）までの全角文
字でご指定ください。

受取人氏名１ 25

受取人住所３ 15

受取人住所の住所１の続きを最大１５文字（30byte）までの全角文
字でご指定ください。

受取人住所の市区町村以降を最大１６文字（32byte）までの全角文
字でご指定下さい。

受取人住所２ 15

受取人住所１ 16 ○

○
受取人住所の都道府県名を最大４文字（8byte）までの全角文字で
ご指定下さい。

受取人郵便番号の後半4桁をを半角数字（数字4桁）でご指定くださ
い。

都道府県名 4

受取人郵便番号下桁 4 ○

○
受取人郵便番号の前半3桁を半角数字（数字3桁）でご指定くださ
い。

差出人氏名を最大２５文字（50byte）までの全角文字でご指定くださ
い。

例：郵政　太郎

受取人郵便番号上桁 3

差出人氏名２ 25 ○

氏名の前に法人名等を挿入したい場合などに最大２５文字
（50byte）までの全角文字で指定してください。

例：郵便局株式会社

差出人住所の住所２の続きを最大１５文字（30byte）までの全角文
字でご指定ください。

例：日本郵政ビル　８階

差出人氏名１ 25

差出人住所３ 15

差出人住所の住所１の続きを最大１５文字（30byte）までの全角文
字でご指定ください。

例：１－２－３

差出人住所の市区町村以降を最大１６文字（32byte）までの全角文
字でご指定下さい。

例：千代田区霞が関

差出人住所２ 15

差出人住所１ 16 ○

○
差出人住所の都道府県名を最大４文字（8byte）までの全角文字で
ご指定下さい。

例：東京都

差出人郵便番号の後半4桁をを半角数字（数字4桁）でご指定くださ
い。

例：8798

都道府県名 4

差出人郵便番号下桁 4 ○

○
差出人郵便番号の前半3桁を半角数字（数字3桁）でご指定くださ
い。

例：100差出人郵便番号上桁 3

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

49

50 〃

〃

差込文字列３０ 256

〃

差込文字列２９ 256

全角半角文字

全角半角文字

差込文字列２８ 256

〃

差込文字列２７ 256

全角半角文字

全角半角文字

差込文字列２６ 256

〃

〃

〃

差込文字列２５ 256

全角半角文字

全角半角文字

差込文字列２４ 256

〃

〃

差込文字列２３ 256

全角半角文字

全角半角文字

差込文字列２２ 256

256

差込文字列１９ 256

〃

〃

差込文字列２１ 256

全角半角文字

全角半角文字

差込文字列２０

256

全角半角文字

差込文字列１８

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

〃

差込文字列１６ 256

差込文字列１５

〃

〃

256

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

〃

〃

〃

〃

〃

差込文字列１４ 256

差込文字列１７ 256 全角半角文字

〃全角半角文字差込文字列１３ 256

差込文字列１２ 256

〃

差込文字列１１ 256

差込文字列１０ 256

〃

〃

差込文字列９ 256

差込文字列８ 256

〃

〃

差込文字列７ 256

差込文字列６ 256

〃

〃

差込文字列５ 256

差込文字列４ 256

〃

〃

差込文字列３ 256

差込文字列２ 256

Wordの文書中に差込みする文字列をご指定ください。差込文字列１ 256
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21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

49

50 〃

〃

差込文字列３０ 256

〃

差込文字列２９ 256

全角半角文字

全角半角文字

差込文字列２８ 256

〃

差込文字列２７ 256

全角半角文字

全角半角文字

差込文字列２６ 256

〃

〃

〃

差込文字列２５ 256

全角半角文字

全角半角文字

差込文字列２４ 256

〃

〃

差込文字列２３ 256

全角半角文字

全角半角文字

差込文字列２２ 256

256

差込文字列１９ 256

〃

〃

差込文字列２１ 256

全角半角文字

全角半角文字

差込文字列２０

256

全角半角文字

差込文字列１８

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

〃

差込文字列１６ 256

差込文字列１５

〃

〃

256

全角半角文字

全角半角文字

全角半角文字

〃

〃

〃

〃

〃

差込文字列１４ 256

差込文字列１７ 256 全角半角文字

〃全角半角文字差込文字列１３ 256

差込文字列１２ 256

〃

差込文字列１１ 256

差込文字列１０ 256

〃

〃

差込文字列９ 256

差込文字列８ 256

〃

〃

差込文字列７ 256

差込文字列６ 256

〃

〃

差込文字列５ 256

差込文字列４ 256

〃

〃

差込文字列３ 256

差込文字列２ 256

Wordの文書中に差込みする文字列をご指定ください。差込文字列１ 256

差出人郵便番号上桁,差出人郵便番号下桁,都道府県名,差出人住所1,差出人住所2,差出人住所3,差出人氏名1,差

出人氏名2,受取人郵便番号上桁,受取人郵便番号下桁,都道府県名,受取人住所1,受取人住所2,受取人住所3,受取

人氏名1,受取人氏名2,受取人敬称,オプション区分(配達証明),オプション区分(速達),オプション区分(親展),差込文字列

１,差込文字列２,差込文字列３

102,0083,東京都,千代田区麹町,１－２－３,差出しビル７Ｆ,株式会社差出システム 代表取締役,差出 太

郎,100,0006,東京都,千代田区有楽町,１－２－３,受取タワー１３Ｆ,株式会社受取表示 代表取締役,受取 花子,

様,1,0,1,２０１８年５月１日,２０１８年５月３１日,内容駐車場1番

102,0083,東京都,千代田区麹町,１－２－３,差出しビル７Ｆ,株式会社差出システム 代表取締役,差出 太

郎,100,0006,東京都,千代田区有楽町,１－２－３,受取タワー１３Ｆ,株式会社受取表示 代表取締役,受取 花子,

様,1,0,1,２０１８年５月１日,２０１８年６月１５日,証明ハイツ701号室

差込データファイル（CSVファイル）例：差込フィールド１～３まで指定した場合

(2) 差込データファイル（csvファイル）の作成方法（Excel2016での作成例）
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(2) 差込データファイル（csvファイル）の作成方法（Excel2016での作成例）

・Excelを起動します。

・「データ」→「テキストファイル」をクリックします。

・差込差出し用ファイル雛形ファイルを解凍し、「template03.csv」ファイルを選択し、「インポート」をクリックします。

・「データファイル形式」を「カンマやタブなどの区切り文字によってフィールドごとに区切られたデータ」を選択、「取り込み開

①データをクリックします。

②外部データの取り込みから、テキストファイルをクリックし

①選択します。

②インポートをクリックしま
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・「データファイル形式」を「カンマやタブなどの区切り文字によってフィールドごとに区切られたデータ」を選択、「取り込み開

始行」を「1」、文字コードを「932：日本語（シフトJIS）」にして、「次へ」をクリックします。

・「区切り文字」を「カンマ」にして「次へ」をクリックします。

・データのプレビューを全選択状態にします。

・「列のデータ形式」を「文字列」にします。データのプレビュー部分がすべて「文字列」になっていることを確認して、「完了」
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・「列のデータ形式」を「文字列」にします。データのプレビュー部分がすべて「文字列」になっていることを確認して、「完了」

をクリックします。

・「データを返す先」を「既存のワークシート」、値を「=$A$1」として「OK」をクリックします。

・CSVファイルが取り込まれて、Excelに表示されます。

・「(1)③差込データファイルのデータ項目定義」の仕様に従って、「差込データファイル（CSVファイル）」を作成します。

・編集作業が完了したら、「ファイル」→「名前を付けて保存」を選択し、

データを編集します。
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・これで保存完了です。

・編集作業が完了したら、「ファイル」→「名前を付けて保存」を選択し、

ファイルの種類を「ＣＳＶ（カンマ区切り）（*.csv)」として、ファイルを保存します。

・「ＯＫ」をクリックします。

・「はい」をクリックします。

②ファイル名を入力します。

①CSVを選択します。
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・これで保存完了です。

作成データを確認をする際は、CSVファイルを選択し、

右クリックで「プログラムから開く」を選択し、「メモ帳」を選択します。

(3) 注意点

・文書ファイルに定義した差込みフィールド名と、差込データファイル(CSVファイル)に定義するフィールド名は、

同一にしてください。フィールド名が異なると「イメージ変換エラー」となります。

・差込データファイル(CSVファイル)に同一のフィールド名を複数設定することはできません。「イメージ変換エラー」となります。

・差込データファイル(CSVファイル)をダブルクリックしてエクセルで開くと、頭の0が消える等するので、

編集する際は、「(2)差込データファイル(CSVファイル)の作成方法」の手順で開いて編集後保存するか、

メモ帳等のテキストエディタを使用してください。

・Shift-JISには含まれず、文字コードMS932に含まれる文字(「髙」、「㈲」、「濵」等）は使用できません。

3.文書ファイル（Wordファイル）の作成 （Word2016での作成例）
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・Shift-JISには含まれず、文字コードMS932に含まれる文字(「髙」、「㈲」、「濵」等）は使用できません。

3.文書ファイル（Wordファイル）の作成 （Word2016での作成例）

項番1でダウンロードしたzipファイル内のWordファイルを利用します。用紙の向きにより使う雛形を選択します。

・本文を作成します。

※下図では分かりやすくするために本文中で差込とする箇所を赤枠で表示しています。

・差し込み文書→宛先の選択→既存のリストを使用をクリックします。

・項番３で作成したCSVファイルを選択して開きます。
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・項番３で作成したCSVファイルを選択して開きます。

・Windows（既定値） 日本語（シフトJIS）を選択し「OK」を押します。

フィールド区切り文字でカンマを選択し「OK」を押します。

・差込みしたい箇所を選択したのち、「差し込みフィールドの挿入」をクリックして、本文中に差し込むフィールドをクリックし

ます。

・下図のように差し込みフィールドが設定されます。
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・下図のように差し込みフィールドが設定されます。

・本文への差込項目全てについて、同様に設定していきます。

・「結果のプレビュー」をクリックすると、差込項目が反映されたプレビューを見ることができます。
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・「結果のプレビュー」をクリックすると、差込項目が反映されたプレビューを見ることができます。

上部の三角アイコンをクリックすると1通目、2通目とプレビューを確認できます。

・プレビューを確認して問題なければ、名前を付けて保存等をします。

4.e内容証明システムでの申し込み
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・プレビューを確認して問題なければ、名前を付けて保存等をします。

4.e内容証明システムでの申し込み

項番2及び3で作成したCSVファイル及びWordファイルを利用して、e内容証明の差込差出しを申し込みます。

・e内容証明サービスにログインし、「差込差出し」をクリックします。

・「新規登録」をクリックします。

・「ファイルを選択」をクリックし、項番3で作成したWordファイルを選択し開きます。
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・「ファイルを選択」をクリックし、項番3で作成したWordファイルを選択し開きます。

・「次へ進む」をクリックします。

・「ファイルを選択」をクリックし、項番2で作成したCSVファイルを選択し開きます。
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・「ファイルを選択」をクリックし、項番2で作成したCSVファイルを選択し開きます。

・差出人及び受取人の住所氏名の自動挿入の有無、謄本の一括返送の有無を選択し、「次へ進む」をクリックします。

・文書ファイル、差込データファイル、氏名住所の自動挿入の有無、謄本の一括返送について確認し、
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・文書ファイル、差込データファイル、氏名住所の自動挿入の有無、謄本の一括返送について確認し、

問題なければ、チェックボックスにチェックし、登録をクリックします。

・登録が完了すると、電子内容証明サービスより「イメージファイル作成完了通知」が配信されますので、

再度e内容証明サービスにログインします。

・再度ログイン後に、「差込差出し」をクリックします。

付録２-18



・再度ログイン後に、「差込差出し」をクリックします。

・「確認」または「文書一括確認ダウンロード」をクリックして、本文が問題ないか確認します。

差込箇所が反映された本文のイメージファイルを確認することができます。

・確認後、差出しをチェックし、「料金確認 差出し」をクリックし、決済画面へと進みます。
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・確認後、差出しをチェックし、「料金確認 差出し」をクリックし、決済画面へと進みます。

・全ての文書に“済”マークが表示されていること、料金合計を確認します。
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以上で「差込差出し」によるe内容証明の発送は完了です。

・全ての文書に“済”マークが表示されていること、料金合計を確認します。

２つのチェックボックスをチェックし、「差出し」をクリックします。確認画面で「ＯＫ」をクリックします。

（クレジットカード決済ご利用の会員様は決済画面へ進んで「購入」をクリックしてください）

付録２-21


