
 

A. 新しく住所録を作成する場合 
 

 1.「マイドキュメント」の中に下のフォルダが存在するか確かめる。 

 

 

 

 

2. フォルダ自体がない場合やフォルダの中に Address.xls がない場合は下図のようにすると作成されます。

                                             ｢はがき印刷ウィザード｣のこの項目で Excel を選択 

                       他ファイルへの流用が可能と住所録のレイアウトが 

簡単に出来るので Excel で作成します。 

                      （Word2003 では Outlook も選択可能） 

                       

3.「次へ」→「完了」 

 

   4.「Sheet1」を選択し、左下にチェック 

    「先頭行をタイトル行として使用する」 

    「OK」 

 

 
 
 

5.My Data Sources フォルダの中に出来た Address.xls を開く 

 

                                             

 

 

 

 

 

 

 

4.必要な項目を入力していく（後で並べ替えるので順不同でよい）                           

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
「般」を「名」に変更しておくと氏名や住所 

（郵便番号変換しない場合）が出やすくなります 

郵便番号から住所に変換出来

ない場合は３ページ参照 

子 

Excel2000 は 

ファイル→ 

新規作成→ 

その他の文章 



 

5.「ふりがな」の表示・編集 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. 氏名を「アイウエオ順」に並び替えてみましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

あらかじめ下図のようにデータが設定されている 
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《参照事項》 
 

 

 

                                   「ツール」→「プロパティ」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《筆ぐるめ ver.12 の場合》（体験版 60 日間使用可能でした） 

郵便番号から住所に変換 

「郵便番号辞書」の「グレーチェック」を 

２回クリックして黒に変更し「OK」 

姓名辞書を使用可能 

入力した読みを自動表示 

スペースの調整で文字の 

間隔調整が可能 

郵便番号入力後 Enterで住所表示 または 

住所に県名 表示・非表示 選択可能（1 件づつ） 

改行したい位置でスペースを入れるか 

左の「改行」をクリック（右の表示をみながら） 

氏名は入力すると自動的にアイウエオ順に並びます 


