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ExcelExcelExcelExcelでででで住所録住所録住所録住所録ををををつくつくつくつくろうろうろうろう    
    
    
    
    

住所録に必要な項目を考え、先頭行に入力します。例では、No.、氏名、ふりがな（並べ替えや
検索などで利用することが多い）、郵便番号、住所、電話番号、FAX番号、携帯電話番号などとし
ます。必要に応じて、配偶者名など付け加えてみましょう。 

 
 

 
 
 

 
 

住所録の項目をつくる 

ふりがなの入力 

１．ふりがなを入力するセ

ルをクリックします。 

２．関数を使うのでこ

こをクリックします ３．ここをク

リックして

「情報を」を

選びます 

４．「PHONETIC」
を選びます 

「OK」をクリック
します 
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６．ここをクリックしま

す

７．氏名を入力したセ

ルをクリックします。 ８．氏名が入力されたセル番地が表示されてい

ることを確認し、「Enter」キーを押してくださ

９．「OK」をクリ
ックしましょう 

１０．ふりがなが表示されました 
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氏名や住所は大文字、郵便番号や電話番号は小文字というとき、いちち大文字・小文字の切替を

するのは面倒なもの。そこで、はじめから郵便番号や電話番号を自動的に小文字で入力できるよう

にしてみましょう。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

郵便番号や電話番号を 

小文字で入力できるようにする。

１．小文字入力を行いたい列全体を選

択します。（列の一番上の英文字をク

２．小文字にしたい他の列も同時に選択

します。（「Ctrl」キーを押しながら他の
英文字をクリックしていきます。） 

３．「データ」をクリック

し、入力規則をクリックし

ます。 
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これで、選択した列は自動的に小文字で入力することができます。 
 
 
 
 

「郵便番号」の「列番号 D」をクリ
ックし、メニューバーの「書式」をク

リックする。 
 
 
 
 
 
 
 

「セル書式設定」画面で「表示形式」タブをク

リックし、「分類」を「その他」、「種類」を「郵便

番号」を選んで、OKをクリックする。 
 
郵便番号欄にハイフンを入れないで、7 桁の数
字を入れても、ハイフンが表示されるように設定

される。 
 

４．「日本語入力」をク

リックします。 

５．ここをクリックし、「オフ（英

語モード）」を選択します 

「OK」をクリック
します。 

郵便番号に自動的にハイフン表示設定 
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住所の入力は時間がかかるものです。そこで郵便番号から住所を入力してみましょう。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

住所を郵便番号から入力する。

１．住所録の入力のと

きはここをクリック

し、「人名/地名」を選
んでおく 

２．日本語入力オンの状態で、郵便番号

を入力します。 

連続のデータを自動的に入力します。
１．１が入力されて

いるセル番地「A2」
をクリックします

２．「A2」右下隅にマウスポインタを
合わせ、十字が出たら、右クリックし

たまま、「A10」までドラッグします。
或いは「Ctrl」キー＋ドラッグ（左）

３．「連続データ」をクリックする 
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完成した住所録は入力した順番のため、データの数が多くなると必要なデータが見つけにくい。 
そこで、「ふりがな」の順に並べ替えて、見やすくしてみましょう。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ふりがな関数をコピーします。

１．関数が入っているセルを

クリックします 

２．右下隅にマウスポインタを

合わせ、十字が出たら、左クリ

ックしたまま「C10」までドラ
ッグする 

３．自動的に通し No.とふりがな
が入力できます 

住所録を並べ替える。

１．データをクリックし

ます 
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２．「並べ替え(S)」をクリックし
ます。 

３．ここの「▼」をクリックし、

「ふりがな」を選び、クリックし

ます。

４．「昇順」に●を確認

します。 

５．「OK」をクリックする
と、ふりがな順で並び替え

ができます。 
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住所録1

No. 氏名 ふりがな 郵便番号 住所 電話番号 FAX 携帯電話
1 中田　和夫 ナカダ　カズオ 320-0014 栃木県宇都宮市大曽3-4-5 660-1234 660-1200 090-1234-5678
2 佐藤　隆雄 サトウ　タカオ 321-0901 栃木県宇都宮市平出町4-5-6 661-2345 661-4284 080-2345-6789
3 山田　太郎 ヤマダ　タロウ 320-0015 栃木県宇都宮市八幡台1-2-3 661-9611 661-8254
4 木村　花子 キムラ　ハナコ 321-0902 栃木県宇都宮市柳田町2-3-4 662-6477 662-3300 090-5218-5500
5 石川　則子 イシカワ　ノリコ 320-0016 栃木県宇都宮市山本町5-4-3 663-6029 663-2122
6 斎藤　正雄 サイトウ　マサオ 320-0013 栃木県宇都宮市上大曽町4-3-2660-1725 660-8658 090-4284-3683
7 伊藤　正 イトウ　タダシ 320-0001 栃木県宇都宮市横山町3000 664-2450 664-7116 090-8254-9970
8 永山　光男 ナガヤマ　ミツオ 321-0002 栃木県宇都宮市瓦谷町1-2-3 662-9722 662-5500 080-3300-4802
9 内藤　康男 ナイトウ　ヤスオ 320-0004 栃木県宇都宮市長岡町3-2-1 661-5218 661-3683

-10
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ラベル印刷をしよう 
 
作成した住所録からラベルを作成してみましょう。 

まずはじめに、「差し込み印刷」用のツールバーを表示させます。 

 

 

１．「表示」をクリックします

２．「ツールバー」

をクリックします。 
３．「差し込み印刷」をクリ

ックします。これで、差し込

み印刷用のツールバーが表

示されます。 

４．差し込み印刷の種類を決め

るため、ここをクリックします

５．ラベルを作成するので、「ラ

ベル」をクリックし、「OK」を
クリックします。 



 - 12 -

 
 
 
 
 

６．印刷するラ

ベル用紙を選択

し、「OK」をク
リックします。 

７．差し込みに使うデータが保存され

ているファイルを開くため、ここをク

リックします 

８．作成した住所録の

ファイルを選択し、ク

リックします。 ９．「開く」をク

リックします。 



 - 13 -

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
印刷結果を考え、体裁を整えます。ここでは「郵便番号」と「住所」を 12 ポイントの文字で、
「氏名」を 16ポイントの文字にしてみましょう。 
 
 

１０．データが記

入されているシ

ートを選択し、

「OK」をクリッ
クします 

１１．ここをクリッ

クします。 

１２．差し込みに必要なフ

ィールドを選択して「挿

入」を繰り返し、「閉じる」

で終了します。 
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住所録を使ったラベルが完成しました。さっそくラベル用紙に印刷してみましょう。 
 
 
 
 
 
 
 

後日、同じラベルを使うのであれば、名前を付けて保存しておきましょう。 
 

１３．文字の大きさ

を変えるフィール

ドをドラッグで選

択します。 

１４．文字の大

きさを選んで

１５．氏名

の後にスペ

ースと「様」

を入力して

おきます。

１６．複数のラベルに

同じ体裁を反映させる

ため、ここをクリック

します。 

１７．「新規文書への

差し込み」ボタンをク

リックします。 

１８．ラベル印刷を実行す

る住所録の宛先を選択す

る画面です。今回は「すべ

て」を選び、「OK」をクリ
ックします。 



320-0016 
栃木県宇都宮市山本町 5-4-3 
 
石川 則子 様 
 

320-0001 
栃木県宇都宮市横山町 3000 
 
伊藤 正 様 
 

321-0902 
栃木県宇都宮市柳田町 2-3-4 
 
木村 花子 様 
 

320-0013 
栃木県宇都宮市上大曽町 4-3-2 
 
斎藤 正雄 様 
 

321-0901 
栃木県宇都宮市平出町 4-5-6 
 
佐藤 隆雄 様 
 

320-0004 
栃木県宇都宮市長岡町 3-2-1 
 
内藤 康男 様 
 

320-0014 
栃木県宇都宮市大曽 3-4-5 
 
中田 和夫 様 
 

321-0002 
栃木県宇都宮市瓦谷町 1-2-3 
 
永山 光男 様 
 

320-0015 
栃木県宇都宮市八幡台 1-2-3 
 
山田 太郎 様 
 

 
 様 
 

 
 様 
 

 
 様 
 

 
 様 
 

 
 様 
 

 
 様 
 

 
 様 
 

 
 様 
 

 
 様 
 

 
 様 
 

 
 様 
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