
Excelで住所録

１．ここでは「名前」「ふりがな」
「郵便番号」「住所」の項目だけ
をつくります。
ふりがなは印刷には関係ないで
すが、並べ替えに必要です。
（ふりがなを自動でつける関数
もありますが、今回は使いませ
ん）

左の図のように、住所は一括変
換を行いますので入力しませ

２．郵便番号まで入力ができたら、
ツール⇒ウィザード⇒
「郵便番号変換」をクリックします。
（先に郵便番号の部分を選択してお
くとあとで楽です）

「郵便番号変換ウィザード」はあら
かじめマイクロソフトのサイトからダ
ウンロードして
組み込んでおく必要があります。

やり方の詳しい説明はここでは省き
ます。
Web上では、

３．ここでは「郵便番号
から住所を作成する」に
チェックがあるのを確認
して「次へ」

始めに　住所録を作るのは、「はがきソフト」で行うのが最も簡単です。
しかし、Excelの持つ機能を使いながらやってみるのも面白いものです。
はがきに宛名を印刷することを目的に、項目を絞って作成します。
あと好みで、電話・ファックス番号。e-mailアドレスなどの項目を作ってもいいです。

２．郵便番号まで入力ができたら、
ツール⇒ウィザード⇒
「郵便番号変換」をクリックします。
（先に郵便番号の部分を選択してお
くとあとで楽です）

「郵便番号変換ウィザード」はあら
かじめマイクロソフトのサイトからダ
ウンロードして、組み込んでおく必
要があります。

組み込み方の詳しい説明はここで
は省きます。
Web上では、郵便番号変換ウィ
ザードで検索してみてください。
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Excelで住所録

参考！

４．下段の住所を出力する
セルの範囲にカーソルを入
れ（ここでは「D2：D6」をド
ラッグすると、入力されま
す。

郵便番号のデータのセルと
出力するセルの関係は左の
図のようになります。

次へ

５．自動で都道府県、市町村区　までが入力されますので、あとは番地だけを入力します

郵便番号変換ウィザードを実行するには、あらかじめ Office 郵便番号辞書がお使いのコンピュータ
にインストールされている必要があります。Microsoft Access 2000/2002、またはMicrosoft Office
2003 がインストール済みであれば Office 郵便番号辞書は標準でインストールされています。そうで
ない場合は Officeアップデート: 郵便番号辞書から最新のOffice 郵便番号辞書をダウンロードする必
要があります。

Microsoft Excel 97用の郵便番号変換ウィザードは[Microsoft Access 97・Excel 97 新7桁郵便番号対
応キット]から入手することができます。

メモ 郵便番号変換ウィザードの各ステップの左下のヘルプボタンで画面の説明を表示させるには、
Office アシスタントが表示されている必要があります。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　/**　Microsoft Officeオンラインより**/

郵便番号変換ウィザードで検索すると、詳しい説明があります。

すでに文字の入っているセル
に文字を足すにはセルの中
でダブルクリックまたは上段
の数式バーを一回クリック
し、カーソルを入れて文字を
入力します。

あとは、項目の中央揃え・罫
線などを引いて表を整えま
す。
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