IT-ふたば会 ミニ講習手順書
住 所 録 の 作 成 法（Excel使用）

(取説/住所録：住所録の作成法：H17.03.10)
ご家庭の親族・知人等の住所録を作っておくと、年賀状や暑中見舞いなどのハガキや親睦会の案内状を入れた封筒の宛名ラベルの作成等に使用できて大変便利です。

住所録を作成する方法には、ジャストホーム(楽々ハガキ)、筆まめ、筆王、筆ぐるめ等のソフトを使用する方法、Wordで作成する方法などもありますが、今回は、特別のソフトの購入を必要とせず、しかも高度な処理ができる「表計算ソフトのExcel」を使って住所録を作成する方法について勉強します。

住所録作成の基本的な方法は、縦列に、氏名、フリガナ、連名、郵便番号、住所１、住所２、住所３、電話番号、ＦＡＸ番号、電子メールアドレス、備考等のデータ項目(フィールドという)を入力し、横行には、各個人のデータ(レコードという)をデータ項目ごとに入力していきます。具体的には以下の手順です。

１．Excelの標準住所録を使用する。

以下の操作で､マイドキュメントの中に自動的にできるExcelの｢はがき住所録.xls｣を使用して、住所録を作成しておく。・・・・ファイル名、項目名等の変更をしないこと。

注）Win XPでは、マイドキュメントの「My Data Sources」の中に自動的にできる｢Address.xls｣を使用して作成する。 

  (1) Wordを開く→｢ツール｣→｢はがき宛名印刷｣→「はがき宛名印刷ウイザード」がでるので→｢次へ｣。　

注）Win XPでは、｢ツール｣→｢はがきと差し込み印刷｣→｢はがき印刷｣→｢宛名面の作成｣→｢はがき宛名印刷ウイザード」がでるので→｢次へ｣。　

(2)以降、→「次へ」→「次へ」→「次へ」→「次へ」

(3)｢差し込み印刷機能を使用して宛名を処理しますか？｣画面で、｢差し込み印刷を使用する｣にチェック→｢データの編集に使用するアプリケーション｣では、｢Microsoft Excel｣を選択し→「次へ」→｢完了｣

注）Win XPでは、｢宛名の印刷に差し込み印刷機能を使用しますか｣画面で→｢標準住所録ファイルを差し込む｣では、｢Microsoft Excel｣を選択し→「次へ」→｢完了｣→「表の選択」画面で「Sheet１$」を選択し→ＯＫ

注）ⅰ．この｢ハガキ住所録.xls｣を使用して住所録を作成しておくと、Wordの「はがき宛名印刷」ウイザードではがきの宛名印刷をする場合に、自動的に宛名印刷ができる。

ⅱ．この講習では、3.5ＦＤに入れてある｢はがき住所録.xls｣を、マイドキュメントの中に自動的にできるExcelの｢はがき住所録.xls｣に上書きして使用する。

２．住所録の列項目(フィールド)を確認する。

　　　第１行目にＡ列から右に、列項目名(フィールド名)が以下の順序で入っている。

　　　　氏名、連名、会社、部署、役職、郵便番号、住所１、住所２、住所３、電話番号、ＦＡＸ番号、電子メールアドレス、備考

　　　　注）このフィールド名及びその順序は変更しないこと。不要な項目は空欄にしておく。

３．住所、氏名等住所録の個人データ(レコード)を入力する。

　　　「ツール」→「オプション」→「編集」タブ→「入力後にセルを移動する方向」を「右」→ＯＫ　で、セルの移動方向を右に設定しておくと、入力しやすい。

(1)第2行目から順次住所録の内容を入力する。

　　注）このミニ講習では、3.5FDから｢はがき住所録.xls｣ファイルをマイドキュメントの｢はがき住所録.xls｣に上書きし、入力済みのレコードの次の行に自分のデータを入力する。

(2)氏名の入力

①ＩＭＥバーの変換モードを「一般」から「人名/地名」に変えてから入力する。

② 苗字と名前の間は半角あける。

半角あけるには、苗字と名前の間にカーソルをおいてダブルクリックすると、カー

ソルがＩ字に変わるので、「Shift」キー＋「Space」キーでスペースを入力する。

(3)住所の入力：郵便番号から変換する。

　　① IMEツールバーの日本語変換モードを「一般」から「人名/地名」に変更した後、郵便番号を入力しスペースキーで漢字の住所に変換する。

　　② 住所の番地等の数字は次に注意して入力する。

ⅰ．数字自体は全角文字で入力する。

数字を半角で入力した場合は、はがきなどに縦書きで住所を表示させると、横向きの数字となる。

ⅱ．ハイフン「－」は半角文字で入力する。

ハイフンを全角で入力した場合は、はがきなどに縦書きで住所を表示させると、横向きのハイフンとなる。

　　③住所番号を漢数字で表記したい場合は、住所録入力の段階で漢数字に変換しておくこと。

注）Win XPでは、半角数字で入力し、｢宛名住所内の数字を漢数字に変換する｣及び｢差出人住所内の数字を漢数字に変換する｣をオンにしておく。

　　④住所表示が長すぎる場合は必要に応じて住所1と住所2に分けて入力する。

４．住所録に関連する主要なExcel操作法

(1)住所録をフリガナで並べ替えてみる。

①Excelは漢字入力した際のフリガナを覚えており、それによって並べ替えることができる。

　並べ替えをしたい列項目の任意の位置にカーソルを置く→｢昇順で並べ替え｣or｢逆順で並べ替え｣ボタン

②ふりがなを表示させる方法

氏名の列を範囲指定(列記号のＡをクリック)→「書式」→「ふりがな」→「表示/非表示」で、ふりがなを表示

注）上村：かみむら、うえむら、じょうそん

③ふりがなの種類・フォント・サイズ等の変更は、「書式」→「ふりがな」→ ｢設定｣

種　　類：ひらがな、全角カタカナ、半角カタカナ

配　　置：左寄せ、中央揃え、均等割り付け

フォント：文字の種類、スタイル、サイズ

④ふりがなの訂正は、「書式」→「ふりがな」→ ｢編集｣

例：坂本 幸子・・・「坂」に「さか」のみ→「坂本」を範囲指定し「さかもと」

(2)氏名欄左にフリガナ欄を設定し、フリガナを表示させる方法(「PHONETIC」関数使用)
　　①Ａ列を選択→右クリック→｢挿入｣ で、氏名欄の左に空欄の１列が挿入される。

②「Ａ２」セルを選択し→ツールバーの「ｆｘ」(関数の貼り付け)ボタン

注）Win XPでは、｢数式バー｣左の「ｆｘ」(関数の挿入)ボタン

③｢関数の分類｣で「すべて表示」を選択し→関数名「PHONETIC」を選択し→ＯＫ
④｢PHONETIC｣の画面がデスクトップの左上にでるので、これをドラッグで邪魔にならないよう右下のほうに移動する。

⑤｢PHONETIC｣の画面の「範囲」欄にカーソルが点滅していることを確認して→氏名を入力してある「Ｂ２」をクリックすると→画面の中に氏名とフリガナが表示→内容を確認して→｢ＯＫ｣→フリガナが表示される。→「Ｂ２」セルの右下隅の■(フィルハンドル)をポイントし、マウスポインタが「＋」になったら下にドラッグ

⑥フリガナの種類等の変更は、元の氏名のフリガナを修正する。

５．保存

「ファイル」→「上書き保存」で、マイドキュメントの「はがき住所録」として保存される。
注）Win XPでは、マイドキュメントの「My Data Sources」に保存される。 
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