
標準ࡢ住所録ࢆ作ࠊࡾ年賀状ࡢ表面ࢆ作成ࡿࡍ 

㸯定 ワ࣮ࢆࢻ立ࡁࡀࡣࡆୖࡕᐄ名印刷࢘イࢆࢻ࣮ࢨ展開ࡿࡍ 

Word2003 ࣭Word2007 

Word2003 ࣮ࣝࢶࠕࡣ 印刷ࡳ込ࡋ差࡜ࡁࡀࡣࠕࠖ 㸦ࠖWord2007 ࢻワ࣮ࠕࡣ 込ࡋ差ࠕࠖ

文書ࡳ 㸧ࠖࡁࡀࡣࠕ印刷 作成ࡢᐄ名面ࠕࠖ ࡬次ࠕࠖ  ࠋࡿࡍクࢵクࣜ࡟㡰ࢆࠖ࡬次ࠕࠖ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

さいࡔく࡚ࡋ入力ࢆ差出人情報ࠕ ࡢ面࡛自分⏬ࡢࠖ

氏名ࠊ郵便番号ࠊ住所ࢆ࡝࡞入力ࡢࡁࡀࡣࠊࡀࡿࡍ

表面ࢆࡽࢀࡇ࡟印刷࡞ࡋいࠕࡣࡁ࡜差出人ࢆ印刷ࡍ

 ࠋࡿࡍクࢵクࣜࢆࠖ࡬次ࠕࠋࡍ外ࢆクࢵチ࢙ࡢࠖࡿ

 

 

ࠖ࠿ࡍࡲࡋ使用ࢆ印刷機能ࡳ込ࡋ差࡟印刷ࡢᐄ名ࠕ

種類ࠖࡢイࣝ࢓フࠕࠊࢀいࢆクࢵチ࢙࡟ࠖࡴ込ࡋ差ࢆイࣝ࢓住所録フࡢ標準ࠕ面࡛⏬ࡢ

完了ࠕ࡛ࢇ選ࢆ㺀Microsoft Excel࡚ࠖࡋクࢵクࣜࢆ▼ࡢ右ࡢ ࡚ࡋクࢵクࣜࢆOKࠖࠕࠖ

୍᪦閉ࠋࡿࡌ 

定 㺀ᐄ名ࡢ敬称ࢆ指ᐃ࡚ࡋくࡔさい㺁࡛ࠕࡣᐄ名ࡢ敬 

定 称ࠖࡢ右▼࡛適当࡟選࡛ࢇクࣜࢵクࠋࡿࡍ 
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Word2003 

Word2007 



Word2010࣭2013㸦2013  ク㸧ࢵクࣜࢆ文書㺁ࡢ㺀白紙ࡣ

文書ࡳ込ࡋ差ࠕ 印刷ࡁࡀࡣࠕࠖ 作成ࡢᐄ名面ࠕࠖ ࡬次ࠕࠖ ࡬次ࠕࠖ  ࠋࡿࡍクࢵクࣜ࡟㡰ࢆࠖ

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

イࣝࠖ࢓住所録フࡢ標準ࠕࡣ面࡛⏬ࡢさいࠖࡔく࡚ࡋ指ᐃࢆ住所録ࡴ込ࡋ差࡟ᐄ名ࠕ

クࢆ▼ࡢ右ࡢ種類ࠖࡢイࣝ࢓フࠕࠊࢀいࢆクࢵチ࢙࡟

Microsoft Excelࠊ࡚ࡋクࢵࣜ 完了ࠕ࡛ࢇ選ࢆ OKࠖࠕࠖ

 ࠋࡿࡌ᪦閉୍࡚ࡋクࢵクࣜࢆ

 

 

 

 

㸰定 Address㸦Address20㸧࡟氏名࣭住所等ࡢ記入 

࣐イࢻキュ࣓ンࢺ㸦ࢻキュ࣓ンࢺ㸧ࢆ開くࠕࠋMy Data Sources  My Dataࠕࠊࢀ作成さࡀࠖ

SourcesࠖࢆクࣜࢵクࠕࠋAddressࠖ又ࠕࡣAddress20ࠖࢆクࣜࢵクࠋ 

 

 

 

 

 

注：ࠕAddress20ࠖࡣ 

定 Word2010  ࠋࡿ場合࡛あࡢ

ࠊ氏名ࡢ面࡛自分⏬ࡢୗさい࡚ࠖࡋ入力ࢆ差出人情報ࠕ

郵便番号ࠊ住所ࢆ࡝࡞入力ࡢࡁࡀࡣࠊࡀࡿࡍ表面ࢀࡇ࡟

クࢵチ࢙ࡢࠖࡿࡍ印刷ࢆ差出人ࠕࡣࡁ࡜い࡞ࡋ印刷ࢆࡽ

 ࠋࡿࡍクࢵクࣜ࡟㡰ࢆࠖ࡬次ࠕࠋࡍ外ࢆ
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＜初࡚ࡵ住所録ࢆ作ࡿ方㸼 

定 氏名ほ࠿必要஦㡯ࢆ記入ࠋࡿࡍ定 IMEࠕ ᪥本語ࡢあࠖࠕࢆࢻ入力࣮ࣔࡢ࣮ࠖࣂ࣮ࣝࢶ

入力࠾࡚ࡋ࡟くࠋ 

定 注：ձࠕ氏名ࠖࡣ姓࡜名ࡢ間ࢆあ࡟ࡎࡅ入力ࠋࡿࡍ㸦姓名ࢆ合わ࡚ࡏ㸱文Ꮠࡢ場合ࠊࡣ

印刷ࡢプࣞビュ࣮表示ࡀ出࡚ࡽ࠿姓࡜名ࡢ間࡟空白ࡘ୍ࢆ入࡚ࢀ調整ࠋࡿࡍ㸧 

ղࠕ連名ࠖࡣ࡜ᐄ名࡟配偶者ࡢ名前ࢆ左横࡟表示࡟ࡁ࡜ࡿࡍ使うࠋ 

定 定 定 ճࠕ部署 役職ࠊ部署ࠊ会社名や学校名࡟欄ࡢ会社ࠖࠕࠋい࡞ࡋ入力ࡣ࡟役職ࠖࠕࠊࠖ

 ࠋࡿࡍ記入ࢆ࡝࡞

մࠕ郵便番号ࠖࡣ入力࡚ࡋ F8  㸧ࠋࡿ࡞࡟㸦半角ࠋࡍ押ࢆ

յࠕ住所㸯୍ࠖࡣ࡜般的࡟都道府県ࡽ࠿番地ࢆ࡜ࡇࡢ࡛ࡲ言うࠋ 

Word2003～10 ࡟前ࡿࡍ記入ࢆ住所㸯ࠖࠕࡣ IME

ࡢ࣮ࠗࣂ࣮ࣝࢶ あ 右隣ࠗࡢ࠘ 般 ࡢ人名/地名ࠗࢆ࠘ 名࠘

Word2013ࠋࡿ変え࡟  ࠋい࡞ࡣ必要ࡢそࡣ

定 郵便番号㸦例えࡤ定 㸴㸳㸯－㸰㸯㸰㸵㸧ࢆ入力ࡋ

住ࠊ࡚ࡋ押࠿何回ࢆ変換キ࣮࠿ス࣮࣌スキ࣮ࠊ࡚

所表示又ࡣ住所࡟変換ࢆクࣜࢵクࠋ 

 

定 定  

 

 

定 定 定  

 

定 定 定 定 ⏫名ࡢ࡝࡞後࡟番地ࡢ数Ꮠࢆ入ࡣࡁ࡜ࡿࢀ数Ꮠࢆ入力ࡓࡋ後ࠊF8 半角࡚ࡋ押ࢆ

 ࠋࡿࡍ࡟

定 定 定 定 ࠙参考定 㸱୎目㸳㸴番ࡢ㸴号定 3-56-6ࠊい࡛࡞ࡋࢆ仕方ࡢいう入力࡜ ࡼいう࡜

う࡟入力ࠋࠚࡿࡍ  

定 定 定 նࠕ住所㸰ࠖࠕࡣ住所 住所㸰ࠖࠕࡽ࠿途中ࡣࡁ࡜長い࡟非常ࡀ住所ࡿࡍ入力࡟1ࠖ

住所㸰ࠖࠕࡣ࡝࡞名ཬび部屋番号ࡢ࡝࡞ࢺ࣮ࣃ࢔ョンやࢩン࣐࡟特ࠋࡿࡍ入力࡟

 ࠋࡿࡍ漢数Ꮠ࡛記入ࡣ数Ꮠࠊࡀࡿࡍ入力࡟

定 定 定 定 ࠙参考定 フ୕࣮࣑ࣝ࢓号館஧○六定  ࠚࡿࡍ入力࡟うࡼࡢ

定 定 定 շࠕ備考ࠖࡣ࡟親族࠿࡜職場࣭学校࠿࡜཭人ࡢ࡝࡞間柄ࢆ入力ࠋࡿࡍ 

定 入力ࡋ終わୖࠕࡽࡓࡗ書ࡁ保Ꮡࠖࢆクࣜࢵクࠋࡿࡍ 

3 



㸱定 県名等ࢆ省略ࠋࡿࡍ 

Word2003 

編集ࠕ 県*ࠕ࡟文Ꮠ列ࠖࡿࡍ検索ࠕࠋクࢵクࣜࢆ検索ࠖࠕࠖ 㸦ࠖ注：*ࡣ半角㸧࡜入力.ࠋ定 定 定 定 定 定 定 定

㺀置換㺁ࣜࢵクࠋ㺀置換後ࡢ文Ꮠ列㺁ࢆクࣜࢵクࠊ何ࡶ入力࡞ࡋい࡚࡭ࡍࠕࠋ置換ࠖࢆ

クࣜࢵクࠋ 

 

 

 

 

 

 

 

定 Word2007࣭2010࣭2013 

࣒࣮࣍ࠕ クࢵクࣜࢆ検索ࠖࠕࠋクࢵクࣜࢆ選択ࠖ࡜検索ࠕࡢ右端ࠊࠖ

ࡢ置換後ࠕࠋクࢵクࣜࢆ㺀置換㺁ࠋ(半角ࡣ*：注)入力࡜県ࠖ*ࠕ࡚ࡋ

文Ꮠ列 置換࡚࡭ࡍ㺀ࠋい࡞ࡋ入力ࡶ何ࠊクࢵクࣜࢆࠖ  ࠋクࢵクࣜࢆࠖ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

㸲定 ワ࣮ࢆࢻ立ࡁࡀࡣࡆୖࡕᐄ名印刷࢘イࢆࢻ࣮ࢨ展開ࡿࡍ 

Word2003 ࣮ࣝࢶࠕࡣ 印刷ࡳ込ࡋ差࡜ࡁࡀࡣࠕࠖ 㸦ࠖWord2007～13 ࢻワ࣮ࠕࡣ 差ࠕࠖ

文書ࡳ込ࡋ 㸧ࠖࡁࡀࡣࠕ印刷 作成ࡢᐄ名面ࠕࠖ ࡬次ࠕࠖ  ࠋࡿࡍクࢵクࣜ࡟㡰ࢆࠖ࡬次ࠕࠖ

 

 

 

 

 

 

 

Word2003 

Word2007 
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入力ࢆ࡝࡞住所ࠊ郵便番号ࠊ氏名ࡢ面࡛自分⏬ࡢさいࠖࡔく࡚ࡋ入力ࢆ差出人情報ࠕ

ࢵチ࢙ࡢࠖࡿࡍ印刷ࢆ差出人ࠕࡣࡁ࡜い࡞ࡋ印刷ࢆࡽࢀࡇ࡟表面ࡢࡁࡀࡣࠊࡀࡿࡍ

クࢆ外ࠕࠋࡍ次ࢆࠖ࡬クࣜࢵクࠋࡿࡍ 

 

 

 

 

 

 

 

 

㸽࠿ࡍࡲࡋ使用ࢆ印刷機能ࡳ込ࡋ差࡟印刷ࡢᐄ名ࠕ 㸦ࠖࠕᐄ名࡟差ࡋ込ࡴ住所録ࢆ指ᐃ

さいࡔく࡚ࡋ 㸧ࠖࡢ⏬面 ࡴ込ࡋ差ࢆイࣝ࢓住所録フࡢ標準ࠕ࡛ フࠕࠊࢀいࢆクࢵチ࢙ࠖ࡟

クࣜࢆ完了ࠖࠕ࡛ࢇ選ࢆ㺀Microsoft Excel࡚ࠖࡋクࢵクࣜࢆ▼ࡢ右ࡢ種類ࠖࡢイࣝ࢓

㺀Sheet1＄࡛ࠖࠋクࢵ OKࠋ㸦ࠕSheet1ࠖ࡟名前ࢆ付࡚ࡅいࡣࡁ࡜ࡿそࡢ名前ࢆクࣜࢵ

クࠋࡿࡍ 

 

 

 

 

 

 

 

 

Word2010࣭13 
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年賀状ࡢᐄ名ࡀ表示さࡽࡓࢀ基本的ࡣ࡟ Word2003 ཬび Word2007 状態࡛印ࡢࡇࡣ

刷ࠕࠋࡿࡍ印刷 㸦ࠖWord2010･13 ᐄ名印刷ࡁࡀࡣࠕࡣ 㸧ࠖクࣜࢵクࠋ定 㺀表示中ࡀࡣࡢ

࡚ࡋクࢵクࣜࢆ印刷㺁ࡁ OKࠋ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次࣮ࢹࡢタ㸦住所࣭氏名࡝࡞㸧ࢆ表示ࡿࡍ 

ୖ図点線矢印ࠕࡢ次ࣞࡢコ࣮ࠖࢻ定 定 印ࢆࡁࡀࡣࡢ表示中ࠕ࡚ࡋそࠋクࢵクࣜࢆ

刷  OKࠖࠕࠖ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

郵便番号ࠖࡢ位置࡚ࢀࡎࡀいࡁ࡜ࡿ 

定 Word2003定  ࠋクࢵクࣜࠖࢺ࢘࢔イࣞࠕ

 Word2007定 インࢻ࢔ࠕ ࢺ࢘࢔イࣞࠕࠖ クࠖࣜࢵクࠋ定  

Word2010࣭2013 定 㺀ࡁࡀࡣᐄ名面印刷㺁ࣞࠕイ࢔

 ࠋクࢵ微調整ࠖクࣜࡢࢺ࢘

縦位置ࠕ  ࠋࡿࡍ調整ࢆ横位置ࠖࠕࠖ

定 定 定 定 定 定 定 定 定 定 定 定 定 定 定 定 定 定  

Word2003 ཬび Word2007 

Word2010࣭2013 
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