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――エクセルで住所録作りの説明をします―― 

 はじめに  

住所録は私たちの身近なデータベースの一例です。エクセルが持っている機能を便利に使ってみましょう。

ここで説明している方法は、市販のはがき印刷ソフトの住所録編集に使用できるものです。 

いくつかの「エクセルデータベース鉄則」を理解すれば Excel はあなたのものです。 

 
ヒント！ 

ここで作成するワークシートは、Office2003 連携ファイルとして最適化を行っています。 

差込印刷、はがき宛名印刷、電子メール同報送信等に活用しましょう。 

１・エクセル住所録を作成するときの“４つの鉄則” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

将来、分割する可能性があるデータは別項目とする 
－後からの分割は大変、結合は簡単にできる－ 

「1 行に 1 件」のルールでデータ入力 
－セルの結合や、セル内の改行はしない－ 

シートの 1 行目に項目を配置する
－表のタイトル等を 1 行目に入れない－ 

 
 

はがき宛名テンプレート等、Office 連携データは Sheet1 に作成
－シート間のデータ連携はコピーでなく、インポート(=)を使用する－ 

y_kibe
注
(Office 2000以前の場合）



２・郵便番号変換ウィザード 

住所録では住所と郵便番号を関係付けて効率的な入力と、誤りを防止できます。 
そのためにはエクセルに備わっている「郵便番号変換ウィザード」の設定と、最新の郵便番号データに更新

しておく必要があります。 
郵便番号変換アドインプログラムはここからダウンロードできます。（Excel2000/2002/2003 用） 
郵便番号更新ファイル(2005/11)はこちらからダウンロードできます。（Excel2000/2002/2003 用） 
インストールの方法は上記のサイトに記載されているのでそれらに従って操作をしてください。 
郵政公社から提供される最新の郵便番号⇔住所変換は角田さんのエクセルアドインプログラムが利用出来

ます。 

ヒント！ 

＊Microsoft 社が提供する最新郵便番号データは Excel2000 以降をサポートしている。 

MS-IME 用には別の郵便番号更新ファイルが必要です。 

 住所録を作ってみよう  
１・フィールドの作成 

エクセルを起動させ練習用ワークシートを作ります。Sheet3 に一般的な住所録サンプル、Sheet1 に「は

がき住所録テンプレート」、Sheet2 で余り使用しない関数を紹介します。 

これらの住所録を Office 連携で差込印刷や(差込)メール送信に使用するには、そのシートを最初のシ

ート(Sheet1)に移動して使用します。 

住所録の項目は自由ですが、「ワードのはがき宛名印刷ウィザート」で使用する「はがき住所録テンプレ

ート」の場合は規定の項目で使用します。そうしないと、普通の差込印刷になります。項目名は(着色、

文字列化等)別書式にする。これでエクセルの自動判別機能が活用できます。 

書式→ セル→ セルの書式設定にて 
A,F 列のような数字列では勝手に表示が変わらないように、表示形式を「文字列」に設定しておく。 

数字列を範囲指定→ 書式→ セル→ 表示形式→ 文字列→ ＯＫ 

項目名や氏名は常に表示するよう「ウィンドウ枠の固定」行うとよい。 
B２をアクティブに→ウィンドウ→ウィンドウ枠の固定 
（解除するときは、同じ手順でウィンドウ枠固定の解除をクリック） 
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http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?FamilyID=6F6AF8EF-B9DD-4E21-9E63-AF4A0FF4E7CE&displaylang=ja
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郵便番号辞書
Blue Mirror softが提供している郵便番号テキストから新規なMS-IME郵便番号辞書を作成できます。



２・データの入力 

多数のデータを取り扱う場合はデータを１件ずつ表示する「フォーム」で入力する。 
その場合は、いずれかの列(No)にデータを入力しておいて、項目名を入力したセルのどれか 1 つをクリ

ックしてアクティブにします。 
データ→ フォームを選択。 下のような入力画面が開きます。 
フォームに氏名、郵便番号等を記入して Shhet3 を作成しました。 
次の欄に進むには[Tab]キーを、前の欄に戻るには[Shift]キーを押しながら[Tab]キーを押します。再

び[Enter]キーを押すと入力した値が登録され、同時に次のデータが入力可能になります。 

 
皆さんが実際に住所録を作成する際には、フォームを使ってここまでは自分で入力して下さい。 
次に、この住所録データを使用して Sheet1 に「はがき住所録テンプレート」作成練習をします。 

最近の市町村大型合併で IME郵便番号辞書の更新が追いついてないので、新しい住所表示の検査を、郵

便番号変換で行う試みの為に、Sheet3 の郵便番号を削除しておきました。 
 

３・はがき住所録テンプレートの作成 

（ここでは、Sheet3 のデータを使って下記の方法でデータのインポートを行います。） 
（１）Sheet1 の A２(氏名の欄)をアクティブにしてアクティブにし、数式バーに＝を入力。 
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（２）Sheet3 の B２をアクティブにして「Enter」キーを押す 
 
 
 
 
 
 
 

Sheet1 の A２に青島 宝が入力されました。 
（３）A２をアクティブにし、セルの右下隅にある四角(フィルハンドル)を縦にドラッグ 

すると、連続するデータを簡単に入力できます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

青島 宝以下のデータが入力されました。 
 

（４）住所 1 に Sheet3 から住所と番地をインポートします。 
Sheet1 のＧ２をアクティブにして、数式バーに=を入れます。 

 
Sheet3 のＥ２アクティブにしてＯＫ とすると Sheet1 の住所 1 に Sheet3 の住所がインポートされる。 
次の画面のようにＧ２セルの数式バーに入力して住所と番地を結合する。 

文字列の結合に、&(アンパサンド)を使用すると、数式が表示される場合、「書式>セル>セルの表示形式」

が

同様な操作で、住所 2、電話番号、および電子メールアドレスをインポートする。 
列 を完成させる。 

[文字列]になっているか、「ツール>オプション>計算方式」が[手動]になっています。 
本来の結合関数ですと回避できます。 =CONCATENATE(Sheet3!E2,Sheet3!F2) 
 

方向は、該当のアクティブセルのフィルハンドルを出してオートフィルでシート全体
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４・住所から郵便番号変換 

（１）メインメニューの「ツール」→「ウィザート」→郵便番号変換で下記の様な画面が開きます。 
住所から郵便番号を生成する→次へ 

郵便番号から住所を生成するにマークを付け次へ 
住所から郵便番号を表示する時はここにマーク。 

 
（２）「住所データのセル範囲」をクリックして、Sheet1 住所 1 欄の G２～G４５までをドラッグし範囲指定をす

る。 
同じく「郵便番号を出力するセル範囲」をクリックして、Ｆ２～Ｆ４５までをドラッグし範囲指定をする。

→ 次へ。 

 
（３）「コメントに出力する」にマークを付けて → 完了。 

こうしておくと郵便番号変換時のエラー理由がコメントされます。 
住所録の作成は、一応これで終わりです。 

市販されている「はがき印刷ソフトの住所録」を、CSV形式のファイルに変換してExcelで編集することがで

きます。プレインストールされている「はがき印刷ソフト」の事例解説がこちらにあります。 
なお、あなたのパソコンにインストールされている「はがき印刷ソフトの住所録」に関する変換については各々

の「ヘルプ」をお読みください。 
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つづいて、エクセルの便利な機能を使った表の操作と、簡単な関数の説明をします。 

５・その他便利機能 

（１）もっと見やすい表に！（列の非表示） 
普段あまり使わないデータは非表示にしておき、必要な時だけ表示させましょう。 
隠したい列を範囲選択（ここでは、B・C・D・E・の列番号をドラッグ） 
メニューバの「書式」→｢列｣→｢表示しない｣ 
選択した列が非表示になりました。再表示させる時は、列 A と列 F を範囲選択して｢書式｣→｢列｣

→｢再表示｣と順に選択。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

（２）フリガナを振って見ましょう(PHONETIC) ここからは、Sheet3 を使用します。 

エクセルでは、文字を入力すると自動的に「フリガナ」が保存される仕組みになっているので、｢氏

名｣｢フリガナ｣の順番に両方を入力していくよりも、先に｢氏名｣だけを入力してしまい、後で｢氏名｣

からフリガナのデータを取り出すようにすると、二度手間を省くことが出来ます。 
 
※ ただし関数は、文字列を入力した際の読みをそのまま表示するので注意しましょう。 
例えば、｢谷本｣を「たに」「ほん」と入力した場合フリガナも「タニホン」となります。この場合、正しい読みを後

で入力し直してください。又、他から CSV 形式や、テキスト形式などで取り込んだデータも｢読み｣情報が含ま

れないので、PHONETIC 関数は使用出来ません。IME 辞書の読みでフリガナの表示は出来ますが人名、地名

には使用出来ないでしょう。 
 

C の２～C の 45 までのデータを一時的に削除して下さい。 
C2 をクリックして数式バーに PHONETIC(B２)と入力→ Enter 
（数式パレットからの入力も可能です） 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

C２にフリガナが取り出されました。フィルハンドルで C２以下のデータを入力。 
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Sheet2 で名前とフリガナのインポートを練習しましょう。 
（３）あいうえお順に並べ替えましょう(オートフィルター) 

バラバラで入力した「氏名」をあいうえお順にする様な、単純な並べ替えならツールバーの｢昇順で

並べ替え｣をクリックするだけで OK。 
フリガナの見出し（ここでは、セル C１）をアクティブにした状態で、ツールバーの 
「昇順で並べ替え」をクリック。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ここをクリック これで並べ替えが終了しました。 

☆昇順と降順の違い 
並べ替えで「昇順」を指定した場合、アルファベットなら A→Z。 
数値なら、小さい数→大きい数。日付なら、古い日付→新しい日付。 
日本語なら「読みがな」の、あいうえお順に並びます。降順は、その逆。 

 
（４）必要なデータだけを抜き出す。（オートフィルター） 

特定の条件に当てはまるデータだけを抜き出して表示させると、件数が絞り込まれた分だけ目的の

データを探しやすくなります。たとえば、「東京に住んでいる人」「○○会社に勤めている人」と言っ

た条件を出し、それに当てはまるデータだけを抜き出します。又、複数の項目で条件を指定すれば、

さらに結果を絞り込むことも出来ます。 
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表の中のセルをどれか一つ選択して「データ」→ 「フィルター」→ 「オートフィルター」を順に選択す

ると、項目が入力されたすべてのセルに「▼」ボタンが表示される。 
住所１の「▼」ボタンをクリックすると、その列に入力された値の一覧が表示されるので 
その中から「オプション」をクリック。 
抽出条件の設定画面が開いたら、住所欄に東京都、で始まると入力し OK 

 
 
 
 
 
 
 

ここでは、3 人の東京在住者が居られます。 
 

なお、絞込みを解除したい場合は、「データ」→ 「フィルター」→ 「すべて表示」 
又、オートフィルターそのものを解除したい場合は、「データ」→ 「フィルター」→ 
「オートフィルター」を順に選択。 

 
☆ 保存する時は絞込んだデータをそのまま保存せず、必ずすべてを表示させるか 

オートフィルターそのものを解除して元の状態にしてから保存して下さい。そのまま保存すると、 
元に戻せなくなります。 

 
（５）指定した期間を求める(DATEDIF) 

第１引数に開始日、第２引数に終了日を指定して、その期間の年数、月数、日数などを求める関数

で、誕生日から満年齢を求めたり、社員の勤続年数を計算したい時等に使用します 
 

セル02をアクティブにして、数式バーに=DATEDIF(N2,TODAY(),"Y")&”歳”と入力する。 

Enter を押すと、O２に38と年齢が取り出されます。 

フィルハンドルで O2以下を連続入力。 
 
☆この関数は、[Lotus1・2・3]の関数と相関性を保つた

めに用意されたもので、数式パレットからは入力出来な

いため、セル又は、数式バーに直接入力する必要があ

ります。 

  "YD"最終年はじめから終了日までの日数 

  "MD" 最終月はじめから終了日までの日数 

  "YM"最終年はじめから終了日までの月数 

  "M"  期間内の満月数  

  "D"  期間内の日数 （バグに注意） 

【単位の引数】 

  "Y"  期間内の満年数  

ヒント！ 
【書式】 

  DATEDIF(開始日,終了日,単位)  
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取り消し線
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訂正
O→D に誤記訂正

y_kibe
取り消し線

y_kibe
訂正
N→C 誤記訂正
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先に紹介したオートフィルターを使って若い順に並べ替えて見てください。 

同じ年齢では順番は番号順のようです。Sheet2 で※歳※ｹ月の形式で年齢を表示してみましょう。 
住

たはがき宛名印刷に使用出来ますので、名前を付けて保存しておきまし

 [演習問題につづく

年齢がすべて入りました 

 

この他にもエクセルには、色々便利な機能が付いていますので、自分流にアレンジしてあなただけの

所録を作ってみてください。 
この住所録は、「ワード」を使っ

ょう。 

] 
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