
エクセルで作成した宛先のリストと、無料のｿﾌﾄ「ﾗﾍﾞﾙ屋さんHOME」を利用して、

宛先ラベルを作成しましょう。

１． 「ﾗﾍﾞﾙ屋さんHOME」ﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ：http://www.labelyasan.com/ で行います。

備考１：ﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞの仕方や使い方は、PC教室ﾃｷｽﾄ#166、#190を参照ください。

（既にﾗﾍﾞﾙ屋さんHOMEをｲﾝｽﾄｰﾙ済みの場合は、第１項は無視してください）

２．エクセルで宛先リストを作成し保存します。下記は千葉県内のナルク拠点です。

備考２： 11行(No.10)とH列、Ｉ列は、特別に追加したもので、11行は架空の宛先、

H列とＩ列は敬称と〒印を印刷するための列です。互換ﾓｰﾄﾞ で保存しておきます。

３． 「ﾗﾍﾞﾙ屋さんHOME」を起動して宛名ラベルの作成作業：

（１）宛名ﾗﾍﾞﾙを作成する場合は、上図

の「住所・宛名」の箇所をｸﾘｯｸします。

（２）「用紙の選択」画面では、「用紙の種類」→「住所・宛名」で、「用紙名」の欄は

用紙ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰと、一片のサイズ、概要説明などを参考にしながら、適当と思われる

ものを選択します。今回は、【31533 A4判18面 上下余白付】を選びます。

この一片のｻｲｽﾞは 70.0mm×42.3mm で、封筒などの宛名用に適当な大きさです。

「ＯＫ」をｸﾘｯｸすると、作成作業用画面が現れるので、次頁のように作成します。

宛名ラベルの作成（ﾗﾍﾞﾙ屋さんHOME） 

#31533 A4版 18面 上下余白付 

注１参照 
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（３）左上の一片に仮の宛名を作成：画面左のﾂｰﾙを利用し次のように作成します。

①左側のメニューで、

「文字の表示」用ｱｲｺﾝ

をクリックする。

②「表示用文字」の

入力覧に仮郵便番号

「297-0000」を入力し

「新規に貼り付ける」を

クリックする。

右側のラベル片の表示

画面に、入力した文字

が表示されるので、そのｻｲｽﾞと位置を調整する。「ｵﾌﾞｼﾞｪｸﾄ名」の欄に「郵便番号」と入力する。

③「郵便番号」と同様に「住所１」「住所２」「氏名」「敬称」「〒」部分についても仮文字列を貼付。

「ｵﾌﾞｼﾞｪｸﾄ名」にも内容にふさわしい名前を入力すると、仮宛名のラベル画面の完成です。

（４）仮の宛名情報（ｵﾌﾞｼﾞｪｸﾄ）とエクセルの宛先リスト情報とをリンクさせます。

①画面左側の「リンク機能」アイコンをクリックし、続いて表示される画面では「リンク機能を使用

する」のボタンをクリック。

（自動割当を行うかどうかの

画面が出たら「はい」とする）

画面左に宛名表が表示され

項目にはｵﾌﾞｼﾞｪｸﾄ名が入り、1行目には（３）で入力した仮の宛名情報が取り込まれています。

②上部のメニューから「ﾘﾝｸﾃﾞｰﾀ」→「Excelファイルの読み込み」をｸﾘｯｸする。「ﾌｧｲﾙを開く」の

画面が表示されるので、上記２で保存したExcelﾌｧｲﾙを選択して「開く」をクリックする。

③次に「ﾘﾝｸ列の入れ替え」の画面が現れ、ﾗﾍﾞﾙに貼り付けたｵﾌﾞｼﾞｪｸﾄ名が左側に、EXCEL

ﾌｧｲﾙの１行目の項目が右側に表示される。左右の対応が同じ順番になるように、右側の項目

をドラッグで移動します。

（使用しない項目は離れた場所に移動）

ｵﾌﾞｼﾞｪｸﾄ名：氏名 

ｵﾌﾞｼﾞｪｸﾄ名：敬称 

ｵﾌﾞｼﾞｪｸﾄ名：住所１ 

ｵﾌﾞｼﾞｪｸﾄ名：郵便番号 

ｵﾌﾞｼﾞｪｸﾄ名：住所２ 

入れ替え前 

入れ替え後 

対応する項目の 
順番が違っている 

対応する項目の 
順番が一致 

ｵﾌﾞｼﾞｪｸﾄ名：〒 
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「ﾘﾝｸ列の入れ替え」画面で「ＯＫ」をｸﾘｯｸすると、入れ替えた列順番に従ってEXCELﾌｧｲﾙ

のﾃﾞｰﾀが「ﾗﾍﾞﾙ屋さんHOME」の表に読み込まれ、下記のように各ﾗﾍﾞﾙ片に反映されます。

備考３：　ﾗﾍﾞﾙの宛名表示状況を詳しく確認するには、ﾒﾆｭｰの「表示」をｸﾘｯｸし、

「拡大」あるいは「倍率指定」などで見やすい状態にしてください。

（５）保存：　画面左側の「保存」をクリックし、「名前を付けて保存」します。

通常は「ﾏｲﾄﾞｷｭﾒﾝﾄ」の中の「ラベル屋さんHOME」というﾌｫﾙﾀﾞｰに保存されます。

上記２のEXCELファイルもここに保存しておくとファイル選択が楽です。

（６）印刷：　画面左側の「印刷」をクリックすると印刷設定の画面になります。

リンク機能でEXCELﾌｧｲﾙのデータを読み込むと、１行目の項目名もデータとして

読み込まれてしまいます。このため、表の１行目については印刷のﾁｪｯｸを外して

から印刷するようにしましょう。印刷設定の画面から、宛名ﾘｽﾄ表示の画面に戻る

には、画面左側の「ﾘﾝｸ機能」をｸﾘｯｸします。

注１： Windows 7,Vista の場合、EXCELﾌｧｲﾙを互換ﾓｰﾄﾞ（Excel 97-2003ﾌﾞｯｸ）で保存して

おいてください。表の上に空白行やタイトル行がある場合はその行を削除してください。

注２： Windows 7,Vista の場合、ﾗﾍﾞﾙ屋さんHOMEのｱｲｺﾝを右ｸﾘｯｸし、ﾌﾟﾛﾊﾟﾃｨ→互換性ﾀﾌﾞ

→「管理者としてこのﾌﾟﾛｸﾞﾗﾑを実行する」にﾁｪｯｸを入れておきます。

注３： 上記（３）では、文字列をﾗﾍﾞﾙ面に貼り付けしてから、「ｵﾌﾞｼﾞｪｸﾄ名」の入力をして下さい。

（３）顔と腹部を切り （２）消しゴムで （４）手足を描いて完成 拡大表示して、顔の部分を 

１番のデータは、印刷の
チェックを外します。 
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