
エクセルの住所録とリンクして「ﾗﾍﾞﾙ屋さんHOME」で宛先ラベルを作成する学習の

続きです。別な宛先ﾗﾍﾞﾙ用紙に変更する方法や失敗した際の対応など学習します。

１．作成済の宛名ﾗﾍﾞﾙﾃﾞｻﾞｲﾝを他のﾗﾍﾞﾙ用紙に適用する：

（１）元の宛名ﾗﾍﾞﾙを開く

「ﾗﾍﾞﾙ屋さんHOME」を

起動→「ﾌｧｲﾙを開く」を

ｸﾘｯｸ→作成済みの宛名

ﾗﾍﾞﾙﾌｧｲﾙを開く。

画面左側のｶﾞｲﾄﾞﾒﾆｭｰで

文字入力（「あ」文字）を

ｸﾘｯｸすると、宛名ﾗﾍﾞﾙが

表示される。

（２）宛名ﾗﾍﾞﾙﾃﾞｻﾞｲﾝをコピーする

画面左側のｶﾞｲﾄﾞﾒﾆｭｰで

「全面操作」をｸﾘｯｸ。

右図の画面に替わったら、

「ｸﾘｯﾌﾟﾎﾞｰﾄﾞ」の「ｺﾋﾟｰ」を

ｸﾘｯｸ。

↓

「ｸﾘｯﾌﾟﾎﾞｰﾄﾞ」の表示域に、

ｺﾋﾟｰした宛名ﾗﾍﾞﾙﾃﾞｻﾞｲﾝ

が表示される。

（３）新規に宛名ﾗﾍﾞﾙ用紙を選択する

①ｶﾞｲﾄﾞﾒﾆｭｰの「ﾄｯﾌﾟﾒﾆｭｰ」

→「宛名・住所」をクリック。

②「用紙の選択」画面が表示

されるので用紙を指定する。

ここでは18面の角丸ラベル

用紙を選択しＯＫをｸﾘｯｸ。

ｶﾞｲﾄﾞﾒﾆｭｰの「全面操作」を

ｸﾘｯｸすると右図となる。

（一片のｻｲｽﾞ：63.5×46.6）
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（４）新規の宛名ﾗﾍﾞﾙに元のﾗﾍﾞﾙﾃﾞｻﾞｲﾝを貼り付ける

「ｸﾘｯﾌﾟﾎﾞｰﾄﾞ」表示部に上記（２）でｺﾋﾟｰした宛名ﾗﾍﾞﾙﾃﾞｻﾞｲﾝが表示されている。

「ｸﾘｯﾌﾟﾎﾞｰﾄﾞ」領域の「貼り付け」をｸﾘｯｸすると、「ｸﾘｯﾌﾟﾎﾞｰﾄﾞ」の宛名ﾗﾍﾞﾙﾃﾞｻﾞｲﾝ

情報が新しいﾗﾍﾞﾙ面に貼り付けられる。

（５）新しい宛名ﾗﾍﾞﾙの編集：

①文字配置やｻｲｽﾞなど

見直して適正化します。

②ﾗﾍﾞﾙ面の各ｵﾌﾞｼﾞｪｸﾄ

をｸﾘｯｸし、ｵﾌﾞｼﾞｪｸﾄ名

を確認する。違っている

場合は、所定の名前に

入力し直す。

念のため再確認する。

（６）Excelのﾌｧｲﾙとのリンク：

①画面左側「ﾘﾝｸ機能」をｸﾘｯｸ、次の画面では「ﾘﾝｸ機能を使用する」をｸﾘｯｸする。

（自動割当を行うかどうか

の画面では「はい」とする）

画面左に表が表示され、

項目にｵﾌﾞｼﾞｪｸﾄ名が入り、

1行目にはﾗﾍﾞﾙﾃﾞｻﾞｲﾝとして設定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」画面では、

以前作成したExcelﾌｧｲﾙ

から、互換ﾓｰﾄﾞのものを

選択して「開く」をクリック。

（互換ﾓｰﾄﾞでは：ﾌｧｲﾙの

種類 Excel 97-2003です）

「貼り付け」をｸﾘｯｸすると、 
ｸﾘｯｸﾎﾞｰﾄﾞの情報が新しい 
ﾗﾍﾞﾙ片に取り込まれる。 
「あ」文字 をｸﾘｯｸすると、 
宛名ﾗﾍﾞﾙ編集画面となる。 

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 

ｵﾌﾞｼﾞｪｸﾄ名：〒 
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③「ﾘﾝｸ列の入れ替え」の画面では、ﾗﾍﾞﾙに貼り付けたｵﾌﾞｼﾞｪｸﾄの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。左右のならび具合が

同じ順番になるように、右側の項目をドラッグします。

「ﾘﾝｸ列の入れ替え」画面で「ＯＫ」とすると、入れ替えた順番に

従ってEXCELのﾃﾞｰﾀが読み込まれ、下図のように各ﾗﾍﾞﾙ片に反映されます。

（６）新しい宛名ﾗﾍﾞﾙの保存： 編集・リンク終了後、「名前を付けて保存」をします。

２．　住所録とのリンクに失敗した宛名ラベルを作り直す方法

Excelなどの住所録ﾃﾞｰﾀを活用して「ﾗﾍﾞﾙ屋さんHOME」で宛先ﾗﾍﾞﾙを作成する

ことができるが、その際に使用する「リンク機能」は、一度操作すると元に戻せない

性質があります。ﾘﾝｸに失敗した際は、上記１のように元の宛名ﾗﾍﾞﾙﾃﾞｻﾞｲﾝをｺﾋﾟｰ

して宛名ﾗﾍﾞﾙを作り直しましょう。用紙の選択以外は上記１と同じ手順です。

入れ替え前 

対応する項目の 
順番が違っている 

入れ替え後 
対応する項目の 
順番が一致 

使用しない項目は 
離れた位置にずらす 

１番のデータは、印刷の
チェックを外します。 
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３．　宛名ラベルデザインにおける注意事項

（１）「住所２」を選択すると黒い枠線が現れますが、その枠線の長さが下図のように

「住所１」の枠線とほぼ同じ長さになるように調整しておきましょう。

下図左のように「住所２」の枠線長が短いと、「住所２」の文字数が多くなったときに、

字が小さくなってしまいます。

（２）「住所１」の場合も同じく、文字数が多くなるにつれてフォントが小さくなるので、

文字数の多い宛先がある場合は、エクセル住所録の「住所１」の一部を「住所２」

に予め移動しておくとよいでしょう。

備考： ﾗﾍﾞﾙﾃﾞｻﾞｲﾝを確認・編集する場合は、「ﾗﾍﾞﾙ屋さんHOME」画面左側の「あ」

（文字の表示）部分をクリックします。また、住所録とのﾘﾝｸ後の宛先ﾗﾍﾞﾙ画面を

表示するには、画面左側の「ﾘﾝｸ機能」をクリックします。

（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 

ｵﾌﾞｼﾞｪｸﾄ名：住所１ 

ｵﾌﾞｼﾞｪｸﾄ名：住所２ 
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