
同好会の連絡など多数の封筒を郵送する際には、ワードで封筒宛名書きをすると便利です。

１．エクセルでアドレス帳を準備する：　　郵便番号はハイフォンの前後で２つに分け、下図の

ように〒１、〒２の欄に入力します。但し、〒１、〒２の欄はあらかじめ「文字列」の指定をして

先頭の「０」が表示されるようにしておきます。作成した住所リストは名前を付けて保存します。

２．ワードを起動し、封筒のテンプレートをダウンロードする：　「ファイル」→「新規作成」とクリ

ックすると下図の画面が現れるので、「Office.comテンプレート」の「封筒」を選択しクリック。

「いろいろな種類の封筒の図が表示されるので、適切な封筒を選択します。ここでは比較的

一般的に利用される「長型４号」（Ｂ５版３～４つ折り用）をクリック。  ⇒ 　画面の右側部分に

選択した封筒の拡大図が表示されるので、「ダウンロード」をクリックします（右上図）。

３．封筒の差出人住所の箇所を編集する：　ワードに表示された封筒の左下部（赤点線部）

に表示されている差出人の住所氏名、郵便番号を、自分の住所氏名と郵便番号に書き換え

します。
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４．宛先を選択する：　「差し込み文書」タグ→「宛先の選択」をクリックすると、ﾌﾟﾙﾀﾞｳﾝﾒﾆｭｰが

現れるので「既存のリストを使用」をクリック。

次に表示される「データファイルの選択」画面では

上記１で保存したアドレス帳を指定して「開く」とし

下図の画面が現れたら「ＯＫ」とします。

もしアドレス帳のデータがSheet1ではなく

他のSheetにある場合はそのSheetを選択

してから「ＯＫ」とします。

５．宛先住所データの差し込み：　封筒に表示されている住所（東京都・・・）の箇所にｶｰｿﾙを

置いて表示されている住所を消し「差し込みフィールドの挿入」をクリックします。続いて表示

される「差し込みフィールドの挿入」の画面では「住所」を選択して「挿入」とします。

６．宛先氏名データの差し込み：　５と同様に、封筒に表示されている氏名（日本物産 ・・・）を

消し「差し込みフィールドの挿入」をクリック。次の画面では「氏名」を選択し「挿入」とします。

挿入されたフィールドが「＜＜氏名＞＞」と表示されるので、続いて空白と「様」を入力します。

７．郵便番号データの差し込み（１）：　封筒に表示されている郵便番号の左３桁を消してから

「差し込みフィールドの挿入」をクリック。次に表示される画面では「〒１」を選択して「挿入」。

８．郵便番号データの差し込み（２）：　封筒に表示されている郵便番号の右４桁を消してから

「差し込みフィールドの挿入」をクリック。次に表示される画面では「〒２」を選択して「挿入」。

９．結果の確認と印刷：　「結果のﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ」をクリックすると、データが挿入されて表示されます。

結果を確認して印刷するに

は「結果のプレビュー」をク

リック。その右側の矢印によ

りデータを切り替える。 

差し込みフィールド

の挿入で「氏名」挿

入後、空白と「様」を

入力 

「結果のプレビュー」に

より表示された画面 
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