
〈住所録を作ろう〉 

Ｅｘｃｅｌ２０１０の基本機能をマスターしている方
を対象に、Wordを使った作品づくりでＥｘｃｅｌの
幅広い機能を習得できるように、完成までの操
作方法について、わかりやすく編集しています。 

Ｅｘｃｅｌ２０１０ 
・・・作品作りにチャレンジ・・・ 



 
 
①Excelの画面構成 
 
②「セル」へのデータ入力 
 
③文字の中央揃え 
 
④罫線の作成 
 
⑤シート名の変更 

 
⑥リストを使った入力 
 
⑦データの入力規制 
 
 

 
 
⑧Excelの住所録を「はがき宛名 
印刷ウイザード」で利用 
 
⑨Excel住所録から「年賀状宛名リ
スト＄」を選択 
 
⑩はがき宛名の確認操作 
 
⑪「Excel住所録」への項目の追加、
関数の挿入 
〈生年月日・年齢計算日・年齢〉 
 
⑫オートフィル機能 
 
 

「住所録作り」で学ぶこと 



「Excel住所録の作成」 
〈Word宛名ウイザード差し込み用〉 

〈Word宛名ウイザード差し込み用〉に利用す
る「Excel住所録」作成の注意点 
Word宛名ウイザードでExcelの表を取り込むと

きは「ワークシート」の１行目に「列見出し」が
必要となります。列見出しが「ワークシート」の
１行目以外にある場合は、差し込み用住所録
として「ブック」をコピーし、コピーした「ワーク
シート」の列見出しが１行目になるよう加工し
て使用します。 



〈Microsoft Excel〉ウインドウ ブックウインドウ 

Excelの画面構成 

列番号「A」から「XFD」まで16,384列あります。 

行番号「1」から「1,048,576」まで16,384列あります。 

「セル」・・・・列と行が交わるひとつひとつのマス目（データを入力する
最小単位） 

「アクティブセル」・・・・処理の対象になっているセル 

「シート見出し」・・・シートを識別するための見出し
（Excelのシートは「列」と「行」で構成されています。） 



①「A1セル」から「J1セル」に図のように項目名を入力しましょう。 

②２行目以降、図のようにデータを入力しましょう。 

① 

② 

③セル範囲「A1:J6」を選択します。 



④〈ホーム〉タブの〈フォ
ントグループ〉の〈格子〉
をクリックします。 

⑤〈格子〉の線が引かれ
ます。 



⑥〈格子〉の外枠を太罫線引にします。 



項目名の中央
揃え 
①１行目を選択 

②配置グルー
プ〈中央揃え〉
をクリック 

③項目が中央
揃えとなります 

① 

② 

③ 



シート名を変更 
①Sheet1にポインターを 
合せ右クリック 
 

②ダイアログボックスの〈名前
の変更〉を選択 
 
③Sheet1に「年賀状宛名リスト」
と入力し〈Enter〉キーを押す 
 
④同様にSheet2に「年賀状送受
信」と入力し〈Enter〉キーを押す 

① 

② 

③ ④ 



① 

② 

①〈年賀状送受信〉シートを選択 
 
②〈A1〉セルに「〇」、〈A2〉セルに「×」と入力 

リストを使って入力を楽にしよう。 



①〈年賀状宛名リスト〉シートを選択 
②〈I 2〉セルから〈I 6〉セルを選択 

① 
② 



③〈データ〉タブから〈データツール
グループ〉の〈データの入力規制〉
をクリック 

④〈データの入力規制〉ダイアロ
グボックス〈入力の種類〉から〈リ
スト〉を選択 



⑤「④で〈OK〉」をクリック

すると図のような画面が
表示されます。 

⑥次に〈元の値〉のボック
スをクリックします。 

⑦〈年賀状送受信〉シート
を選択します。 

⑤ 

⑥ 

⑦ 



⑧ 

⑧「A1」セルと「A2」セルを選択 

⑨〈元の値〉欄に「ワークシート名」と
「セル」範囲が表示されます。 

⑨ 



「ワークシート名」 

⑨の補足説明 

「セル」範囲 



⑩「I 1」セルを選択 

⑪〈▼〉をクリックし「〇」
または「×」を選択、ここ
では「〇」を選択 
⑫「〇」が入力されます。 ⑩ 

⑪ 

⑫ 



⑬以下、同様に「年賀状送信」、「年賀状受信」欄を入力します。 



Excelの住所録を「はがき宛名印刷
ウイザード」で使ってみましょう。 
Excelを終了し、Word「はがき宛名
ウイザード」を起動しましょう。 



Excel住所録から「年賀
状宛名リスト＄」を選択 





 
 

１.「Excel住所録」への項目の追加 
  〈生年月日・年齢計算日・年齢〉 
 
２.DATEDIF関数 
  〈生年月日から年齢を計算〉 



K2～K6セルを選

択、右クリックし
セルの書式設定
をクリック 





K2セルに図のように生年月日を入
力しEnterキーを押下すると和暦に
変換されて表示されます。 

M2セルに図のように関数を 
入力します。「K2とL2」が選択
され枠線の色が変わります。 



「M2」セルに図のように関数を入力しEnterキーを押下す
ると 
「M2」に「#NUM!」と表示されます。 



「L2」セルに図のように関数を入力しEnterキーを押下すると 
この例では「M2」に「０歳１１ヶ月」と表示されます。 

「年齢計算日」の日付入力はショートカットキー「Ctrl2＋;」で簡単
に入力できます。日付入力時点の年齢が表示されます。 



同様に「L3～L6」セルに図のように年齢計算日を入力します。 



次に「M1」セル右下角にカーソルを合わせ「＋」が表示され
たところで「オートフィル」機能を使い「M2」に入力されてい
る「DATEDIF」関数を「M3～M6」にコピーします。 



Excel住所録の完成画面 



「=DATEDIF(A1,B1,"Y") & "
歳" & 
DATEDIF(A1,B1,"YM") & 
"ヶ月"」 

年齢計算関数 
２つの日付の差を「〇年〇ヶ月」と表示する 

開始日 終了日 種類 

開始日 終了日 種類 

DATEDIF関数は「関数の挿入」ダイアログボックスから挿入
することはできません。「セル」に直接入力します。 



「=DATEDIF(K2,L2,"Y") & "
歳" & 
DATEDIF(K2,L2,"YM") & 
"ヶ月"」 

年齢計算関数 

開始日 
生年月日 

終了日 
年齢計算日 

種類 
満年数 

開始日 
生年月日 

終了日 
年齢計算日 

種類 
満月数 

住所録K2セル 住所録L2セル 

※「歳」を「年」と入力すると「年」と表示されます。 



    2012.12.1  ・・・ 
    2011.1.1  ・・・ 

「=DATEDIF(K2,L2,"Y") & "歳" & 
DATEDIF(K2,L2,"YM") & "ヶ月"」 

年齢計算関数は「開始日」と「終了日」の日数差を
調べ、指定した「単位」で表示する「引き算」と考え
て下さい。 

生年月日（開始日） 

年齢計算日（終了日） 

満年数（種類） 
指定した単位"歳" 

満月数（種類）指定した単位"ヶ月" 

住所録K2セル 住所録L2セル 

（例）算数「引き算をしてみましょう」 

１ １１ 



年齢計算関数 

"Y" 

"YM"  

・・・期間内の満年数 

・・・経過した１年未満の月数 



これで「住所録」の完成です。 
お疲れ様でした！ 

 
Coffee Break 



    四季の彩り 
木漏れ日に映える紅葉 

撮影 平成２４年１１月吉日 
錦秋の湖東三山を訪ねて 

四季の彩り 


