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1         厚木市マルティメディアボランティア 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

WORD や年賀状ソフト

で宛名書きに利用 

 

年賀状の管理に利用 

 

住所録 
表計算活用編（Office2013） 
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1） フィルターの使い方 
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2         厚木市マルティメディアボランティア 

1. 【データベース】とは 

規則正しく整理された、たくさんのデータの集合体をデータベースと言う。その中から必要なデータ

だけを「抽出」したり、「並べ替え」などして利用することができる。 

「住所録」から該当する人を抽出して「宛名印刷をする」ことや「厚木市在住者一覧表を作成する」

などの活用ができる。 

 データベースの構造の一般的な表形式は 

・１行目は見出し 

    例えば、住所録では、一行目に列見出し「氏名」「連名」「郵便番号」「住所 1」「住所 2」など 

・2行目以降は１行に一人分のデータ 

・列見出しはあとで自由に追加できる。例えば「年賀状」など 

 

2. 住所録の情報入力 

1）１行目に見出しを、２行目以降にデータを入力するが、最初に[テーブルとしての書式設定]を行う 

表を作成するときに、最初に表の範囲を指定して、[ホーム]タブで表の範囲を指定し、[テーブル

としての書式設定]をクリックして[先頭行をテーブルの見出しとして使用する] にチェックを入れ

OKをクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2）今回はあらかじめ一部入力した表を使用する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

数字は半角 ・番地の数字は半角 

・縦書き印刷の場合 

 漢数字に変換される 

・マンション名は住所 2に 

・部屋番号の数字（印刷時） 

*全角 → ｱﾗﾋﾞｱ数字 

*半角 → 漢数字 
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3         厚木市マルティメディアボランティア 

1. データの追加 

1）列のデータを追加する 

   ・年賀状の項目を入力 

   ・年賀状を出す人には○をつける 

2）行のデータを追加する 

・12行目に氏名「とうかいりんじろう」と入力 

・郵便番号の入力（直接入力で 417-0801 と入力） 

・住所は郵便番号を使って入力（全角入力で４１７－０８０１と入力）しスペースキーをクリック 

 

2. 並べ替え 

並べ替えは、ある項目の順序で並び変える機能です。 

例えば、アイウエオ順（昇順）に並べ替えをするには以下のようにする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ふりがなの表示 

 

 

 

                                      

  

                                         

                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

①データタブを選択 

②ふりがなをつけるセルを 

範囲選択してクリック 

③AZ↓をクリック 

④名前が昇順に並べ

替えられた結果、ア

イウエオ順になって

いるか? 

①ホームタブを選択 

②名前のセルをクリック 

③このリボンをクリック 

4. ふりがなの修正 

  このボタンの右側▼をクリッ

クしてふりがなの編集をクリック

してふりがなの修正を行う 

＊ふりがなの修正をして、再度

並べ替えを行う 
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4         厚木市マルティメディアボランティア 

5. フィルター 

フィルターは条件に合ったものだけを表示する機能です。 

1） 「年賀状」を抽出 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2） 厚木市の人のみを抽出する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①年賀状のフィルタ

ーボタンをクリック 
 

②○を選択 
 

③OKをクリック 
 

②「テキストフィルタ

ー」を選択 

 

④厚木市と入力し

OKをクリック 

 

①「住所１」のフィルタ

ーボタンをクリック 

③「指定の値で始まる」

を選択 
 


