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A B C D E F G H 

○○会　　住所録

NO 氏　　名 郵便番号 住　　　所 電話番号 Ｍａｉｌ 備　　考 行高

1 赤 穂 太 郎 678-0202 赤穂市山手町１－２ 43-1234 25

2 赤 穂
アコウ

市 太 郎
イチタロウ

678-0212 赤穂市清水町２－２ 42-1234

3 赤 穂
あこう

花 子
はなこ

678-0211 赤穂市南宮町３－３ 45-4321

4

3.5 15 12 列幅　　30 12 20 15
Ａ 全角　あ 半角英数　Ａ 全角　あ  [　般 ⇒名に変更　] 半角英数　Ａ 半角英数　Ａ 全角　あ ⇔入力規則

均等割り付け 書式設定 書式設定 書式設定 書式設定
　　　インデント　１ 　　表示形式 　　配置 　　表示形式 　　配置

　　　その他 　　　　左詰め（インデント） 　　　その他 　　　左詰め（インデント）

ふりがな 　　　郵便番号 　　　　　　インデント　１ 　　　電話番号 　　　　　　インデント　１
　　　　カタカナ
　　　　ひらがな 入力は　 入力は　６７８－０２０２ 入力は　

6780202 　　　　　　変換　⇒Ｅｎｔｅｒ 431234
　　　　中央 　　　　　　　番地入力 　　　　　中央

memo

データ ⇒ データーツールのデータ入力規則▼ ⇒ データの入力規則 ⇒ 日本語入力タブをクリック ⇒ 

コントロールなし▼ ⇒ 半角英数（ＮＯ・郵便番号・電話番号・Mail） ⇒ ＯＫ 


