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宛名職人のデザインデータには、次の２種類があります。

(1)テンプレート 完成したデザインのテンプレートです。
選んで印刷するだけで年賀状ができ上がります。 ➡	 P.4 ～ P.25

(2)イラスト 干支のイラスト、賀詞の文字など、部品ごとの
イラストデータです。スタンプのように使えます。 ➡	P.26 ～ P.35

本書では、デザインデータのうち年賀状素材の一部をご紹介しています。

1.	テンプレートを使うには
1.	 宛名職人を起動してテンプレートセレクタを開きます。［ファイル］メニュー→［新規］→［印
刷］→［年賀状	裏面］の順に選択してテンプレートセレクタを開きます。

カテゴリ 検索ボックス

2.	年賀状の裏面に、部品イラストを配置するには
1.	 宛名職人を起動して、デザインウィンドウを開きます。［ファイル］メニュー→［新規］→［印刷］
→［年賀状	裏面］の順に選択してテンプレートセレクタを開きます。
テンプレートセレクタが表示されるので、左のカテゴリの下にある「白紙デザインを開く」を選択してく
ださい。

2.	 ツールバーの［スタンプ］ボタンをクリックして、イメージブラウザを表示します。

※［表示］メニューから［イメージブラウザ］を選択しても、イメージブラウザを表示できます。

デザインデータの使い方

カテゴリを選択して、お好きなテンプ
レートを選択してください。
右上の検索ボックスから検索することも
できます。
・本書に掲載しているファイル名
・キーワード（干支、へび、富士山など）
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3．使用したいイラストのカテゴリを選択します。

カテゴリ イラスト

4.	 イメージブラウザから使用したいイラストをドラッグして、デザインウィンドウにドロップします。

	 掲載しているイラストのカテゴリやファイル名は、本書イラストページの下部をご覧ください。

イラストのカテゴリ（ページ下部）
ファイル名

イラストは右上の検索窓から検索するこ
ともできます。
・本書に掲載しているファイル名
・キーワード



4 このテンプレートは「フォーマル」にあります。

	イラスト一覧

200100325 200102825 200103325

200105825 200113925 200133125 200172025

200114225 200168825 200196125

お
し
ゃ
れ

写
真
枠
付
き

デ
ザ
イ
ン

エ
レ
ガ
ン
ト

デ
ザ
イ
ン

カ
ジ
ュ
ア
ル

フ
ォ
ー
マ
ル

書
デ
ザ
イ
ン

イ
ラ
ス
ト
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テ
ン
プ
レ
ー
ト

		

富
士
山

		

デ
ザ
イ
ン

ゲ
ー
ム
・
漫

画
・
雑
誌
風

そ
の
他
干
支

フォーマル

テンプレート



5このテンプレートは「フォーマル」にあります。

200103925 200105925 200109025 200118525

200119425 200170525 200172525 200173125

200101825 200169725 200196325

お
し
ゃ
れ

写
真
枠
付
き

デ
ザ
イ
ン

カ
ジ
ュ
ア
ル

フ
ォ
ー
マ
ル

書
デ
ザ
イ
ン

イ
ラ
ス
ト
一
覧

テ
ン
プ
レ
ー
ト

		

富
士
山

		

デ
ザ
イ
ン

エ
レ
ガ
ン
ト

デ
ザ
イ
ン

ゲ
ー
ム
・
漫

画
・
雑
誌
風

そ
の
他
干
支



6 このテンプレートは「フォーマル」にあります。

200103825 200105325 200105525 200109125

200109325 200114125 200122925 200123325

200134225 200173325 200174525

お
し
ゃ
れ

写
真
枠
付
き

デ
ザ
イ
ン

エ
レ
ガ
ン
ト

デ
ザ
イ
ン

カ
ジ
ュ
ア
ル

フ
ォ
ー
マ
ル

書
デ
ザ
イ
ン

イ
ラ
ス
ト
一
覧

テ
ン
プ
レ
ー
ト

		

富
士
山

		

デ
ザ
イ
ン

ゲ
ー
ム
・
漫

画
・
雑
誌
風

そ
の
他
干
支



7このテンプレートは「フォーマル」にあります。

200101625 200105225 200113625 200121225

200132025 200172325 200172925 200188225

200120825 200135125 200174425

お
し
ゃ
れ

写
真
枠
付
き

デ
ザ
イ
ン

カ
ジ
ュ
ア
ル

フ
ォ
ー
マ
ル

書
デ
ザ
イ
ン
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ラ
ス
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覧

テ
ン
プ
レ
ー
ト
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ザ
イ
ン

エ
レ
ガ
ン
ト

デ
ザ
イ
ン

ゲ
ー
ム
・
漫

画
・
雑
誌
風

そ
の
他
干
支



8 このテンプレートは「フォーマル」にあります。

200127425 200154525 200154625 200154725

200155225 200156825 200157325 200157925

200155825 200155925 200156125

お
し
ゃ
れ

写
真
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き

デ
ザ
イ
ン
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レ
ガ
ン
ト

デ
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イ
ン
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ジ
ュ
ア
ル

フ
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イ
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ラ
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プ
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ー
ト
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士
山

		

デ
ザ
イ
ン

ゲ
ー
ム
・
漫

画
・
雑
誌
風

そ
の
他
干
支



9このテンプレートは「フォーマル」にあります。

200132825 200155025 200156225 200156325

200156725 200156925 200157025 200181125

200124025 200155625 200182225

お
し
ゃ
れ
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き

デ
ザ
イ
ン
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ジ
ュ
ア
ル

フ
ォ
ー
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ル

書
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ザ
イ
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覧
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イ
ン
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ン
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イ
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ー
ム
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漫

画
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誌
風
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の
他
干
支
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イ
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デ
ザ
イ
ン
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士
山

		

デ
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イ
ン
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ー
ム
・
漫

画
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誌
風
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ジ
ュ
ア
ル

フ
ォ
ー
マ
ル

書
デ
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イ
ン
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ト
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覧

テ
ン
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ー
ト
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の
他
干
支

10 このテンプレートは「カジュアル」にあります。

200101725 200101925 200104425

200108125 200118125 200118225 200190125

200167525 200191925 200194625

カジュアル

テンプレート
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デ
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イ
ン
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レ
ガ
ン
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デ
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イ
ン
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士
山

		

デ
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イ
ン
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ー
ム
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画
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誌
風
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ジ
ュ
ア
ル

フ
ォ
ー
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ル

書
デ
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イ
ン
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ラ
ス
ト
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覧

テ
ン
プ
レ
ー
ト

そ
の
他
干
支

11このテンプレートは「カジュアル」にあります。

200100125 200101225 200116025 200119125

200119125 200120025 200120325 200189625

200116025 200164125 200191525
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れ
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ザ
イ
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レ
ガ
ン
ト

デ
ザ
イ
ン
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士
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ン
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ー
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画
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誌
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ュ
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ル
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ー
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イ
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ン
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ー
ト

そ
の
他
干
支

12 このテンプレートは「カジュアル」にあります。

200102325 200106025 200108725 200116225

200161525 200164525 200182525 200183825

200102225 200105425 200115525
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ゃ
れ

写
真
枠
付
き

デ
ザ
イ
ン
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レ
ガ
ン
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イ
ン
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ン
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イ
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支

13このテンプレートは「カジュアル」にあります。

200103625 200108425 200124725 200125025

200126125 200128025 200128725 200138025

200127125 200128925 200130225



14 このテンプレートは「おしゃれ」にあります。

お
し
ゃ
れ

メ
ッ
セ
ー
ジ

そ
の
他
干
支

富
士
山
・

カ
レ
ン
ダ
ー

漫
画
・

雑
誌
風

カ
ジ
ュ
ア
ル

フ
ォ
ー
マ
ル

書
デ
ザ
イ
ン

イ
ラ
ス
ト
一
覧

テ
ン
プ
レ
ー
ト

ゲ
ー
ム
風

200106125 200115025 200115925

200118025 200118725 200165725 200166025

200106225 200133025 200195525

おしゃれ

テンプレート



15このテンプレートは「おしゃれ」にあります。

お
し
ゃ
れ

メ
ッ
セ
ー
ジ

そ
の
他
干
支

富
士
山
・

カ
レ
ン
ダ
ー

漫
画
・

雑
誌
風

カ
ジ
ュ
ア
ル

フ
ォ
ー
マ
ル

書
デ
ザ
イ
ン

イ
ラ
ス
ト
一
覧

テ
ン
プ
レ
ー
ト

ゲ
ー
ム
風

200106125 200109225 200113725 200116125

200122425 200122825 200162325 200188125

200165225 200191725 200194525



16 このテンプレートは「おしゃれ」にあります。

お
し
ゃ
れ

メ
ッ
セ
ー
ジ

そ
の
他
干
支

富
士
山
・

カ
レ
ン
ダ
ー

漫
画
・

雑
誌
風

カ
ジ
ュ
ア
ル

フ
ォ
ー
マ
ル

書
デ
ザ
イ
ン

イ
ラ
ス
ト
一
覧

テ
ン
プ
レ
ー
ト

ゲ
ー
ム
風

200161125 200164825 200165325 200168125

200173025 200185525 200186025 200186225

200102025 200109825 200192425



17このテンプレートは「おしゃれ」にあります。

お
し
ゃ
れ

メ
ッ
セ
ー
ジ

そ
の
他
干
支

富
士
山
・

カ
レ
ン
ダ
ー

漫
画
・

雑
誌
風

カ
ジ
ュ
ア
ル

フ
ォ
ー
マ
ル

書
デ
ザ
イ
ン

イ
ラ
ス
ト
一
覧

テ
ン
プ
レ
ー
ト

ゲ
ー
ム
風

200136825 200149125 200149425 200149825

200152225 200157225 200158825 200180625

200140225 200152625 200159125



18 このテンプレートは「写真枠が大きい」「写真枠がたくさん」にあります。

お
し
ゃ
れ

写
真
枠
付
き

デ
ザ
イ
ン

エ
レ
ガ
ン
ト

デ
ザ
イ
ン

		

富
士
山

		

デ
ザ
イ
ン

ゲ
ー
ム
・
漫

画
・
雑
誌
風

カ
ジ
ュ
ア
ル

フ
ォ
ー
マ
ル

書
デ
ザ
イ
ン

イ
ラ
ス
ト
一
覧

テ
ン
プ
レ
ー
ト

そ
の
他
干
支

写真枠付き
デザイン

テンプレート

200100425

200180725200125825

200124625



19このテンプレートは「写真枠が大きい」「写真枠がたくさん」にあります。

お
し
ゃ
れ

写
真
枠
付
き

デ
ザ
イ
ン

エ
レ
ガ
ン
ト

デ
ザ
イ
ン

		

富
士
山

		

デ
ザ
イ
ン

ゲ
ー
ム
・
漫

画
・
雑
誌
風

カ
ジ
ュ
ア
ル

フ
ォ
ー
マ
ル

書
デ
ザ
イ
ン

イ
ラ
ス
ト
一
覧

テ
ン
プ
レ
ー
ト

そ
の
他
干
支

200153725200103225

200137125200104525
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し
ゃ
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写
真
枠
付
き

デ
ザ
イ
ン

エ
レ
ガ
ン
ト

デ
ザ
イ
ン

		

富
士
山

		

デ
ザ
イ
ン

ゲ
ー
ム
・
漫

画
・
雑
誌
風

カ
ジ
ュ
ア
ル

フ
ォ
ー
マ
ル

書
デ
ザ
イ
ン

イ
ラ
ス
ト
一
覧

テ
ン
プ
レ
ー
ト

そ
の
他
干
支

20 このテンプレートは「書デザイン」にあります。

書デザイン

テンプレート

200168625

200114425200114425

200161825200161825
200170125200170125200169625200169625

200107525200107525



お
し
ゃ
れ

写
真
枠
付
き

デ
ザ
イ
ン

エ
レ
ガ
ン
ト

デ
ザ
イ
ン

		

富
士
山

		

デ
ザ
イ
ン

ゲ
ー
ム
・
漫

画
・
雑
誌
風

カ
ジ
ュ
ア
ル

フ
ォ
ー
マ
ル

書
デ
ザ
イ
ン

イ
ラ
ス
ト
一
覧

テ
ン
プ
レ
ー
ト

そ
の
他
干
支

21このテンプレートは「書デザイン」にあります。

200161625

200162525200162525

200169525200169525200168325200168325

200135525200135525



22 このテンプレートは「エレガントデザイン」にあります。

お
し
ゃ
れ

写
真
枠
付
き

デ
ザ
イ
ン

エ
レ
ガ
ン
ト

デ
ザ
イ
ン

		

富
士
山

		

デ
ザ
イ
ン

ゲ
ー
ム
・
漫

画
・
雑
誌
風

カ
ジ
ュ
ア
ル

フ
ォ
ー
マ
ル

書
デ
ザ
イ
ン

イ
ラ
ス
ト
一
覧

テ
ン
プ
レ
ー
ト

そ
の
他
干
支

エレガント
デザイン

テンプレート

200143525

200114325200100825

200172625



23このテンプレートは「富士山デザイン」にあります。

お
し
ゃ
れ

写
真
枠
付
き

デ
ザ
イ
ン

エ
レ
ガ
ン
ト

デ
ザ
イ
ン

		

富
士
山

		

デ
ザ
イ
ン

ゲ
ー
ム
・
漫

画
・
雑
誌
風

カ
ジ
ュ
ア
ル

フ
ォ
ー
マ
ル

書
デ
ザ
イ
ン

イ
ラ
ス
ト
一
覧

テ
ン
プ
レ
ー
ト

そ
の
他
干
支

富士山
デザイン

テンプレート

富士山富士山富士山富士山富士山富士山富士山富士山富士山富士山
デザインデザインデザインデザインデザインデザインデザインデザインデザインデザインデザインデザインデザインデザイン

テンプレートテンプレート

200101125 200102125 200118625

200147125 200176925 200177125

200146325 200176025



24 このテンプレートは「ゲーム・漫画・雑誌風」にあります。

お
し
ゃ
れ

写
真
枠
付
き

デ
ザ
イ
ン

エ
レ
ガ
ン
ト

デ
ザ
イ
ン

ゲ
ー
ム
・
漫

画
・
雑
誌
風

そ
の
他
干
支

カ
ジ
ュ
ア
ル

フ
ォ
ー
マ
ル

書
デ
ザ
イ
ン

イ
ラ
ス
ト
一
覧

テ
ン
プ
レ
ー
ト

		

富
士
山

		

デ
ザ
イ
ン

ゲーム・漫画・雑誌風

テンプレート

200122725 200158325

200160725200109425



25このテンプレートは「その他干支」にあります。

お
し
ゃ
れ

写
真
枠
付
き

デ
ザ
イ
ン

エ
レ
ガ
ン
ト

デ
ザ
イ
ン

ゲ
ー
ム
・
漫

画
・
雑
誌
風

そ
の
他
干
支

カ
ジ
ュ
ア
ル

フ
ォ
ー
マ
ル

書
デ
ザ
イ
ン

イ
ラ
ス
ト
一
覧

テ
ン
プ
レ
ー
ト

		

富
士
山

		

デ
ザ
イ
ン

その他干支

テンプレート

200201924

200200924200200824

200201824
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正
月

謹
賀
新
年

賀　
正

あ
け
ま
し
て

Ｈ
Ａ
Ｐ
Ｐ
Ｙ

Ｎ
Ｅ
Ｗ	

Ｙ
Ｅ
Ａ
Ｒ

へ
び
年

このイラストは「題字／賀詞」にあります。

賀 詞

賀 詞

賀 詞

賀 詞

イ
ラ
ス
ト
一
覧

イ
ラ
ス
ト

賀詞
謹賀新年

イラスト

賀詞賀詞賀詞賀詞賀詞賀詞賀詞賀詞
謹賀新年謹賀新年謹賀新年謹賀新年謹賀新年謹賀新年謹賀新年謹賀新年謹賀新年謹賀新年謹賀新年謹賀新年謹賀新年謹賀新年

000143525 000260325 000361925 000372325

000116125 000179225 000311625 000329225 000379225

000358025

000408025 000121925 000146225 000343325 000352425000121925000121925
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正
月

謹
賀
新
年

賀　
正

あ
け
ま
し
て

Ｈ
Ａ
Ｐ
Ｐ
Ｙ

Ｎ
Ｅ
Ｗ	

Ｙ
Ｅ
Ａ
Ｒ

へ
び
年

このイラストは「題字／賀詞」にあります。

賀 詞

賀 詞

賀 詞

賀 詞

000109525 000175025 000175825 000191225

000252925 000265625 000266125 000300625 000306025

000306325 000306825 000311025 000360325 000363025

000380125 000380825 000389325 000389525

賀詞
賀　正

イラスト イ
ラ
ス
ト
一
覧

イ
ラ
ス
ト
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000100325 000102425 000104325 000115725

000119025 000201525 000202225 000253625 000263725

000267825 000268725

000304025 000308325 000106525 000123825 000224325

賀詞
あけまして

イラスト
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000101625 000103025 000110825 000127525

000127925 000129225 000160725 000162925 000178525

000321025 000323625 000325725 000368425 000371325

000383225 000389025 000390125 000403125 000403725

賀詞
HAPPY

NEW YEAR

イラスト
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000100225 000103125 000107925 000108225

000112425 000118925 000126525 000127025 000128325

000143325 000150025 000169625 000173225 000186725

000212525 000212725 000215425 000303525 000328125

イラスト

へび年
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000216125 000217925 000307825 000308425 000308525

000308625 000332825 000336025 000337725 000343525

000361425 000362925 000363725 000365125 000368125

000370525 000374725 000376525 000380225 000381525
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賀 詞

賀 詞
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000100425 000109725 000114125 000116825 000118725

000120525 000120725 000159025 000162125 000180025

000191625 000198625 000210425 000211825 000212325

000213425 000215125 000305525 000339925 000386025
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000108925 000207825 000218725 000256325 000297225

000297325 000297425 000297725 000303725 000326325

000333025 000335125 000337125 000339725 000356325

000370925 000377325 000378925 000379025 000379825
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34 このイラストは「正月」にあります。

000102525 000113425 000114625 000129425

000142425 000160225 000168225 000169125 000169425

000181225 000260025 000262425 000334125 000336725

000345525 000352325 000353425 000354325 000410925

イラスト

正月
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35このイラストは「正月」にあります。

000108525 000116425 000120425 000148025 000157025

000168925 000172725 000173325 000219525 000316124

000239325 000247825 000262525 000287225 000336225

000345025 000346425 000347525 000376025 000401825



L1
L1

L1-M

HG 平成明朝体 W9
アジェンダ人名正楷書体 L1
アジェンダ人名行書体 L1
アジェンダ人名ゴシック体 L1-M
コーパス毛筆楷書体
コーパス行書体
TA 演芸筆
TA 竹せりふ
AR 楷書体 04
ARUD 晶煕ゴシック体
AR 丸ゴシック体 04
C&G 由紀葉太楷書体 04
C&G ブーケ 04
AR 隷書体 04
AR 丸印篆 04
AR 悠々ゴシック体 04
AR ハイカラ POP 体 04
FD バジョカ廉書体
FD バジョカ隅書体

■その他のフォント

●数字書体（40書体）
HG 数字 001 ～ HG 数字 040 ●欧文書体（79書体）

HGep001 ～ HGep060
ALTEREDSTATES
BERKLEY
BIGFICTION
BLAINE
BLAIR
CENA
CHRISTY
COSMICFLUSH
DARIA
DEAN

DEVIATE
FELTPOINT
HARPER
JAMES
MICHAEL
OFFICALTYRANT
ROARINGFIRE
SHARP
TYPETALK
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収
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基本操作ガイド

■このマニュアルについて
このマニュアルは、宛名職人Ver.31 のインストールや
基本操作の方法を解説しています。宛名職人Ver.31 を
操作する前に、必ずお読みください。
なお、このマニュアルはMac の基本的な使い方をマス
ターしていることを前提にしています。初めてMacをお
使いになる方は、Mac に付属の取扱説明書、または製品
に搭載されているMacヘルプをお読みください。

■ご注意
本ソフトウエアは、稼動して長時間コンピュータを使用
する場合には、視力の低下、心理的疲労が生じる場合が
あります。１時間ごとに休息をとってご使用ください。
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あて

宛名職人Ver.31 では、以下のファイルが読み込めます。なお、ファイルを読み込む方法は、「第 3 章　既存
のデータを使う」<P.80> を参照してください。（下記の＊には、宛名職人のバージョンが入ります）

●住所録ファイル
宛名職人のバージョン 標準の保存場所

Ver.20 ～ Ver.30、for 10.8、for 10.9 ［ハードディスク ] → [ 書類 ] フォルダ内
Ver.17 ～ Ver.19、for 10.7 [ ハードディスク ] → [ 書類 ] フォルダ→ [ 宛名職人 ] フォルダ内
Ver.15 ～ Ver.16、for 10.4 [ ハードディスク ] → [ 書類 ] フォルダ→ [ 宛名職人＊ ] フォルダ内
Ver.10 ～ Ver.14 [ ハードディスク ] → [ 書類 ] フォルダ→ [ 宛名職人＊ ] フォルダ→ [ 個人用 ] フォルダ内

●デザインファイル
宛名職人のバージョン 標準の保存場所

Ver.20 ～ Ver.30、for 10.8、for 10.9 [ ハードディスク ] →［書類 ] フォルダ内
Ver.17 ～ Ver.19、for 10.7 [ ハードディスク ] →［書類 ] フォルダ→ [ 宛名職人 ] フォルダ内
Ver.15 ～ Ver.16、for 10.4 [ ハードディスク ] →［書類 ] フォルダ→ [ 宛名職人＊ ] フォルダ内

●他社宛名ソフトの住所録
ファイルの種類

Contact XML 1.1 形式、vCard Ver.2.1 形式 /Ver.3.0 形式、カンマ区切り形式（CSV）、タブ区切り形式（TAB）

読み込み可能なファイルと標準の保存場所
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●セキュリティソフトを使用している場合
インストール時には、セキュリティソフトをオフ（または無効）にしてください。

●宛名職人をインストールできる権限について
宛名職人をインストールする場合は、必ず「管理者」の権限を持つアカウントでパソコンにロ
グインしてから行ってください。
※	［システム環境設定］の［ユーザーとグループ］を選択すると、アカウントの権限を確認できます。

●ハードディスクのフォーマットについて
宛名職人Ver.31は、UNIXシステムフォーマットやMac	OS 拡張（大文字 /小文字を区別）
フォーマットには対応していません。
Mac	OS拡張、Mac	OS拡張（ジャーナリング）、Apple	File	System(APFS)以外のハードディ
スクフォーマットでは、宛名職人Ver.31をお使いになれません。

●言語環境について
宛名職人を使うには、OSの言語環境に「日本語」がインストールされている必要があります。
Apple（	 	）メニューの「システム環境設定」で、「言語と地域」を選択して、「優先する言
語」リストの先頭に「日本語」があることを確認してください。「日本語」が先頭にない場合は、
ドラッグして先頭に並び替えてからインストールしてください。

1.	Macを起動します。
デスクトップが表示されたら、ハードディスクの空き容量が十分あるかを確認します。

2.	宛名職人のインストールメディアをセットまたはダウンロードします。
ダウンロードする場合はブラウザからリンクにアクセスしてください。
ダウンロード
https://rd.snxt.jp/78389

重要

宛名職人 Ver.31
をインストールする
パソコンに、以前
の宛名職人がイン
ストールされていて
も、以前の宛名職
人をアンインストー
ルする必要はあり
ません。

空き容量を確認す
るには、ハードディ
スクのアイコンを
クリックしてから、
Finder の［ファイ
ル］メニューから［情
報を見る］を選択し
ます。

インストールの手順

準備すること
ここでは、宛名職人のインストールなど、準備作業について解説します。1



第1章　準備すること44

デスクトップにアイコンが表示され、自動的に次のウインドウが表示されますのでダブルクリッ
クします。
※	表示されない場合は、Finderを開いてサイドバーの［デバイス］から［宛名職人インストーラ］を選択
します。

［宛名職人V31］
アイコンをダブルクリック

3.	［宛名職人V31］アイコンを、ダブルクリックします。

［インストール］
をクリック

※	インストール先を変更したい場合は、［インストール先を変更する］をクリックします。

4.	インストール完了の画面が表示されたら［閉じる］をクリックします。
以上で、宛名職人のインストールは終了です。
ハードディスクにインストールした宛名職人を起動させます。起動方法については、「宛名職人
を起動する」<P.45>を参照してください。

宛名職人は、インターネットに接続した環境でお使いください。インターネットに接続していない場
合、次の機能に制限があります。
テンプレートとイラスト：利用できるテンプレートとイラストに制限があります。
アップデート機能：アプリケーションや辞書のアップデータが公開されていても、お使いのMacに
通知されません。アップデートも実行できません。

インターネット接続の準備
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※	インターネットに接続するためには、インターネット・サービス・プロバイダ（ISP）との契約、およびパソコ
ンや接続機器の設定が必要です。詳細は、ご契約のインターネット・サービス・プロバイダにお問い合わせく
ださい。

宛名職人で印刷するためには、プリンタドライバ（またはプリンタソフトウェア）が必要です。Mac
にプリンタを接続し、インクの取り付け、用紙のセットなど必要な作業を行ったあと、必ずプリンタ
ドライバを正しくインストールして、プリンタを使用できるようにしてください。
※	プリンタドライバのインストール方法などについては、プリンタに付属している取扱説明書でご確認ください。
※	複写式の用紙に印刷する場合は、ドットインパクトプリンタ用紙に対応したプリンタが必要です。

宛名職人をインストール後、初回起動時に「製品の登録」と「ライセンス認証」をしていただく必
要があります。インストール時にインターネットに接続してインストールしてください。

1.	［アプリケーション］フォルダ内の［宛名職人V31.app］アイコンをダブルクリックします。

ダブルクリック

宛名職人が起動し、クイックスタート画面が表示されます。

プリンタの準備

インストール前にご確認ください

宛名職人を起動する



第1章　準備すること46

●宛名職人をDockに登録するには
［アプリケーション］フォルダ内の［宛名職人V31］アイコンをDockまでドラッグ＆ドロップ
すると、Dockに宛名職人が登録されます。

Dockの［宛名職人V31］アイコンをクリックすると、宛名職人を簡単に起動できます。

宛名職人をインストール後、はじめて宛名職人を起動すると、ログイン画面とライセンス認証の画
面が順番に表示されます。画面の指示に従って、操作してください。

シリアル番号は、「ABCDE-1234-1234-1234-1234」のような、英文字 5桁、数字 4桁、数字 4桁、
数字 4桁、数字 4桁の組み合わせです。
次の方法でご確認いただけます。
・		ダウンロード版は、ご購入手続き完了後に届くメール内に記載しています。
・		パッケージ版は、同梱の製品シリアル番号票に記載しています。

補足

製品の登録とライセンス認証
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■	ソースネクストIDを持っている場合

1. ソースネクストIDとパスワードを入力します。

2. ［ログイン］ボタンをクリックします。
［ライセンス認証完了］画面が表示されます。

ライセンス認証が完了し、続いて、クイックスタートが始まりま
す。「クイックスタートを開始する」<P.49>に進んでください。

3. シリアル番号を入力して、［送信］ボタンをクリックします。



第1章　準備すること48

■	ソースネクストIDを持っていない場合

1. ［新規作成］ボタンをクリックします。
メールアドレスの入力画面が表示されます。

2. 製品の登録に使用するメールアドレスを入力します。
メールアドレスの送信後、メールアドレス宛に登録のメ
ールが届きます。
メールに記載されたURLより登録を行ってください。
登録ができましたら、47ページの「■ ソースネクスト
ID を持っている場合」へお進みください。
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クイックスタートでは、差出人の登録と住所録ファイルの作成を行います。
すでに以前の宛名職人や他社の宛名ソフトの住所録データがある場合、または連絡先 .app（アドレ
スブック）のデータがある場合は、それらを宛名職人Ver.31 の住所録ファイルとして使えるよう設
定することもできます。
クイックスタートは、[ヘルプ ]メニューの [クイックスタートを起動 ]で実行できます。

※クイックスタートを止める場合は[後で設定する]ボタンをクリックします。
 「設定の完了」<P. 54>へお進みください。

1. [クイックスタート]画面が表示されます。
 [次へ]ボタンをクリックします。 

■	差出人を設定する
差出人の住所や名前などを登録します。差出人のデータは10件まで登録できます。

差出人リスト

差出人入力欄

1.	差出人入力欄の［姓名］の欄をクリックすると、文字を入力できるようになります。姓と
名を入力します。

クイックスタートを開始する

差出人の登録は［宛
名職人］メニューの
［環境設定］でも
行えます。
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2.	差出人を連名にしたいときは、連名 1～連名 5に入力します。
[続柄]の灰色の文字をクリ
ックすると、続柄を入力でき
ます。
※連名は5件まで入力でき、
 入力した連名がすべて差出
 人として印刷されます。

3.	郵便番号を半角英数字で入力して、［住所］欄の先頭にある	 	ボタンをクリックし
ます。

［郵便番号から住所を引く］ダイアログが表示されます。

4. 該当する住所を選択して
 [入力]ボタンをクリックします。

［住所］に、選択した住所が表示されます。住所の続きを入力します。

住所が長い場合は、マンション名や
ビル名の前など、適切な位置で区
切って、住所の2行目・3行目に入力
してください。

5.	差出人の住所を会社にする場合は、［会社名］［部署名］［役職名］を入力します。
自宅の住所にする場合など、必要ない場合は入力しません。
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6.	電話番号などの連絡先を入力します。
連絡先は４件まで入力でき、入力した内容がすべて印刷されます。

※「電話」「E-mail」などの項目名も、好きな
　文字を6文字まで入力できます。

7.	差出人リストで、この差出人データの名称を変更できます。差出人リストに表示されて
いる項目名をダブルクリックすると、文字を入力できるようになります。
たとえば、家族全員の名前を登録している場合は「家族共用」、夫の名前だけを登録している
場合は「夫用」、会社名を入力しているときは「会社用」など、わかりやすい名前を付けてお
くと便利です。

「差出人1」を「家庭共用」に変更した例  

２件目の差出人を登録するときは、差出人リストで、［差出人２］を選択してください。

8.	設定が完了したら、右下の	［次へ］ボタンをクリックします。
入力した差出人データが保存され、［住所録の設定］画面が表示されます。

●「通常使う差出人に設定」する
複数の差出人データを登録しているときは、差出人リストから任意の差出人データを選択して、
［通常使う差出人に設定］ボタンをクリックします。選択した差出人データにチェックマーク
が表示されます。デザイン上に差出人を配置すると、必ずそのデータが最初に表示されるよう
になります。

補足
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■	住所録を作成する
年賀状の宛名データを入力するための住所録の作成を行います。

※クイックスタートを止める場合は[後で設定する]ボタンをクリックします。
　「設定の完了」<P. 54>へお進みください。

※差出人の設定をやり直したい場合は[戻る]ボタ
　ンをクリックします。

1.	住所録の作成方法を選択します。
	・	他ソフトや旧バージョンの住所録を読み込む
以前の宛名職人や他社の宛名ソフトの住所録データを、本バージョンの宛名職人で使いま
す。
	・	連絡先から読み込む
連絡先 .app（アドレスブック）のデータを住所録ファイルに読み込んで、宛名データとして
使います。
	・	新規作成
住所録を新規に作成します。

［住所録のバックアップ設定］が表示されます。

2.	住所録をバックアップするかどうかを設定します。
住所録をバックアップする場合は、チェック
します。手順3に進んでください。
バックアップしない場合は、チェックを外し
ます。手順6に進んでください。

クイックスタートを
中断しても［ヘル
プ］メニューの［ク
イックスタートを起
動］でクイックス
タートを実行できま
す。



準
備
す
る
こ
と

年
賀
状
を
作
成
す
る

既
存
の
デ
ー
タ
を
使
う

困
っ
た
と
き
は

住
所
録
移
行
マ
ニ
ュ
ア
ル

イ
ラ
ス
ト
見
本

53

3.［選択］ボタンをクリックします。
フォルダを選択するダイアログが表示されます。

4. バックアップファイルを保存するフォルダを
　選択して、［開く］ボタンをクリックします。

クリックしてフォルダ一覧のポップアップリストを表示
させ、保存先のフォルダを選択します。

元の画面に戻ります。選択したバックアップ先のフォルダが表示されています。

5.	バックアップファイルの数について設定します。
住所録を保存するたびに新しいバックアップファイルを作成する場合は、［バックアップファイ
ルの数を制限しない］をチェックします。
バックアップファイルは1つのみ作成し、バックアップのたびに上書きする場合はチェックを外
します。

6.	［次へ］ボタンをクリックします。
●「他ソフトや旧バージョンの住所録を読み込む」を選択している場合
①［開く］ダイアログが表示されます。下記を参照して、読み込むファイルを設定します。
・	宛名職人Ver.10 ～Ver.30 の住所録から読み込む場合
「宛名職人Ver.10 ～Ver.30 の住所録ファイルを使用したい」<P.80> の手順 2～5
・	他社のソフト、CSVや ContactXMLなどの形式で書き出した住所録から読み込む場合
「他社の宛名ソフトの住所録を使用したい」<P.82> の手順 2～11

②住所録が読み込まれます。住所録ウインドウが開き、［保存］ダイアログが表示されます。

●「連絡先から読み込む」を選択している場合
連絡先 .app（アドレスブック）のデータが読み込まれます。住所録ウインドウが開き、［保存］
ダイアログが表示されます。

●「新規作成する」を選択している場合
住所録ウインドウが開き、［保存］ダイアログが表示されます。
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7.	本バージョンの宛名職人で使用する住所録のファイル名と、保存先のフォルダを設定し
ます。

住所録のファイル名を設定します。

本バージョンの宛名職人で保存するフォルダを選択し
ます。

8.［保存］ボタンをクリックします。
住所録ファイルが保存され、［設定の完了］画面が表示されます。下記「設定の完了」へ進ん
でください。

■	設定の完了
クイックスタートの設定が完了しました。

1. [完了]ボタンをクリックします。
 クイックスタートを終了します。画面が閉じます。
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1.	［宛名職人］メニューから［宛名職人を終了］を選択します。
宛名職人が終了します。
 
●	作成した住所録やデザインを保存していないとき
作成した住所録やデザインを保存していないときは、終了する前に保存するかどうか確認する
メッセージが表示されます。

ファイルとして保存するとき
［保存］ボタンをクリックします。初めて保存する場合は、［保存］ダイアログが表示されます。
ファイルに任意の名前を付けて、保存します。
ファイルとして保存しないとき
［保存しない］ボタンをクリックすると、データを保存せずに宛名職人が終了します。	
既存の住所録などを編集していた場合、編集内容は破棄され、最後に保存したときの状態に
戻ります。

宛名職人を終了する

補足
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年賀状を作るには、次の流れで操作します。詳しい操作方法は、該当ページをお読みください。

STEP1.  住所録を準備します。

STEP2.  宛名面を作成します。

STEP3.  宛名面を印刷します。

STEP4.  裏面を作成します。

STEP5.  裏面を印刷します。

→「住所録を新規作成する」<P.57>

　または「保存した住所録を開く」<P.58>

→「宛名データを追加する」<P.59>

→「宛名データを編集する」<P.59>

→「住所録を保存する」<P.62>

→「宛名面のデザインを作成する」<P.65>

→「印刷するグループを選択する」<P.67>

→「印刷する用紙を設定する」<P.68>

→「宛名面を印刷する」<P.69>

→「裏面のデザインを作成する」<P.71>

→「裏面デザインを編集する」<P.73>

→「印刷する用紙を設定する」<P.78>

→「裏面を印刷する」<P.78>

年賀状を作成するときの流れ

年賀状を作成する
ここでは、宛名職人で年賀状を作る手順について解説します。2
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1.［ファイル］メニューから［新規］を選択します。
スタートパネルが表示されるので、「住所録」「新規作成」の順に選択します。
ここで入力した宛名データを、年賀状などの宛名面に印刷できます。住所録には必要な人数
分だけ宛名データを登録してください。

■住所録ウインドウについて
住所録ウインドウには、表示形式が 2種類あります。下図は、「詳細表示」の住所録ウインドウです。

住所録ウインドウ（詳細表示）

カードビュー

宛名リスト

宛名リストには、宛名データがリスト形式で表示されます。
カードビューは、宛名リストで選択している宛名データの情報が表示されます。カードビューは、
宛名データを登録したり編集するのに便利です。

住所録を新規作成する

表示オプションよりカードビューの簡易表示 /詳細表示の切りかえ
が行えます。
詳細表示に切り替えると詳細な項目の入力が行えるようになります。
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［表示］ボタンをクリックすると、住所録ウインドウは「一覧表示」になります。一覧表示は、宛名デー
タの検索・並べ替えなどを行う場合に便利です。

住所録ウインドウ（一覧表示）

宛名データビュー

1.	作成済みの住所録を開くには［ファイル］メニューの［開く］を選択して、「住所録」「既
存のファイルを開く」を選択します。

［ファイルの種類］のポップアップリスト

から［宛名職人住所録］を選択すると、保

存されている住所録を選択できるよう

になります。

2.

3.	開きたい住所録を選択してから、［開く］ボタンをクリックします。

保存した住所録を開く

以前の宛名職人で
作成した住所録ファ
イルを開く方法は、
「宛名職人 Ver.10
～ 23の住所録ファ
イルを使用したい」
<P.80> を 参 照
してください。

昨年のファイルを開
くと「印刷済みの
宛名をクリアします
か？」のダイアログ
表示されることがあ
ります。新しく印刷
する場合はクリアし
てください。
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1.	次のいずれかの操作で宛名データを追加します。
・住所録ウインドウの左上にある「宛先を追加」ボタンをクリック
・宛名リストの空白行をダブルクリック

1.	住所録ウインドウのカードビューをクリックします。

［姓］［名］など、薄い灰色の文字で書かれている部分をクリックすると、データを入力できる
ようになります。

2.	［姓］と［名］を入力します。
［姓］［名］を入力すると［姓かな］［名かな］が自動で
入力されます。
［姓かな］［名かな］は入力し直すこともできます。

　　ボタンをクリックすると、［姓名辞書入力］パネルを表示して、姓または名の漢字を検索すること
ができます。

姓名を入力すると、宛名リストにも姓名が表示されます。

3.	連名を入力するときは、［連名］をクリックして入力します。

[印刷]をチェックすると、宛名に連名も印刷されます。

宛名データを追加する

宛名データを編集する

カードビューが表示
されていないとき
は、住所録ウインド
ウの	 ［表示］
ボタンをクリックし
てください。
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※	さらに連名を追加したい場合は、連名の左側に表示されている	 	ボタンをクリックします。連名は
20 名まで入力できますが、一度に印刷できる人数は５名までです。

※	追加した連名を削除する場合は、 	ボタンをクリックします。 

4.	印刷する宛先を指定します。［印刷する宛名］に表示されている［自宅］や［会社］［そ
の他］の文字をクリックします。
ポップアップリストから、宛先を選択します。

5.	住所を入力します。姓名の下にある［自宅］［会社］［その他］の文字をクリックして、
それぞれの入力項目を表示させます。入力方法は、どの宛先でも同様です。

※	印刷に使用されるのは［宛先］で選択している住所ですが、あらかじめ複数の住所を入力できます。

6.	郵便番号を入力します。
郵便番号は「0000000」、または「000-0000」のいずれかの形式で入力します。入力でき
るのは、0から9までの半角数字とハイフンのみです。

7.	郵便番号を入力してから、 	ボタンをクリックしてメニューを表示させ、［郵便番号か
ら住所を引く］を選択すると、［郵便番号から住所を引く］ダイアログが表示されます	。
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8.	住所を選択して［入力］ボタンをクリックすると、選択した住所が入力されます。
9.	住所の続きを入力します。

10.	会社宛の住所を入力した場合は、［会社名］の文字をクリックして会社情報の入力欄を
表示させ、［会社名かな］［会社名］［部署名 1］［部署名 2］［役職名］を入力します。

［会社名］を入力すると［会
社名かな］が自動で入力さ
れます。
［会社名かな］は入力し直す
こともできます。

［会社名を印刷］をチェックすると、宛名に会社名や部署名が印刷されます。

※	［宛先］で［自宅］や［その他］を選択しても、［会社名を印刷］をチェックしている場合は、入力した
会社名などが印刷されます。反対に、［宛先］で［会社］を選択しても、［会社名を印刷］をチェックし
ていない場合は、会社名などは印刷されません。

以上で、基本的な宛名データの入力は終了です。

11.	「宛先を追加」ボタンをクリックするか、「宛名リスト」をダブルクリックします。

※	［住所2］［住所3］は、住所１にデータが収
まらないときのために用意されています。住
所1にのみ住所が入力されていて、住所2・
住所3に何も入力されていない場合は、印刷
時に適切な位置で住所が改行され、2行や
3行になることがあります。
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宛名データを入力したら、ファイルに保存します。宛名データが保存されるファイルを「住所録ファ
イル」といいます。

1.［ファイル］メニューの［保存］を選択します。
もとの住所録ファイルに上書き保存されます。

住所録を保存する
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編集したい宛名データが見つからないときは、次の方法で住所録を検索してください。

■［検索］ダイアログで宛名データを検索する

1.［編集］メニューの［条件を指定して検索］を選択します。
住所録ウインドウの上に、［検索］ダイアログが表示されます。

2.［検索］ダイアログで、検索する住所録の項目などを選択し、検索条件となる文字列を
入力します。

[検索]ダイアログ

3.［検索］ボタンをクリックします。
手順２で設定した検索条件に合う宛名データが、宛名データビューに表示されます。

手順2で設定した検索条件に合う宛名
データが、宛名データビューに表示され
ます。

検索を解除するには、［すべての宛名
データ］をクリックします。

■	 	［並べ替え］ボタンで宛名データを並べ替える
「ふりがな」や「会社名」など、あらかじめ宛名職人に用意された条件で、宛名データを並べ替える
ことができます。

1.	住所録ウインドウの	 	［並べ替え］ボタンをクリックすると、並べ替えのメニューが表
示されます。

宛名データを検索する

住所録ウインドウの
宛名データビュー
では、入力した情
報がすべて表示さ
れるよう、各項目
の幅をワンタッチで
調整する機能があ
ります。
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2.	並べ替えのキーにする項目を選択します。
選択したキーの順番で、宛名データが並び替わります。また、宛名データはインデックスごと
にまとめられて表示されます。

並べ替えのメニューで「なし」を選択すると、並べ替えが解除されます。

●宛名データを会社でまとめる
住所録ウインドウが詳細表示のときは、同じ会社名の宛名データをまとめることができます。

並べ替えのメニューから、［会社でまとめる］を選択します。

宛名リストは会社名のふりがなの順番に表示されます。

宛名リストで選択中の会社の、宛名デ
ータの姓名と連絡先が表示されます。
この会社の宛名データの件数が表示さ
れます。
クリックするごとに、内訳の表示 / 非
表示が切り替わります。

補足
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宛名職人には、はがきや封筒ごとにさまざまなレイアウトが用意されています。

1.	住所録ウインドウの［新規作成］ボタンをクリックします。
スタートパネルが開くので、［印刷］をクリックします。

テンプレートセレクタが開き、宛名面のデザインが一覧表示されます。

デザインは、カテゴリごとに
分類してリストに表示されて
います。

宛名デザイン一覧

宛名面のデザインを作成する

［ファイル］メニュー
から［テンプレート
セレクタを開く］を
選択しても同様で
す。

［ファイル］メニュー
から［新規］を選択
しても同様です。

年賀状の例です。
はがきや挨拶状、そ
の他の用紙に印刷
する場合はその他の
デザインから適切な
用紙を選んでくださ
い。
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2.	印刷したい宛名デザインを選択し、［選択］ボタンをクリックします。
デザインウインドウが開き、選択した宛名デザインが表示されます。

住所録ウインドウで選択中
の宛名データの情報が表示
されます。
違う住所録を使う場合は、画
面左下の印刷対象から切り
替えできます。

3.	宛名のフォントを変更するときは、フォントを変更したい宛名の部分をクリックします。
宛名の姓名をクリックすると、デザインウインドウの右側に［宛名アイテム［会社・氏名］］イ
ンスペクタが表示されます。宛名の住所をクリックすると、［宛名アイテム［住所］］インスペク
タが表示されます。
※	ここでは、宛名の姓名で解説します。住所の場合も操作方法は同様です。

［フォント］タブをクリックして、［フォ
ント］タブビューを表示させます。

［宛名アイテム［会社・氏名］］イン
スペクタ

4.［フォント］欄のポップアップリストから、変更したいフォント名を選択します。
選択中の宛名アイテムのフォントが変更されます。

5.	住所の数字表記を算用数字から漢数字に変更したいときは、宛名の住所の部分をク
リックします。
［宛名アイテム［住所］］インスペクタが表示されます。

［住所］タブをクリックして、［住所］タブビュ
ーを表示させます。

［宛名アイテム［住所］］インスペクタ

デザインウインドウ
はフルスクリーンに
切り替えられます。
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6.［住所］タブビューの［住所 1］、［住所 2］、［住所 3］で、住所の数字表記を変更できます。
7.	宛名デザインが完成したら、宛名デザインを保存しておきます。［ファイル］メニューの［保

存］を選択します。

8.［名前］の欄に宛名デザインの名前を入力して、［保存］ボタンをクリックします。
入力した名前で宛名デザインが保存されます。

宛名職人には、あらかじめ複数のグループが用意されています。入力された情報に応じて、宛名
データが自動的にグループに振り分けられます。宛名面を印刷するときは、最初に住所録ウイン
ドウで、印刷したい宛名データが登録されているグループを選択しておく必要があります。

1.	住所録ウインドウをクリックして、手前に表示させます。
2.	 	［表示］ボタンをクリックして、住所録ウインドウを一覧表示にします。

3.	グループリストから、印刷したい宛名データが登録されているグループを選択します。
たとえば、「自宅宛」となっている宛名データのみ印刷したい場合は、グループリストから［自
宅宛］をクリックします。

宛名データビュー
グループリスト

※ 宛名データすべてを印刷する場合は、「すべて
の宛名データ」を選択してください。

選択したグループに登録されている宛名データが、宛名データビューに表示されます。
以上で、印刷するグループの設定は完了です。

印刷するグループを選択する
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ここでは、宛名面を印刷するときの、用紙のサイズや方向を設定します。

1.	デザインウインドウをクリックして、手前に表示させます。
2.	デザインウインドウの右下にある［ページ設定］ボタンをクリックします。

デザインウインドウの上に、［ページ設定］ダイアログが表示されます。

［対象プリンタ］で、利用する

プリンタを選択します。
3.

［用紙サイズ］で、「はがき」を

選択します。
4.

［方向］で、印刷したい方向を

示すボタンをクリックします。
年賀状の宛名面の場合は、縦
置きを選択します。

5.

6.［OK］ボタンをクリックします。
以上で、印刷に使用する用紙が設定できました。

本物のはがきに印刷する前に、はがきを1枚だけ印刷できる「一枚印刷」の機能を使って、不要な
紙でテスト印刷することをお勧めします。

1.	デザインウインドウの右下にある［一枚印刷］ボタンをクリックします。

印刷する用紙を設定する

宛名面を印刷する
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［プリント］ダイアログが表示されます。

［プリント］ボタンをクリックします。2.

［宛名職人］のメニューが選択されてい
ます。
表示されていないときは、プリントダイ
アログ下部にある［詳細を表示］ボタンを
クリックしてください。

デザインウインドウに表示されている宛名データで、1枚だけ宛名面が印刷されます。

3.	印刷結果に問題がなければ、選択中のグループに登録されているすべての宛名データ
で宛名面を印刷します。［印刷］ボタンをクリックします。

［プリント］ダイアログが表示されます。

4.	印刷対象が正しいことを、印刷対象一覧のリストで確認します。

「次へ」をクリックすると印刷プレビューが表示されます。

印刷したい宛先が表
示されていないとき
は「印刷対象」の
ラジオボタンで「す
べて」「一覧で指定」
を選んで調整してく
ださい。
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印刷に必要な設定は、以上です。

5.	プリンタにはがきが正しくセットされていることを確認してから、［プリント］ボタンをク
リックします。
［プリント］ダイアログが閉じ、印刷が開始されます。［印刷済みマーク・履歴の設定］ダイア
ログが表示されます。

履歴（自分）を付ける
履歴を残したいときにチェックします。履歴の種
類や年度などを選択します。

6.［OK］ボタンをクリックします。
印刷済みマークや履歴に関する設定が、宛名データに反映されます。

●郵便番号などがずれて印刷されるとき
郵便番号、宛名、差出人の印字位置がずれている場合は、調整できます。
ずれたアイテムを選択して印字位置を調整してください。

補足

注意書きが表示れたら「OK」
をクリックします
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宛名職人は、すぐに印刷して使える裏面のデザインが豊富に用意されています。その中からお好き
なものを選択するだけで、裏面が完成します。

1.	［ファイル］メニューから［新規］をクリックします。
スタートパネルが開くので、［印刷］をクリックします。

2.	カテゴリを選択して、裏面デザインを表示させます。

裏面のデザインを作成する

住所録ウインドウの
［新規作成］ボタン
を選択しても同様
です。

年賀状の例です。
はがきや挨拶状、そ
の他の用紙に印刷
する場合はその他の
デザインから適切な
用紙を選んでくださ
い。
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裏面デザイン一覧

［裏面を印刷する］から

年賀状の裏面デザイン

のカテゴリを選択して、

裏面デザインの一覧を

表示させます。

3.

4.	お好みの裏面デザインを選択し、［選択］ボタンをクリックします。
新しいデザインウインドウが開き、選択した裏面デザインが表示されます。

画像の配置や文字の入

力などで、裏面デザイン

を編集します。
詳しくは、次の「裏面デザイ
ンを編集する」をお読みくだ
さい。

5.

※	デザインウインドウに表示されているデザインは仮のものです。

6.	 裏面デザインが完成したら、［ファイル］メニューの［保存］を選択します。
デザインウインドウの上に、［保存］ダイアログが表示されます。
※［保存］ダイアログの様子は、<P.	67>をご覧ください。

7.［名前］の欄に裏面デザインの名前を入力して、［保存］ボタンをクリックします。
入力した名前で裏面デザインが保存されます。

裏面に差出人の情
報が配置されるデ
ザインを選んだ場
合、差出人の欄に
はクイックスタート
または［環境設定］
ダイアログで設定
した差出人が表示
されます。

テンプレートを使
わずに作る場合は、
白紙を選んでくだ
さい。

写真枠のあり/ な
し、キーワードで絞
り込むこともできま
す
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ここでは、画像の配置や文字の入力など、裏面デザインの編集に関する操作を解説します。

■裏面デザインに画像を配置する

1.	ツールバーにある［スタンプ］ボタンをクリックします。

イメージブラウザが表示されます。
ジャンル

スタンプ

検索ボックス

2.	ジャンルを選び、使いたい画像を選択します。
選択したジャンルの画像が、イメージブラウザに表示されます。

3.	お好みの画像ファイルをクリックして選択してから、マウスのボタンを押したままマウス
ポインタを移動させ、デザインウインドウ上でマウスのボタンを放します。

ドラッグ

イメージブラウザで選択した画像が、デザインウインドウ上に配置されます。

裏面デザインを編集する
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デザインウインドウに［画像アイテム］インスペクタが表示されます。

［画像アイテム］
インスペクタ

4.	配置した画像のサイズを調整します。
画像の端にあるハンドル（□）をドラッグすると、サイズを変更できます。

ドラッグ

5.	フォーマットビューの［配置］欄に数値を入力して、画像アイテムを移動できます。
数値で入力すると、アイテムの位置を揃えやすいので便利です。

画像アイテムを選択して
いる状態で、キーボード
の［delete］キーを押す
と、画像アイテムを削除
できます。

画像は縦横の比率
を保ったまま、拡大・
縮小します。

フォーマットビュー
では、アイテムの大
きさの調整や、回転
なども可能です。
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●保存した画像や写真を使う場合
ツールバーにある、写真をクリックします。

■画像を図形で切り抜く（マスクする）
宛名職人では、直線や四角形、円、矢印などの図形アイテムをデザインに配置できます。ここでは、
画像アイテムを好みの図形アイテムで切り抜く方法を解説します。切り抜かれた画像アイテムを「マ
スクアイテム」と呼びます。図形アイテムがすでに配置されているデザインを選択しているときは、
手順 2から操作してください。

1.	ツールバーにある［図形］アイテムボタンをクリックすると表示されるメニューから、好
みの図形を選択します。

ここでは、「楕円」を選択
した場合を例にして解説
します。

裏面デザインのうえに、「楕円」の図形アイテムが配置されます。また、デザインウインドウの
右側に、［図形アイテム］インスペクタが表示されます。

［図形アイテム］
インスペクタ

補足

メニューから選択で
きる図形のほかに、
自由に図形を作成
できます。
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2.「裏面デザインを編集する」<P.73> の手順 1～ 3に従って、配置した図形の上に画
像をドラッグします。
図形アイテムが水色で表示されたら、マウスのボタンを離して画像をドロップします。

ドラッグ

ドラッグした画像が、図形の形に切り抜かれ、マスクアイテムが作成されます。［図形アイテム］
インスペクタとマスクアイテムパネルが表示されます。

画像をドロップ直後の
状態を「マスク編集モ
ード」と呼びます。マス
ク編集モードのときは、
図形の外にはみ出す部
分が半透明で表示され
ます。

マスクアイテムパネル

3.	必要に応じて、マスクアイテムパネル上で画像のサイズや角度、位置を調整します。

画像のサイズと角度を編集

図形の縦横比
を変更
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4.	マスクアイテムパネルの［マスクの編集を終了］ボタンをクリックすると、マスクアイテム
が完成します。
すでに配置してある画像アイテムを切り抜くことも可能です。

■裏面デザインに文字を入力する

1.	ツールバーにある［文字］ボタンをクリックすると表示されるメニューから［文字アイテム］
を選択します。

デザインウインドウ上に、文字アイテムの編集領域が表示されます。また、［文字アイテム］イ
ンスペクタが表示されます。

［文字アイテム］
インスペクタ

文字アイテムの
編集領域が表
示されます。

2.	お好きな文字を入力します。
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3.	デザインウインドウの編集領域以外の部分をクリックすると、文字アイテムの編集が確定
します。
再び文字アイテムをクリックすると、文字アイテムを選択している状態になり、ドラッグして移
動したり、［文字アイテム］インスペクタで編集できるようになります。ダブルクリックすると、
文字列を編集できるようになります。

文字アイテムを選択している状態で、キーボードの［delete］キーを押すと、文字アイテムを
削除できます。

ここでは、裏面を印刷するときの、用紙のサイズや印刷の方向を設定します。

1.デザインウインドウの右下にある［ページ設定］ボタンをクリックします。
デザインウインドウの上に、［ページ設定］ダイアログが表示されます。ダイアログの様子は、
<P.68>を参照してください。

2.［対象プリンタ］で、使用するプリンタを選択します。
3.［用紙サイズ］で、「はがき」を選択します。
4.［方向］で、印刷したい方向を示すボタンをクリックします。
5.［OK］ボタンをクリックします。

裏面を印刷する前に、はがきを1枚だけ印刷できる「一枚プリント」の機能を使ってテスト印刷する
ことをお勧めします。
※	一枚プリントについて詳しくは、「宛名面を印刷する」<P.68> の手順1を参照してください。

印刷する用紙を設定する

裏面を印刷する
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1.	デザインウインドウの右下にある［プリント］ボタンをクリックします。
［プリント］ダイアログが表示されます。

2. ［部数］で、裏面を印刷する枚数を入力します。 

3. プリンタに、はがきが正しくセットされていることを
 確認してから、［プリント］ボタンをクリックします。

［プリント］ダイアログが閉じ、印刷が開始されます。
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ここでは［ファイル］メニューから［開く］ダイアログを表示させて、宛名職人Ver.10 ～ Ver.30
の住所録ファイルを開く方法について解説します。
なお、異なるMacや宛名職人Windows 版などから住所録を読み込む方法について、巻末の付録
「住所録移行マニュアル」<P.94～>でも説明しています。あわせてご確認ください。
※	カンマ区切り形式（CSV）や ContactXML 形式で書き出された宛名職人の住所録ファイルを読み込みたい
場合は、「他社の宛名ソフトの住所録を使用したい」<P.82>をお読みください。

1.［ファイル］メニューの［開く］をクリックします。
［開く］ダイアログが表示されます。

読み込む住所録ファイルが保存されて

いるフォルダを選択します。
2.

［ファイルの種類］のポップアップリスト

から、［宛名職人 V10～V30住所録を

選択します。

3.

読み込む住所録ファイルを選択します。4.

2

3

	

5.［開く］ボタンをクリックします。
住所録ファイルが作成され、住所録ウインドウが表示されます。

宛名 職 人 Ver.10
～ 30の住所録ファ
イルはクイックス
タートからも読み込
みできます。

［ファイルの種類］
[エンコード]は [オ
プション ]をクリック
すると表示します

宛名職人Ver.10 ～ 30の住所録ファイルを使用したい

既存のデータを使う
ここでは、旧バージョンや他社のファイルの読み込み方法について解説します。3
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●旧宛名職人のファイルの保存場所
以前のバージョンの宛名職人で作成したファイルは、標準で、以下の場所に保存されています。
（下記の＊には、宛名職人のバージョンが入ります。）
【宛名職人Ver.20 ～Ver.30 の場合】
［ハードディスク］→［書類］フォルダ内
【宛名職人Ver.17～Ver.19 の場合】
［ハードディスク］→［書類］フォルダ→［宛名職人］フォルダ内
【宛名職人Ver.15 ～Ver.16 の場合】
［ハードディスク］→［書類］フォルダ→［宛名職人＊］フォルダ内
【宛名職人Ver.10 ～Ver.14 の場合】
［ハードディスク］→［書類］フォルダ→［宛名職人＊］フォルダ→［個人用］フォルダ内

●保存してある住所録ファイルを検索するには
（１）Finder の［ファイル］メニューから［検索］を選択して、検索用のフォルダを表示させます。

（2） フォルダの検索ボックスに、探したい住所録
のキーワードを入力します。

（3） キーボードの「return」キーまたは［enter］
キーを押すと、フォルダに検索結果が一覧表
示されます。

補足



第3章　既存のデータを使う82

宛名職人Ver.15 ～ 30で作成したデザインを使用する方法を解説します。
なお、宛名職人Ver.14 以前で作成したデザインは、宛名職人Ver.31では使用できません。

1.［ファイル］メニューの［開く］をクリックします。
［開く］ダイアログが表示されます。

デザインが保存されているフォルダ

を選択します。
2.

［ファイルの種類］のポップアップリス

トから、［宛名職人 デザイン］を選択し

ます。

3.

読み込むデザインを選択します。4.

	

5.［開く］ボタンをクリックします。
選択していたデザインが読み込まれ、デザインウインドウに表示されます。

ここでは、［ファイル］メニューから［開く］ダイアログを表示させて、他社の住所録ファイルを開く
方法を解説します。
宛名職人 Ver.31 では、Contact	XML	1.1 形式、vCard	Ver.2.1 形式、vCard	Ver.3.0 形式、
カンマ区切り形式（CSV）、タブ区切り形式（TAB）で保存された住所録ファイルを読み込めます。
あらかじめ、お使いの宛名ソフトで、取り込みたい住所録を上記のいずれかの形式で保存しておい
てください。

なお、他社製宛名ソフトの住所録を読み込む方法については、巻末の付録「住所録移行マニュアル」
<P.94～>でも説明しています。あわせてご確認ください。

宛名職人Ver.15 ～ 30で作成したデザインを使用したい

他社の宛名ソフトの
住所録ファイルはク
イックスタートからも
読み込みできます。

他社の宛名ソフトの住所録を使用したい

［ファイルの種類］[エ
ンコード]は [オプ
ション ]をクリックす
ると表示します
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※	Windows 版の宛名職人の住所録ファイルを読み込む場合は、Windows 版の宛名職人で書き出した
Contact	XML 形式（宛名職人 2003以降の場合）、またはカンマ区切り形式（宛名職人 2002 以前の場合）
も利用できます。

※	以前のMac 版の宛名職人で書き出したカンマ区切り形式（CSV）のファイルを読み込むには、あらかじめファ
イルに拡張子を付けておく必要があります。詳しくは、「以前の宛名職人で書き出したカンマ区切り形式（CSV）
のファイルを読み込むとき」<P.86>を参照してください。

1.［ファイル］メニューの［開く］を選択します。
［開く］ダイアログが表示されます。

読み込む住所録ファイルが保存されて

いるフォルダを選択します。
2.

［ファイルの種類］のポップアップリス

トから、読み込むファイルの形式を選

択します。

3.

読み込む住所録ファイルを選択します。4.
必要に応じて、選択したファイルのエンコードを設定できます。5.
Contact XML 1.1形式を選択したときは、エンコードの設定は不要です。

	

vCard	Ver.2.1/Ver.3.0 形式、カンマ区切り形式（CSV)、タブ区切り形式（TAB）を選択し
たときは、［自動選択］にしておくと、エンコードが自動判別されます。読み込んだ結果、文
字化けが起こるなど、うまく読み込めなかったときに、エンコードを選択してください。

6.［開く］ボタンをクリックします。
Contact	XML	1.1形式、vCard	Ver.2.1	/	Ver.3.0 形式の住所録ファイルを選択したときは、
すぐに住所録ファイルが読み込まれます。

7.	カンマ区切り形式（CSV）またはタブ区切り形式（TAB）の住所録ファイルを選択した
ときは、［カンマ・タブ区切り形式読み込み設定］ダイアログが表示されます。

Macに 標 準 で 搭
載されている連絡
先.app（アドレス
ブック）のデータを、
宛名職人にシンクロ
（同期）させること
も可能です。
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※	読み込むファイルのデータが正しく表示されていない場合は、［読み込むファイルのエンコーディング］
ポップアップリストで、エンコードの種類を変更してください。

10.	読み込むファイルの項目と、本バージョンの宛名職人の住所録の項目の対応を確認し
ます。

項目を割り当てるには、［追加］ボタンで割り当てる方法と、ドラッグで割り当てる方法の２と
おりあります。

読み込むファイルの項目を［カンマ・タブ区切り形式の項目］（左枠）で選択します。
次に、対応する宛名職人の項目を［住所録の項目］（右枠）で選択し、［追加］ボタンをクリッ
クします。
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［カンマ・タブ区切り形式の項目］（左枠）のうち、割り当てたい項目を［住所録の項目］（右枠）
の該当する箇所にドラッグします。
※	ドラッグしている間は、左枠で選択中の項目が、ダイアログ上で半透明に表示されます。

どちらの方法でも、項目を割り当てると、右枠に読み込むファイルの項目番号が表示されます。
※	連名には20 件まで、連絡先の電話番号と iChat などのインスタントメッセンジャーの ID はそれぞれ
10 件まで、E-mail とURL はそれぞれ５件まで同じ項目に読み込めます。

※	削除したい項目を右枠で選択し、［クリア］ボタンをクリックすると、設定がクリアされます。
※	［全クリア］ボタンをクリックすると、右枠に表示されている全項目のすべての番号が消去されます。
※	読み込むファイルの１行目がタイトル行の場合などは、［読み込むファイルの1件目を読み飛ばす］を
チェックします。１件目は読み込まれません。

11.	［実行］ボタンをクリックします。
住所録ファイルの読み込みが開始されます。



第3章　既存のデータを使う86

●	以前の宛名職人で書き出したカンマ区切り形式（CSV）のファイルを読み込むとき
宛名職人Ver.14以前の宛名職人で書き出したカンマ区切り形式（CSV）のファイルを読み込
むためには、あらかじめ読み込みたいカンマ区切り形式（CSV）のファイルに、拡張子を手入
力しておく必要があります。
	（1）	Finderで、読み込みたいカンマ区切り形式（CSV）のファイルが保存されているフォル

ダを開きます。

　　		

	（2）	ファイル一覧で、カンマ区切り形式（CSV）のファイル名を変更します。

ファイル名の上をクリックすると、ファイル名を編集
できるようになります。

キーボードの［enter］キーまたは［return］キーを押
して、ファイル名を確定します。

ファイル名の末尾に「.csv」と入力します。
必ず半角で入力してください。

以降は、「他社の宛名ソフトの住所録を使用したい」<P.82> の手順1	からの解説に従って、
カンマ区切り形式（CSV）ファイルを読み込んでください。

補足
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宛名職人を使用中に問題が発生した場合は、まずこちらをお読みください。インターネットをご利
用のお客様は、弊社ホームページの「よくあるご質問 (Q&A)」情報もご利用ください。

宛名職人専用サポートページ　https://rd.snxt.jp/73420

宛名職人は、インターネットに接続した環境でお使いください。
■インターネット接続を確認したい

Macでアップルメニュー	＞「システム環境設定」と選択して、「ネットワーク」		をクリックします。
使用中のネットワークサービスには、緑色のインジケータランプと「接続」という文字が表示され
ます。

■宛名職人Ver.31を削除したい

→［アプリケーション］フォルダから宛名職人V31.appを削除してください。

（１）Finder の［移動］メニューから［アプリケーション］を選択して、［アプリケーション］フォ
ルダを開きます。

（２）［アプリケーション］フォルダ内の［宛名職人V31.app］アイコンを、ゴミ箱までドラッグ＆ドロッ
プします。

インターネット接続の確認

アンインストールの手順

困ったときは
ここでは、宛名職人を使用中にトラブルが起こった場合の対処法をまとめています。4
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［宛名職人V31.app］アイコン

（３）	次のメッセージが表示された場合は、パスワードを入力して［OK］ボタンをクリックします。

［アプリケーション］フォルダから宛名職人V31.app が削除され、宛名職人Ver.31 がアン
インストールされます。

■	再度、クイックスタートの設定をしたい

→［ヘルプ］メニューの［クイックスタートを起動］を選択してください。

クイックスタートが起動します。

■「インストールされている宛名職人Ver.31 が見つかりません」というアラートが表示されアップ
デートできない

→	宛名職人が正しくインストールされていますか？

宛名職人が正しくインストールされていない可能性があります。念のため、宛名職人V31.appを、
インストールメディアからインストールし直してください。

→	以下の項目に該当していませんか？

次のような場合は、アップデートがうまくいかない可能性があります。
（１）宛名職人のプログラムを、［アプリケーション］フォルダ以外に移動させた場合
（２）宛名職人のプログラムの名前を変更した場合

操作について



準
備
す
る
こ
と

年
賀
状
を
作
成
す
る

既
存
の
デ
ー
タ
を
使
う

困
っ
た
と
き
は

住
所
録
移
行
マ
ニ
ュ
ア
ル

イ
ラ
ス
ト
見
本

89

（３）宛名職人が複数の場所にインストールされている場合

（１）の場合は、宛名職人V31.appを［アプリケーション］フォルダに戻してから、アップデート
をお試しください。
（２）の場合は、ファイル名を「宛名職人V31.app」へ戻してから、アップデートをお試しください。
（３）の場合はすべての宛名職人のプログラムをアンインストールしてください。次に、インストー
ルメディアから宛名職人	Ver.31を、インストールし直してから、アップデートをお試しください。

→OSの言語環境が「日本語」以外ではありませんか？

OSの言語環境で、「日本語」以外の言語が選択されている可能性があります。
Apple（ ）メニューの [システム環境設定 ]を選択します。［システム環境設定 ]ダイアログで、
［言語と地域］をクリックします。［優先する言語］リストの先頭に「日本語」があるかどうか確認
してください。

「日本語」が先頭に表示されていることを
確認します。
［優先する言語］リスト

「日本語」が［優先する言語］リストの先頭にない場合は、ドラッグして先頭に並べ替えてください。
その後は、［言語と地域］パネルを閉じ、システムを再起動してください。

■	［環境設定］ダイアログが開かない

→OSの言語環境が「日本語」以外ではありませんか？

前の項を参照して、言語環境を確認してください。

■	宛名職人からカンマ区切り形式（CSV）で書き出したファイルをMicrosoft	Excel で読み込むと、
文字化けする

→Microsoft	Excel が対応していないエンコードで、ファイルを書き出していませんか？

ファイルを書き出すときに、Microsoft	Excel で対応しているエンコードを選択する必要がありま
す。［外部ファイルに書き出す］ダイアログの［エンコード］のポップアップリストから、［日本語（Mac	
OS）］または［日本語（Shift	JIS）］を選択してください。
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［エンコード］のポップアップリスト

「日本語（Mac OS）」または「日本語（Shift JIS）」
を選択します。

※	タブ区切り形式（TAB）で書き出す場合も、同様です。

■	宛名職人からカンマ区切り形式（CSV）でファイルを書き出すと、「テキストエンコーディング（エ
ンコード名）でファイル“（ファイル名）”を保存できませんでした。」というエラーメッセージが
表示される

→	住所録ファイル内に、指定したエンコードにはない文字が含まれていませんか？

指定したエンコードでは取り扱えない文字が住所録ファイルに含まれている場合は、ファイルを書
き出せません。
こうした文字を使った住所録ファイルを書き出すときは、［外部ファイルに書き出す］ダイアログ
の［エンコード］のポップアップリストから、Unicode（［Unicode（UTF-8）］または［Unicode
（UTF-16）］等）を選択してください。

［エンコード］のポップアップリスト

「Unicode （UTF-8）」または「Unicode 
（UTF-16）」を選択します。

※	タブ区切り形式（TAB）で書き出す場合も、同様です。
※		Unicode 以外のエンコードで書き出す場合は、住所録ファイルからUnicodeでしか使えない文字を手動
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で削除したうえで、書き出しを行ってください。Unicodeでしか使えない文字を判別する機能は、宛名職
人には用意されておりません。

■	以前の宛名職人で作成したファイルを、他のMacからUSB経由で移行すると、真っ黒なアイコ
ン	（Unix 実行ファイル）が表示されてしまい、宛名職人Ver.31で読み込めない

→	USBメモリなどのディスクフォーマットの影響で、ファイルを識別するための情報が欠けてしまっ
た可能性があります。

USBメモリのディスクフォーマットによっては、Mac	OS	Xでファイルを識別するための情報が欠
けてしまうことがあります。そのため、移行したデータが宛名職人の住所録としてではなく、「Unix
実行ファイル」として認識されています。

「Unix 実行ファイル」のアイコン

この場合は、ファイルタイプとクリエータを変換するユーティリティを使用して、移行したファイル
に正しいファイルタイプとクリエータを追加してから、読み込んでください。
※	ファイルタイプとクリエータを変換するユーティリティは、数多くのフリーソフトが提供されています。
Vector のホームページなどからダウンロードできます。

以前の宛名職人のバージョンに応じて、次のようにファイルタイプとクリエータを設定してくださ
い。

以前の宛名職人のバージョン ファイルタイプ クリエータ

宛名職人 Ver.14 aTDE

aTen
（すべてに共通です。）

宛名職人 Ver.13 aTDD
宛名職人 Ver.12 aTDC
宛名職人 Ver.11 aTDB
宛名職人 Ver.10 aTDA

●USBメモリは、マックフォーマットに変換してご利用ください
Mac からMac にデータを移行するときは、USBメモリをマックフォーマットにしていな
いとデータを移行できないことがあります。移行先のMacで読み込めるよう、データ移行
前にUSBメモリをマックフォーマットにしてお使いください。

補足
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宛名職人Ver.31に収録されているイラスト・フォントについて
・	本製品は、株式会社グッドファーム・プランニングによる作品を収録しています。
・	本製品は、株式会社アフロによる作品を収録しています。
・	本製品は、株式会社ポータル・アンド・クリエイティブによる作品を収録しています。
・	本製品は、株式会社リオによる作品を収録しています。
・	本製品は、ティービー株式会社による作品を収録しています。
・	本製品は、リコーインダストリアルソリューションズ株式会社によるフォントを収録しています。
・	添付のARフォントは、ARPHIC	TECHNOLOGY 社製のフォントです。

商標について
・	Apple、Apple のロゴ、Mac、Macintosh、Mac	OS、OS	X、AirDrop、Finder、Safari、iPhone、iPad、Aperture、iPhoto、
Photo	Booth は、米国および他の国々で登録された Apple	Inc. の商標です。※ iPhone 商標は、アイホン株式会社のライセンスに
基づき使用されています。
App	Store は、Apple	Inc. のサービスマークです。

・	宛名職人は、ソースネクスト株式会社の登録商標です。
・©	SOURCENEXT	CORPORATION.
・	その他の商品および社名は、各社の商標または登録商標です。

第 7条　保証の制限
(1).	弊社は、本製品に関していかなる保証も行いません。本製品に関し発生する問題は、お客様の責任および費用負担をもって処理され
るものとします。

(2).	前項の規定にかかわらず、お客様が必要事項を記入した所定の「ユーザー登録申込書」を弊社宛に返送、もしくはインターネットに
よるユーザー登録手続きを完了された場合において、お客様による本製品のお受け取りの日から１年以内に弊社がプログラムの誤り
（バグ）を修正したときは、弊社は係る誤りを修正したプログラムもしくは、修正のためのプログラム（以下、これを「修正プログラム」
と言います。）または、係る修正に関する情報をお客様に提供するものとします。
ただし当該修正前１年以内に本プログラム製品をお受け取りになり、かつユーザー登録の手続きを完了されたすべてのお客様に対し、
当該修正プログラムまたは、情報をアフターサービスとして提供する決定を弊社がその裁量により、なした場合に限ります。お客様
に提供された修正プログラムは本製品に含まれるプログラムとみなします。

(3).	プログラムの記録媒体に、物理的欠陥（ただし、プログラムの使用に支障をきたすものに限ります）があった場合において、お客様
が本製品をお受け取りになった日から 30日以内に、係る日付を記した領収書（またはその写し）を添えて、弊社にご返却されたと
きには、弊社は当該記録媒体を無償で交換する（ただし、弊社が当該欠陥を自己の責によるものと認めた場合に限ります。）ものと
します。

(4).	マニュアルを含む関連資料の購入時の落丁、破損など（ただし、プログラムの使用に支障をきたすものに限ります）は、お客様が本
製品をお受け取りになった日から 30日以内に、係る日付を記した領収書（またはその写し）を添えて、弊社にご返却されたときには、
弊社は当該関連資料を無償で交換する（ただし、弊社が当該欠陥を自己の責によるものと認めた場合に限ります）ものとします。

第 8条　責任の制限
(1).	弊社は、いかなる場合も、お客様の逸失利益、特別な事情から生じた損害 ( 損害発生につき弊社が予見し得た場合を含みます。) お
よび第三者からお客様に対してなされた損害賠償請求に基づく損害について一切責任を負いません。また、弊社が損害賠償責任を負
う場合には、弊社の損害賠償責任は、その法律上の構成の如何にかかわらず、お客様が実際にお支払いになった本製品の代金相当額
を限度とします。
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(2).	もし、弊社が物理的な欠陥のある媒体あるいは関連資料を前条 (3) または (4) の規定に基づき交換できない場合は、お客様は本契約
により許諾された使用権を終了できるものとします。弊社は係る場合における弊社の唯一の責任として、本製品およびそのすべての
複製物の返却と引き換えにお客様が実際にお支払いになった本製品の代金をお客様に返還するものとします。

第 9条　アフターサービス
弊社は、ハードウエアやソフトウエアの技術進歩により、事前の通知なしに製品のバージョンアップをすることがあります。お客様
は、弊社が別途定める料金を支払うことにより、本製品のバージョンアップ品を受け取り使用できます。

第 10条　雑則
(1).	使用許諾契約に起因して、租税公課が課せられるときは、すべてお客様がこれを負担するものとします。
(2).	本契約のいずれかの条項、またはその一部が法律に適合しなくなり、あるいは無効または施行できなくなった場合には、係る部分の
み本契約から除かれ、残りの条項の効力は何ら影響を受けないものとします。

(3).	本契約に係る紛争は、東京地方裁判所を第１審の専属的管轄裁判所として解決するものとします。
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宛名職人Mac版の住所録データを移行する

宛名職人Mac版Ver.10 ～ Ver.31の住所録データは、宛名職人の住所録データの形式のまま開くことができます。
宛名職人Ver.31がインストールされたMacと、住所録データが保存されているMacが異なる場合は、USBメモリ
を使用してファイルを移行します。

※	他社年賀状ソフトの住所録データを移行する場合は、「他の年賀状ソフトの宛名データを移行する」（P.97）に記載の方法に
従ってください。
※	宛名職人Windows版の住所録データを移行する場合は、「宛名職人Windows版の宛名データを移行する」（P.104）に記載の
方法に従ってください。

1.	用意するもの
作業を開始する前に以下のものを用意してください。
（下記の＊には、宛名職人のバージョンが入ります）

住所録データ 宛名職人Mac版（Ver.10 ～ Ver.30）の住所録データ（.ata＊）です。

Macと宛名職人（Ver.31） 作業を開始する前に、あらかじめ宛名職人（Ver.31）をインストールしてください。

USBメモリ 住所録データを移行するための記憶媒体です。

2.	住所録データ標準の保存場所
宛名職人Ver.10 ～ Ver.29の住所録データは、標準で以下に保存されています。
（下記の＊には、宛名職人のバージョンが入ります）

宛名職人
Ver.20 ～ Ver.30 ［ハードディスク］→［書類］フォルダ内

宛名職人
Ver.17/Ver.18/Ver.19 ［ハードディスク］→［書類］フォルダ→［宛名職人］フォルダ内

宛名職人
Ver.15/Ver.16 ［ハードディスク］→［書類］フォルダ→［宛名職人＊］フォルダ内

宛名職人
Ver.10/Ver.11/Ver.12/	
Ver.13/Ver.14

［ハードディスク］→［書類］フォルダ→［宛名職人＊］フォルダ→［個人用］フォルダ内

住所録移行マニュアル
宛名職人Mac版の住所録データを、宛名職人（Ver.31）で利用する方法について解説します。

付　

録
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3.	住所録データをコピーする
宛名職人Ver.31がインストールされたMacと、住所録データが保存されているMacが異なる場合、住所録データは以下
の手順でUSBメモリにコピーします。

※	宛名職人Ver.31がインストールされたMacと、住所録データが保存されているMacが同じ場合は、「5.	住所録データを宛名職
人に読み込む」（P.96）に進んでください。

① USBメモリをMacのUSBポートに接続します
② DockのFinderアイコンをクリックします
 Finderウインドウが表示されます。
③ Finderのサイドバーの［デバイス］からUSBメモリを選択します
 住所録データをFinderのウインドウまでマウスでドラッグし、マウスのボタンを離します。
④ コピーが完了したらFinderの［ファイル］メニューから［“（USBメモリの名称）”を取り外す］を選択します
 アイコンの表示が消えたらMacからUSBメモリを取り外します。

4.	USBメモリからMacに住所録データをコピーする
住所録データをコピーしたUSBメモリを、宛名職人Ver.31がインストールされたMacに接続し、住所録データをMac
のハードディスクにコピーします。

① USBメモリをMacのUSBポートに接続します
② DockのFinderアイコンをクリックします
 Finderウインドウが表示されます。
③ Finderのサイドバーの［デバイス］からUSBメモリを選択します
 USBメモリを選択すると、コピーした住所録データが表示されます。
④ Finderの［ファイル］メニューから［新規 Finder ウインドウ］を選択します
 Finderのウインドウが表示されたら、Finderの［移動］メニューから［書類］を選びます。
⑤ USBメモリ中のファイルをハードディスクの“書類”フォルダにコピーします
 USBメモリ中の住所録データのアイコンをドラッグし、“書類”のウインドウに移動し、マウスボタンを離します。
⑥ コピーが完了したらFinderのサイドバーの［デバイス］からUSBメモリを選択します
 Finderの［ファイル］メニューから［“（USBメモリの名称）”を取り外す］を選択し、アイコンの表示が消えたら

MacからUSBメモリを取り外します。
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ご注意：
USBメモリを取り外す際には、必ず上記⑥の手順どおり、USBメモリを取り外してください。この操作を
行わずにUSBメモリを取り外すと、データが消失したり、USBメモリが破損する恐れがあります。
また、「使用中のため取り出せませんでした」とのメッセージが表示された場合は、Mac	OS	Xを再起動す
ると取り外せるようになります。

	5.	住所録データを宛名職人に読み込む
Macにコピーした宛名職人Ver.10 ～ Ver.30の住所録データを宛名職人に読み込みます。

① 宛名職人を起動します
 テンプレートセレクタが表示された場合、［閉じる］ボタンをクリックして、テンプレートセレクタを閉じて

ください。
② ［ファイル］メニューの［開く］を選択
 ［開く］メニューを選択し、「開く」ダイアログが

表示されたら、［ファイルの種類］ポップアップ
リストで“宛名職人 住所録”を選びます。

 また、ファイルリストに“書類”フォルダの内容
を表示させます。ファイルリストに、USBメモ
リからコピーしたファイルが表示されます。

③ USBメモリからコピーしたファイルを選びます
 USBメモリからコピーしたファイルを選び、［開

く］ボタンをクリックします。［開く］ダイアロ
グが閉じ、住所録のウインドウが表示されます。

④ 読み込んだ住所録を保存します
 ［ファイル］メニューの［保存］を選ぶと、［保存］シートダイアログが表示されます。［名前］に任意のファイル

名を設定し、保存場所を確認して、［保存］ボタンをクリックしてください。住所録がファイルに保存されます。
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Windows版の他の年賀状ソフトの住所録データを、宛名職人で利用する方法について解説します。
WindowsパソコンからMacへのデータの移動にはUSBメモリを使用します。
なお、年賀状を「送った」「受け取った」などの履歴を移行することはできませんのでご了承ください。

1.	用意するもの
作業を開始する前に以下のものを用意してください。

Windowsパソコン お使いの年賀状ソフトがインストールされているパソコンです。
USBメモリを使用するため、Windows 11 /Windows 10 で、USBポートのあるパソ
コンが必要です。

Macと宛名職人 Macとお使いになる宛名職人（Mac版）です。
USBメモリ 住所録データをWindowsパソコンからMacに移行するための記憶媒体です。

次のOSはマイクロソフト社のサポートならびに弊社のサポートが終了しています。
セキュリティ上、危険ですので、新しいOSでお使いください。
・Windows	XP
・Windows	Vista
・Windows	8.1
・Windows	7

2.	移行前の準備
上記のものを用意したら、以下の準備を行ってください。

Windowsパソコン 移し替えたい住所録データが、Windowsパソコン内にあるか確認します。
年賀状ソフトのマニュアルを参考に、住所録ファイルの保管場所を確認してください。
多くの年賀状ソフトでは、「ドキュメント」にデータがあります。

Macと宛名職人 作業を開始する前に、あらかじめ宛名職人をインストールしてください。
USBメモリ Windowsパソコンでデータが書き込めるかを確認してください。

もし書き込めない場合は、WindowsパソコンでUSBメモリをFAT32でフォーマット
（ディスクの初期化）してください。

他の年賀状ソフトの宛名データを移行する



98 住所録移行マニュアル

3.	Windowsパソコンの年賀状ソフトで宛名データを書き出す
Windowsパソコンの年賀状ソフトを用いて、住所録データをContactXML形式、またはカンマ区切り（CSV）形式のファ
イルで書き出します。
住所録データの書き出し方法は、お使いのWindows版の年賀状ソフトによって異なります。
次に示す手順に従って操作してください。

ご注意：
Windowsパソコンにインストールされている年賀状ソフトの詳細な操作方法や、宛名データを保管して
いる場所については、それぞれの年賀状ソフトのマニュアルをご覧になるか、それぞれの年賀状ソフトの
ユーザーサポートへお問い合わせください。

筆まめ
Ver.13/Ver.14

1） 筆まめを起動します。
2） 読み込みたい住所録を開き、上部にある［ファイル］メニューの［他の住所録形式で保存］

から［他の住所録形式で保存］ダイアログを開きます。
3） ［他の住所録形式で保存］ダイアログの［形式］リストボックスから［ContactXML形式

ファイル（.xml）］を選択して［次へ］ボタンをクリックします。
4） ダイアログ中央右側のフォルダアイコンをクリックします。
5） 表示された［他の住所録形式で保存］ダイアログで保存するファイル名を入力し［保存］ボ

タンをクリックします。
6） ［他の住所録形式で保存］ダイアログで［次へ］をクリックします。保存対象カードの［全

カード］が選択されていることを確認し、［完了］ボタンをクリックします。
7） ContactXMLファイルの出力が完了したら、筆まめを終了します。

筆まめ
Ver.15/Ver.16/	
Ver.17/Ver.18/	
Ver.19/Ver.20/	
Ver.21/Ver.22/	
Ver.23/Ver.25/	
Ver.25/Ver.26/	
Ver.27/Ver.28/
Ver.29/Ver.30/
Ver.31/Ver.32/
Ver.33/Ver.34

1） 筆まめを起動します。
2） 読み込みたい住所録を開き、上部にある［ファイル］メニューの［他の住所録形式で保存］

から［他の住所録形式で保存］ダイアログを開きます。
3） ［他の住所録形式で保存］ダイアログから［ContactXML形式ファイル（*.xml）］をクリッ

クします。
4） ［他の住所録形式で保存］ダイアログで、保存するときのファイル名を入力し、［保存］ボタ

ンをクリックします。
5） 保存対象カードから［すべてのカード］を選択して、［開始］をクリックします。
6） ContactXMLファイルの出力が完了したら、筆まめを終了します。
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筆王
2004/2005/2006/	
2007/2008
ZERO
Ver.15/Ver.16/	
Ver.17/Ver.18/	
Ver.19/Ver.20/
Ver.21/Ver.22/
Ver.23/Ver.24/
Ver.24/Ver.26/
Ver.27/Ver.28

1） 筆王を起動します。
2） 読み込みたい住所録を開き、［ファイル］メニューの［住所録］＞［書き出し］（バージョン

によっては［他形式ファイルに書き出し］）から、［書き出しデータの選択］ダイアログを開
きます。

3） ［住所録ファイル中のデータすべて］を選択して、［次へ］ボタンをクリックします。
4） ［データの書き出し］ダイアログの［データの種類］リストボックスから
    ［ContactXML1.1aファイル（*.xml）］を選択して、［次へ］ボタンをクリックします。
5） ［ファイルの選択］ダイアログで［参照］ボタンをクリックすると［名前を付けて保存］ダイ

アログが表示されます。保存するファイルの名前を入力して［保存］ボタンをクリックし
ます。

6） ［ファイルの選択］ダイアログで［次へ］をクリックします。
7） ContactXMLファイルの出力が完了したら、筆王を終了します。

筆ぐるめ
Ver.13/Ver.14/	
Ver.15/Ver.18/	
Ver.19/Ver.20/	
Ver.21/Ver.22/
Ver.23/Ver.24/
Ver.25/Ver.26/
Ver.27/Ver.28/
Ver.29/Ver.30/
Ver.31

1） 筆ぐるめを起動します。
2） 上部にあるタブメニューで［おもて（宛て名）］をクリックします。
3） 画面の上部にある［住所録］をクリックし、画面中央の住所録が一覧表示してある部分で、

対象となる住所録をダブルクリックして内容を表示します。
4） 再度画面の上部にある［住所録］をクリックし、対象となる住所録が選択されている事を

確認します。
5） 住所録が一覧されている部分の上にある［保存］ボタンの右にある下向きの三角のマーク

をクリックし、［別形式保存］をクリックします。
6） ［筆ぐるめ-住所録データの別形式保存］ダイアログから［ContactXML Version1.1a形

式］を選択し、［OK］ボタンをクリックします。
7） ［xmlファイルの選択］ダイアログで書き出すXMLファイル名を入力し、［保存］ボタンを

クリックします。
8） ContactXMLファイルの出力が完了したら、筆ぐるめを終了します。

筆ぐるめ
Ver.16/Ver.17

筆ぐるめVer.16/Ver.17はContactXML形式の書き出しには対応しておりませんので、カ
ンマ区切り（CSV）形式でデータを書き出し、そのあと宛名職人で読み込んでください。
カンマ区切り（CSV）形式で書き出す手順は「筆ぐるめ」のマニュアルを参照してください。
カンマ区切り（CSV）形式のファイルを読み込む手順は「6-2. CSV形式のファイルを宛名職
人に読み込む」（P.103）に記載しています。
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はがきスタジオ
2005/2006/2007

1） はがきスタジオを起動します。
2） 読み込みたい住所録を開き、［ファイル］メニューから［住所録の書き出し］＞
    ［ContactXMLファイルへ］を選択します。
3） 表示された［住所録の書き出し:ファイル］ダイアログで、保存するファイルの名前を入力

して、［保存］ボタンをクリックします。
4） ContactXMLファイルの出力が完了したら、はがきスタジオを終了します。

楽々はがき
2006/2007/2008/	
2009/2010/2011/	
2012/2013/2014/	
2015/2016/2017/
2018/2019/2020/	
2021/Max

楽々はがきはContactXML形式の書き出しには対応しておりませんので、カンマ区切り
（CSV）形式でデータを書き出し、そのあと宛名職人で読み込んでください。
カンマ区切り（CSV）形式で書き出す手順は「楽々はがき」のマニュアルを参照してください。
カンマ区切り（CSV）形式のファイルを読み込む手順は、「6-2. CSV形式のファイルを宛名職
人に読み込む」（P.103）に記載しています。

「筆まめ」「筆王」「宛名職人」はソースネクスト株式会社の登録商標です。「筆ぐるめ」は富士ソフト株式会社の登録商標です。「楽々
はがき」はジャストシステム株式会社の登録商標です。Microsoft、Windows、Windows	Vistaは、米国Microsoft	Corporation
の米国およびその他の国における商標または登録商標です。
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4.	Windowsパソコンで住所録データをUSBメモリにコピーする
前の手順で書き出したContactXML形式のファイルを、以下の手順でUSBメモリにコピーします。

①USBメモリをWindowsパソコンのUSBポートに接続します
• Windows11/Windows 10の場合
 エクスプローラのウィンドウが開き、USBメモリの内容が表示されます。
• ダイアログが表示されない場合
 ダイアログが表示されない場合は、「コンピューター」を表示し、USB

メモリのリムーバブルディスクのアイコンをダブルクリックしてく
ださい。

② 書き出したContactXML形式、またはCSV形式のファイルをUSBメモ
リにコピーします

 書き出したContactXML形式のファイルのアイコンを、USBメモリ
のアイコンまでマウスでドラッグし、マウスのボタンを 離します。

③ コピーが完了したらウィンドウをすべて閉じます
 コピーが完了したら、USBメモリの内容を表示しているウィンドウをすべて閉じます。
④ ハードウエアの安全な取り外しを行います
 画面右下のタスクトレイにある、［ハードウエアの安全な取り外し］アイコンをクリックします。

 ポップアップメニューから［USB大容量記憶装置を取り外します］を選択します。
 「安全に取り外すことができます。」とメッセージが表示されたら、USBメモリをパソコンから取り外します。
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5.	USBメモリからMacにデータをコピーする
住所録データをMacにコピーする手順は、「宛名職人Mac版の住所録データを移行する」と同様ですので、「4.	 USBメ モ
リからMacに住所録データをコピーする」（P.95）の解説に従って操作してください。

	6-1.	ContactXML形式のファイルを宛名職人に読み込む
MacにコピーしたContactXML形式のファイルを宛名職人に読み込みます。

※	CSV形式のファイルを読み込む場合は、「6-2.	CSV形式のファイルを宛名職人に読み込む」（P.103）に記載の方法に従っ
てください。

① 宛名職人を起動します
 テンプレートセレクタが表示されたら、［閉じる］ボタンをクリックして、テンプレートセレクタを閉じてく

ださい。
② ［ファイル］メニューの［開く］を選択します
 ［開く］ダイアログが表示されたら、［ファイルの種類］ポップアップから“ContactXML1.1形式”を選びます。
 また、ファイルリストに“書類”フォルダの内容

を表示させます。
 ファイルリストに、USBメモリからコピーし

たファイルが表示されます。
③ USBメモリからコピーしたファイルを開きます
 コピーしたファイルを選び、［開く］ボタンをク

リックします。［開く］ダイアログが閉じ、住所
録のウインドウが表示されます。

④ 読み込んだ住所録を保存します
 ［ファイル］メニューの［保存］を選ぶと、［保存］

シートダイアログが表示されます。［名前］に
任意のファイル名を設定し、保存場所を確認し
て、［保存］ボタンをクリックしてください。住
所録がファイルに保存されます。

ご注意：
USBメモリを取り外す際には、必ず上記③～④の手順どおり操作してから取り外してください。
この操作を行わずにUSBメモリを取り外すと、データが消失したり、USBメモリが破損する恐れがあります。
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	6-2.	CSV形式のファイルを宛名職人に読み込む
① 宛名職人を起動します
 テンプレートセレクタが表示された場合、［閉じる］ボタンをクリックして、テンプレートセレクタを閉じて

ください。
② ［ファイル］メニューの［開く］を選択します
 ［開く］メニューを選択し、［開く］ダイアログが表示さ

れたら、［ファイルの種類］ポップアップリストで“カ
ンマ区切り形式（CSV）”を選び、［エンコード］ポップ
アップリストで“日本語（Shift JIS）” を選びます。

 また、ファイルリストに“書類”フォルダの内容を表
示させます。

 ファイルリストに、USBメモリからコピーしたファ
イルが表示されます。

③ USBメモリからコピーしたファイルを選びます
 USBメモリからコピーしたファイルを選び、［開く］

ボタンをクリックすると、［カンマ・タブ区切り形式
読み込み設定］ダイアログが表示されます。

 ［カンマ・タブ区切り形式読み込み設定］ダイアログ
で、読み込むファイルの項目と、宛名職人の住所録の
項目の対応を割り当てます。

 ファイルのデータが正しく表示されない場合は、［読
み込むファイルのエンコーディング］リストから文字
が正しく表示されるエンコードを選択します。

 手順の詳細はユーザーズマニュアルの「他の宛名ソフ
トの住所録を使用したい」を参照してください。

 割り当てが完了したら［実行］ボタンをクリックする
と、住所録データが読み込まれます。

④ 読み込んだ住所録を保存します
 ［ファイル］メニューの［保存］を選ぶと、［保存］シート

ダイアログが表示されます。
 ［名前］にファイル名を設定し、保存場所を確認して、

［保存］ボタンをクリックしてください。
 住所録データがファイルに保存されます。
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「宛名職人」（Windows版）の住所録データを、宛名職人で利用する方法について解説します。
WindowsパソコンからMacへのデータの移動にはUSBメモリを使用します。
なお、「宛名職人2009 Premium」以前の宛名職人では、年賀状の送受などの履歴を移行することはできませんの
でご了承ください。

1.	用意するもの
作業を開始する前に以下のものを用意してください。

Windowsパソコン 宛名職人（Windows版）がインストールされているパソコンです。
USBメモリを使用するため、Windows 11/ Windows 10で、USBポートのあるパソ
コンが必要です。

Macと宛名職人 Macとお使いになる宛名職人（Mac版）です。
USBメモリ 住所録データをWindowsパソコンからMacに移行するための記憶媒体です。

移行するデータより大きい容量のものが必要です。

次のOSはマイクロソフト社のサポートならびに弊社のサポートが終了しています。
セキュリティ上、危険ですので、新しいOSでお使いください。
・Windows	XP
・Windows	Vista
・Windows	8.1
・Windows	7

2.	移行前の準備
上記のものを用意したら、以下の準備を行ってください。

Macと宛名職人 作業を開始する前に、あらかじめ宛名職人 Ver.31をインストールしてください。
USBメモリ Windowsパソコンでデータが書き込めるかを確認してください。

もし書き込めない場合は、WindowsパソコンでUSBメモリをFAT32でフォーマット
（ディスクの初期化）してください。

宛名職人Windows版の宛名データを移行する
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3.	Windowsパソコンで宛名職人Windows版の住所録データを書き出す
宛名職人Windows版の住所録データを「ContactXML形式」で書き出します。

① 宛名職人を起動します
 宛名職人が起動したら、移行したい住所録を開きます。
② ［ファイル］メニュー＞［データ書き出し］を選択
 ［データ書き出し］メニューを選択すると、右図の「外部

ファイルの書き出し」ダイアログが表示されます。
③ “ContactXML形式（*.xml）”を選ぶ
 ダイアログで“ContactXML形式（*.xml）”を選び、［次

へ（N）］ボタンをクリックします。

④ 次の画面（右図）で［参照］ボタンをクリック
 ［参照］ボタンをクリックし表示されたダイアログで

書き出すファイルの名称と保存場所を指定します。
※	すべての住所録データを書き出すには、［書き出すカー
ド：］で“すべてのカードを書き出す”を選びます。

⑤ 右図の画面で［次へ（N）］ボタンをクリックします
 ［次へ（N）］ボタンをクリックし、次に表示された画面

で、［実行］ボタンをクリックすると住所録データが書
き出されます。

⑥ 書き出しの完了
 書き出しが完了したら、宛名職人を終了します。

4.	書き出したWindowsパソコンから必要なファイルをMacにコピーして、宛名職人に読み込む
この手順は、「宛名職人Mac版の住所録データを移行する」や「他の年賀状ソフトの住所録データを移行する」の場合と同様	
ですので、「4.	 Windowsパソコンで住所録データをUSBメモリにコピーする」（P.101）や「4.	 USBメモリからMac
に住所録データをコピーする」（P.95）、「6-1.	ContactXML形式のファイルを宛名職人に読み込む」（P.102）の解説に
従って操作してください。




