
宛名データ作成上のお願い

すべて全角で入力願います。

名前の前後にスペースがないようご注意ください。
（名前の前後に余分なスペースがありますと文字間隔が変化します。）

※外字がある場合は備考欄に必ず外字該当箇所の明記をお願いいたします。敬称はあらかじめご指定ください。

姓名の間は全角１文字分のみを開けてください。

①氏名

すべて全角で入力願います。
※半角文字（ｶﾅ、英字、数字）は、縦書きにした場合、９０度回転して印字されます。

例）エクセルワークシート

環境依存文字は文字化けする恐れがありますので使用しないでください。
㊮ ㈿ ㍿ ㈶ ㈲ ㊬　etc..

アポストロフィー「ʼ」は縦書きの場合うまく表記できません。
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郵便番号②敬称1

GFEDCCA

東京都千代田区○○３－２－１4

埼玉県深谷市○○１－１－１私立○○学院3

ABCビル東京都港区○○○１－２－３123-4567部長2

住所２住所１役職部署名③会社名①氏名1行
F

列
A B C D E G H

様
先生

株式会社○△■工業

◎◎研究科

様 Spectreʼco 

営業一部

101-0025

366-0000

備考
【吉】は上が部首が【土】

【辻】はしんにょうの点がひとつ

I

吉田 勝
辻本 健一

 Sam Mendes director

②敬称

○ ×

先頭にスペースあり先頭にスペースナシ

①氏名－②敬称－③会社名　編

全角で入力 半角で入力 （ABC Co ., Ltd 等カンマ・ピリオドの入ったものは変換できません）

③会社名

1 2 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 6 7



宛名データ作成上のお願い

一つのセルに二つ以上の項目を入れないでください。セル内での改行は印字の際には反映されません。

④部署名－⑤役職－⑥郵便番号－⑦住所1－⑧住所2　編

郵便番号は７桁でなければ変換できません。（ハイフンは必ず入れてください）
郵便番号の前後にスペースを入れないでください。枠内にうまく入らなくなります。

×
×

1 2 3 4 5 6 7

1 2 3 4567

12345467

123-451 2 3 4     5

1 2 3 5  6  7

×123-4567□□□(スペース)

⑥郵便番号

④部署名

例）エクセルワークシート

3

2

⑥郵便番号敬称1

GFEDCCA

東京都千代田区神田佐久間町4-4東京美宝会館1階12345672

⑦住所１⑤役職④部署名会社名氏名1行
F

列
A B C D E G

様 株式会社エフプランニング 東京支店
営業一部
営業二課

課長　千代田太郎

×
1 2 3 5  6  7

3

2

⑥郵便番号敬称1

GFEDCCA

東京都千代田区神田佐久間町4-4123-45672

⑧住所２⑦住所１⑤役職④部署名会社名氏名1行
F

列
A B C D E G H

様 株式会社エフプランニング 東京支店 営業一部 営業二課 課長千代田太郎 東京美宝会館1階

○
1 2 3 4 5 6 7

「住所１」には都道府県～番地、「住所２」はビル・マンション名を入れてください。
⑦住所１ ⑧住所２

⑤役職

文字数は１４～１６文字が理想的です。文字数が多い場合は都道府県名を省略してください。

○正 123-4567

★間違った入力例

☆正しい入力例
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