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シリアルナンバーは、ユーザー登録や最新版アップデートの際に必要となります。

詳しい操作方法はオンラインマニュアルをご覧ください。
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住所録はじめての



※上記OSが正常に機能し、OSの最低動作環境を満たしていることが前提です。

※管理者権限を持ったユーザーでお使いください。

　※日本語版32bitOSのみの対応です。各種ServerOSには対応しておりません。

　　64bitOSでは、WOW64(32bit互換モード)で動作します。

　※デスクトップモードのみ対応です。

　※マイクロソフトのサポート期間が終了したOSでの動作は保証いたしません。また、弊社サポートも対象外です。

　※画面の解像度が1024×768未満、画面の文字サイズ設定によっては『はじめての住所録7』ならびに

　　付属ソフトの画面が正常に表示されません。

※オンラインマニュアルの閲覧や本製品のアップデート、郵便番号の最新情報の確認を行う際にはインター

　ネット接続環境が必要です。

動作環境

ソフトウェアアップデートのご案内

住所録はじめての

対応OS

サービスパック

Windows 8.1 / 10　※Macには対応しておりません。

最新のサービスパック(SP)及び各種パッチが適用されている環境が前提です。

CPU Intelプロセッサ 2GHz以上（または同等の互換プロセッサ）

メモリ 2GB以上

モニター 1024×768以上の解像度で色深度32bit True Color以上の表示をサポートしている環境

CD-ROM 倍速以上 

ハードディスク 1GB以上の空き容量（インストール時)
※これ以外にシステムドライブ上にデータ保存の為の空き容量が必要です。

プリンター 対応OS上で正常動作するA4、ハガキ、封筒（長形2号・3号(縦・横)・4号、角形2号・
3号・洋形1号・2号・3号・4号・5号・6号)サイズに印刷可能なレーザープリンター
もしくはインクジェットプリンター

その他 インターネット接続環境必須

この度は、弊社製品をご購入いただき誠にありがとうございます。

より良い環境でソフトを使用していただくために、IRTホームページをご確認いただきアップデートを

行うことをおすすめいたします。

アップデート版は、ソフト上で発生している問題等の修正や、より使いやすく改良が行われている場合

があります。

IRTホームページ　https://irtnet.jp/
はじめての住所録7　製品ページ　https://irtnet.jp/series/h_jyusho7/
製品ページに「アップデート」ボタンがあると、最新版が公開されています。

本書の表紙に貼付しているシリアルナンバーを入力して最新版をダウンロードしてご利用ください。
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インストール方法

お使いのパソコンに『はじめての住所録7』をインストールします。

本ソフトをインストールする前に、次の項目をご確認ください。

パソコンに本ソフトのCD-ROMをセットしてインストールを開始します

■ インストール時のハードディスクは1GB以上の空き容量が必要です。
　 ※これ以外にシステムドライブ上にデータ保存の為の空き容量が必要です。

■ 管理者権限について
 管理者権限のユーザーでインストールし、インストールしたユーザーでご利用ください。

■ アプリケーションソフトの停止
 インストールする前にウィルス対策ソフトなどの常駐ソフトや他のアプリケーションを停止して

 ください。

 ※Windows OSやお使いのパソコンそのものが不安定な場合は、正常にインストールが行われない

 　場合があります。

CD-ROMをセットした時に表示される画面 インストールが自動で始まらない

 [PC]→CD/DVDドライブ→[setup.exe]の順に
ダブルクリックします。

[setup.exeの実行]を

クリックしてください。

ダブルクリック

1

パソコンに「はじめての住所録7」のCD-ROMをセット

します。

自動で画面が表示されますので、画面の案内にした

がってインストールをおこなってください。

左のような画面が表示されましたら、「次へ」をク
リックしてください。

2
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使用許諾契約の内容を確認してください2

使用許諾契約書の内容を確認し、「使用許諾契約の条項に

同意します」をクリックして選択した後、「次へ」をク

リックしてください。

インストール先を確認してください3

インストール先を変更する場合は「変更」をクリックし

て、インストール先を選択してから、「次へ」をクリック

してください。

通常はインストール先を変更しなくても問題はありませ

ん。

インストールが完了です5

インストールが正常に終了すると左のような画面が表示さ

れます。

「完了」をクリックしてください。

設定の内容を確認してください4

設定の内容を確認後、「インス

トール」をクリックすると、イ

ンストールが始まります。

ユーザーアカウント制御(右図)

が表示された場合は、「はい」

をクリックしてださい。

インストール先インストール先

3
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ソフトの起動方法

「はじめての住所録7」をインストールすると、デスクトップ上に「はじめての住所録7」と

付属ソフトのデスクトップショートカットアイコンが作成されます。

ダブルクリックすると、ソフトが起動します。

「はじめての住所録 7」の
アイコンをダブルクリック

はじめての住所録7

デスクトップショートカットアイコン

メイン画面が表示されます。

CSVエディタ

デスクトップショートカットアイコン

4

※初回以降は、前回開いた住所録ファイルと保存場所を記憶して開きます。

よくあるご質問を表示

オンラインマニュアルを表示
マニュアル

Ｑ＆Ａ

イ
ン
ス
ト
ー
ル
・
起
動
方
法



住所録データを入力する前の準備

5

分類名を追加・編集します（任意）1

「設定」ボタンをクリックします。

設定画面が表示されましたら、「分類・敬称設

定」タブを表示します。

分類一覧が表示され、初期設定では、分類０１

～分類１０の名称が登録されています。

編集する分類名を選択します。

（例：「分類 01」を選択）

「編集」ボタンをクリックします。

編集画面が表示されますので、分類の名称を

入力します。

（例：「分類 01」→「親戚」に変更）

 「編集」ボタンをクリックすると、分類名称が

変更されます。

「設定」ボタンをクリックすると、確認画面が表示

されますので、「ＯＫ」ボタンをクリックしてくだ

さい。

編集した分類名がソフトに反映されます。

「分類・敬称設定」「ファイルへのパスワード設定」

「履歴の表示設定」についての変更は、ファイルを

保存した時に保存されます。

分類 01～ 10の編集の他、新たに分類の追加する

場合は、「追加」ボタンから新しいアイテム名を設

定してください。

1

2

3

4

5

6

＜分類名を編集する＞

《分類とは》

　「友人」「親戚」「仕事」などの分類名を付けて一人一人の住所録データに分類を登録します。

　全登録データから分類名で絞り込んで、一覧表示、印刷する時に便利な機能です。

　※分類名の設定は、住所録ファイルごとの設定になります。
　　ファイルを保存しないと、設定した内容は保存されませんのでご注意ください。

3

2

1

4

6

5

分類名を変更できました
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「設定」ボタンをクリックします。

設定画面が表示されましたら、「リスト表示設

定」タブをクリックしてタブ表示を切り替え

ます。

入れ替える項目を選択します。

（例：会社名）

「上に移動」「下に移動」ボタンをクリックする

と、順番を変更できます。

1

2

3

4

＜例：項目の順番を入れ替える＞

1

2

3

4

住所録データを入力する前の準備

6

リスト表示の項目を設定します（任意）2

非表示にしたい項目がある場合は、非表示に

する項目を選択します。

「非表示 ->>」 ボタン」をクリックします。

左側の表示項目リストで選択した項目が、

右側の非表示項目リストに移動しました。

「設定」ボタンをクリックすると、確認画面が

表示されますので、「ＯＫ」をクリックしてく

ださい。

項目の並び順、表示 /非表示がソフトに反映

されます。

「リスト表示設定」は、すべての住所録ファイ

ルに共通の設定です。

ファイルを保存しなくても設定が保存されます。

5

6

7

8

＜例：項目を非表示にする＞

住所録リストの項目の表示順、

項目名の表示/非表示を設定します。

※いつでも変更できます。

5
6

非表示に項目に移動されました7

8
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「設定」ボタンをクリックします。

設定画面が表示されましたら、「履歴の表示設

定」タブをクリックしてタブ表示を切り替え

ます。

項目の名称を入力して、内容を編集します。

「設定」ボタンをクリックすると、確認画面が表

示されますので、「ＯＫ」ボタンをクリックして

ください。

編集した名称がソフトに反映されます。

「分類・敬称設定」「ファイルへのパスワード設定」

「履歴の表示設定」についての変更は、ファイルを

保存した時に保存されます。

1

2

3

4

1

2

7

履歴の項目名を設定します（任意）3

履歴タブの各項目名を変更できます。

※いつでも変更できます。

※項目名の設定は、住所録ファイルごとの

　設定になります。

　ファイルを保存しないと、設定した内容

　は保存されませんのでご注意ください。

3

4

履歴の項目名を変更できました
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差出人情報を登録する

差出人情報は５パターンまで

登録できます。

※本ソフトでは、入力した住所で

　郵便番号を検索する機能があり

　ます。

　メイン画面のメニューボタンに

　ある　　 ボタンから、最新の

　郵便番号データに更新してくだ

　さい。

< 差出人情報入力画面 >

< 差出人印刷例 >

差出人情報を入力します2

1

2

3

差出人選択画面を表示します1

[差出人]ボタンをクリックして、差出人画面を表

示します。

8

1

2

差出人情報は５パターンまで登録できます。

情報を入力する差出人番号のタブをクリック

して表示します。（ここでは、[差出人 1] を選択

します）

名前から連名者まで入力します。

（会社用は会社名、部署名、役職名が入力可）

「〒」ボタンをクリックすると、入力した郵便番

号に該当する住所の候補が表示され、住所入力

の手間が省けます。

住所1は1行目、住所2は2行目に配置されます。

住所 1を入力し、「住所 1」ボタンをクリックす

ると、候補の郵便番号データが表示されます。

住所から検索する時は、番地は入力しません。

※縦書き印刷を行う場合は、半角で入力すると

横表示になります。「-」(ハイフン )は、半角で

も横表示になりません。

入力が終わりましたら、「保存して閉じる」ボタ

ンをクリックします。

3

差
出
人
情
報



住所情報を登録する

< 住所録　新規登録画面 >

個人名、会社名の欄を入力します2

登録画面を表示します1

[登録]ボタンをクリックして、登録画面を表示し

ます。

9

個人名または会社名の入力は 必須になります。

両方の情報がある場合は、全部入力します。

（どちらの情報を印刷するかを印刷時に設定でき

ます。）

■個人名

個人名の名前、フリガナ、敬称を入力します。

名前は、半角で入力すると縦書き印刷の時に横向

きに印刷されますのでご注意ください。

フリガナは、名前を入力するとカタカナで自動入

力されます。

敬称は、▼をクリックして使用する敬称を選択し

ます。

文字を直接入力、または文字を削除して空欄にす

ることもできます。

ここで設定した敬称が印刷時の敬称として使用さ

れます。

■会社名

個人名と同様に入力します。

例：個人名を入力した場合

個人名または会社名の欄を入力（両方入力可）

住
所
情
報
を
登
録



住所情報を登録する

個人情報データまたは会社情報データ
を入力します

3

住所録データを登録します4

登録画面でデータの入力が終わりましたら、

「登録」ボタンをクリックします。

続けて住所録データを登録する場合は、「連続登

録」ボタンをクリックすると、新規の登録画面が

表示され、連続で登録作業を行うことができます。

10

個人情報または会社情報のデータを入力します。

両方の情報がある場合はどちらも入力します。

※宛名印刷する住所は、メイン画面の「印刷住所」

　で個人または会社を選択します。

必要に応じて、「分類1」「分類2」を選択してください。

分類は住所録データを絞り込んで表示する時に便

利な機能です。

（分類の設定→５ページ、 絞り込み表示→14 ページ）

住所録リストに追加されました

9～10ページの作業を繰り返して住所情報を登録していきます。

CSVファイルの住所録データをインポートして登録する方法は

オンラインマニュアル（閲覧方法4ページ）をご覧ください。

住
所
情
報
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登録されたデータを編集する

編集するデータを選択します1　

メイン画面の住所録リストから、編集するデータ

を選択します。

下側には、登録画面で入力した内容（9～10ペー

ジ）が表示されます。

空欄だった箇所を入力したり、修正する場合は、

修正箇所の枠内をクリックして直接入力します。

「メール１」「メール２」ボタンをクリックする

とご使用のメールソフトが起動します。

右上側には、まだ未設定の設定項目が表示されま

す。

印刷住所の選択、連名/分類/その他/備考、履歴

の登録を行う欄が表示されます。

分類/連名/その他の情報を追加します2

[分類/連名/その他]タブをクリックして表示しま

す。

【分類１・２】

▼をクリックして、分類を設定します。

※分類名の設定は、５ページをご覧ください。

【連名】

連名を入力します。４名まで入力可能です。

宛名印刷する場合は、入力欄の左隣にある印刷チ

ェックボックスをクリックして、チェックを入れ

てください。

苗字を含めて入力する場合は、苗字と名前の間に

スペースを入れてください。

【その他１～４】

宛名印刷時に差込印刷をする文字を入力します。

【備考】

メモしておきたいことなどを入力します。

入力した内容は印刷されません。

11

登録画面で入力した内容が表示されます

印刷住所の選択、共通情報、
履歴情報等の設定欄が表示されます

住所データを
クリック！

住
所
情
報
を
編
集



登録されたデータを編集する

履歴を設定します3

[履歴]タブをクリックして表示します。

履歴は何件でも無制限に登録できます。

「登録」ボタンをクリックすると、履歴追加画面

が表示されます。

日付・項目・内容の各項目を入力して、「保存し

て閉じる」ボタンをクリックしますと、履歴が追

加されます。

※履歴タブ内の項目名の設定は、７ページを

　ご覧ください。

印刷の設定をします4

「□この住所を印刷する」にチェックが入ってい

ると、印刷対象になります。

宛名印刷・一覧印刷しない場合は、□をクリック

して、チェックを外してください。

次に、印刷に使用する住所を個人用／会社用

どちらかの○をクリックして選択します。

12

住
所
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データを保存する

13

名前を付けて保存画面が表示されましたら、

ファイルの保存場所を指定します。

ファイル名を入力します。

「保存」ボタンをクリックします。

※次にソフトを起動した時は、最後に

　保存したデータが表示されます。

「保存先を開く」ボタンをクリックすると、保存場

所が表示され、保存ファイルを確認できます。

「保存」ボタンをクリックします。

新規保存時、または旧ソフトのファイルを開いて

いる時は名前を付けて保存画面が表示されます。

既に保存されているデータの場合は、上書き保存

されます。

1

2

3

保存作業は、こまめにすることをお勧めします。

保存したデータは自動バックアップされ、過去10回の保存データのバックアップを復元できます。

※バックアップの復元は、メニューボタンの「バックアップ」をクリックします。

1

住所録ファイルを保存できました

デ
ー
タ
保
存

1

2 3



住所録を印刷する

印刷するデータを絞り込みます1

印刷する住所録データを検索機能や表示機能で絞

り込んでリストに表示します。

以下の機能で絞り込みをおこなってください。

【分類で絞り込む】

分類検索の「分類1」「分類2」の ▼ ボタン

をクリックして、絞り込みをする分類を選択

します。

※分類の絞込みを解除するには、「分類1」

「分類2」の選択項目を「全て」に戻してくだ

さい。

【フリガナで絞り込む】

並び替え欄から、名前のフリガナで検索

するか、会社名のフリガナで検索するかを

選択します。

[ア]～[ワ][AB][他]タブの中から、表示した

い住所録データのタブをクリックします。

【検索機能で絞り込む】

[検索]タブをクリックします。

検索画面が表示されますので、検索条件を設

定して検索を実行してください。

検索解除する場合は、　　の「全」タブをク

リックしてください。

1

2

2

3
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印刷は、宛名印刷（ハガキ、封筒、タックシール）、一覧印刷の2種類があります。

印刷対象となる住所録データは、住所録リストに表示されていて印刷が「●」になっているデータです。

特定の住所録のデータのみを印刷したい場合は、検索等であらかじめ絞り込んでください。

登録されている全ての住所録データを印刷したい場合は、見出しタブで「全」を選択し、分類1・2で

「全て」を選択してください。

1

2 3

「検索」タブをクリックすると
 検索条件を詳細設定できます

※封筒、タックシール他、操作方法の詳細はオンラインマニュアル（閲覧方法4ページ）をご覧ください。

印
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宛名印刷画面を表示します2

印刷画面を表示する前に、メイン画面の「印刷住

所」で個人または会社のどちらが設定されている

か確認をおこなってください。

「印刷」ボタンをクリックして、印刷選択画面を

表示します。

印刷選択画面が表示されましたら、「宛名印刷」

ボタンをクリックします。

※一覧印刷の操作方法の詳細は、オンラインニュ

　アル（閲覧方法４ページ）をご覧ください。

印刷物を選択します3

宛名印刷画面が表示されましたら、画面上部のボ

タンから印刷物を選択してクリックします。

（ここではハガキを選択します。）

※封筒、タックシールの操作方法の詳細は、オン

　ラインマニュアル（閲覧方法４ページ）をご覧

　ください。

15
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1

2

3

住所録を印刷する

印刷の設定をします4

宛名印刷を行うハガキのタイプを選択します。

縦書き・横書きを選択します。

差出人情報を印刷する場合、「□ 差出人情報

を印刷する」にチェックを入れます。

使用する差出人(差出人１～５）と内容（個人

または会社用）を選択します。

「□ 郵便番号を枠内に印刷する」にチェック

を入れると、差出人の郵便番号が枠内に配置

されます。

チェックを外すと、差出人住所の部分に郵便

番号が配置されます。

[印刷フォント]から、使用したいフォント名

をクリックして、選択します。

左側のプレビュー画面上で、フォントサイズ

を変更したい文字枠を選択します。

[フォントサイズ]の枠内には、現在のフォン

トサイズが表示されますので、変更したい数

値をプレビューで確認しながら設定します。

「□ カスタマーコードを印刷する」にチェッ

クを入れるとカスタマーコードが配置されます。

「項目追加設定」をクリックして、会社名な

ど印刷する項目を追加します。

（５項目まで追加可能）

16

1

2

3

4

5

6

7

フォントサイズを
変更する枠を選択！

「印刷フォント」「フォントサイズ」
「カスタマーコードの印刷有無」を設定！

4

5

5

6

7

※詳細はオンラインマニュアル（閲覧方法4ページ）を

　ご覧ください。

画像読み込み

memo

「画像読み込み」ボタンから、ソフトに収録

している右図のような画像やパソコンに保存

している任意の画像を読み込んで、配置する

ことができます。

対応画像形式：JPG / BMP

収録画像を読み込み

※プレビュー上で白で

　表示されている部分は

　実際は透過され、印刷

　されません。

　白以外は印刷されます。

印
　
刷



レイアウトを調整します5

宛名印刷画面の左側のハガキプレビュー画面上で、

住所や名前をクリックして選択すると、点線枠の

四隅に四角（□）が表示され選択されている状態

になります。

選択されている名前や住所の位置、サイズを変更

することができます。

17

1

2

3

文字をクリックして選択！
ドラッグして移動、サイズ変更！

印刷を開始します6

「印刷」ボタンをクリックし、プリンターの

設定画面を表示します。

プリンター名を確認後「プロパティ」ボタン

をクリックし、プリンターの詳細設定を行っ

てください。

※プリンターの設定はお使いのプリンターご

　とに異なりますので、詳しくはプリンター

　の説明書をご覧ください。

「ＯＫ」ボタンをクリックすると、印刷が始

まります。

※予め、要らない用紙で試し印刷を行うことをお

　勧めいたします。

←→
 

四隅の□にカーソルを
合わせて、左クリック
したままマウスを移動！

枠内を左クリック
したままマウスを移動！

サイズ変更

移動

1

2

3
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E-mail  info@irtnet.jp

メールでのお問い合わせ

ソフトウェアの最新情報・アップデート情報のご案内

10分間電話サポート（予約制）サービス

10分間電話予約サポート（予約制）をご利用になるには、事前にユーザー登録が必要となります。

下記ページからユーザー登録をおこなってください。

※ユーザー登録の際は、シリアル番号の入力が必須となります。

　シリアル番号は、本書の表示に貼付しています。

※サポートサービスは、予告無く変更、または終了する場合があります。

　最新のサポート情報は、弊社ホームページ（上記）をご覧ください。

● IRTホームページ

URL  https://irtnet.jp/
ホームページでは、ソフトウェアの最新情報、アップデート情報をお知らせしております。

ご購入された製品の最新版を公開している場合は、ソフトウェアをダウンロードしてお使いいただけ

ます。

● IRTホームページ サポートページ
10分間電話予約サポート（予約制）の詳しい内容は下記の弊社サポートページをご覧ください。

URL  https://irtnet.jp/support.htm

● IRTホームページ ユーザー登録ページ

URL  https://irtnet.jp/user/
　 

サポート対応時間 : 10：00～17：30　(土・日、祭日を除く)

本ソフトに関するご質問・ご不明な点などございましたら、メールでユーザーサポートまでご連絡く

ださい。

また、オンラインマニュアルや弊社ホームページ（製品情報・よくあるお問い合わせのページなど）

で詳しい情報をご案内しておりますので、そちらもあわせてご覧ください。

お問い合わせの際は、パソコン環境・操作の具体例などをできるだけ詳しくご記入ください。

お客様のメールサーバーのドメイン拒否設定により、弊社からのメールが受信されない場合がありま

すので、その際は設定をご確認ください。

お問い合わせ窓口　

サ
ポ
ー
ト
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