
（第２版）

Ⅰ．初めに

　今年も年賀状シーズンがやってきました。毎年、この時期になると私のＨＰへの来訪者が急増し
ます。通常は百人台／日ですがこの時期だけは数百人／日になります。今年はこのソフトをリリー
スして千人／日の大台を達成したいと密かに願っています。

　2002年の11月頃に「エクセルではがき作成 Ver1.00」をＨＰに初めてアップして７年が経過しま
した。この「エクセルではがき作成」は今ではバージョンが 3.10aとなっています。しかし、これ
はハガキ全般に対応させているため、どうしても複雑になりがちでエクセルの初心者には少し難し
いのではという気持ちを前々から持っていました。

　かって、年賀状の作成講座の講師を依頼されて、拙作の「エクセルではがき作成」を配布して講
師をしたことがありますが、その時には、生徒さんのＰＣやエクセルに対する熟練度も様々で、ま
た、時間が制限されていたこともあって、使用方法を説明するだけに終わってしまった苦い経験が
あります。(^^ゞ

　そのため、いずれ初心者にでも容易にエクセルで年賀状が作成できるソフトを作りたいと思って
いました。幸か不幸か2008年３月に早期退職したため、お金がありませんが（笑）、時間は十分と
れるようになったため、今回、思い切ってこの「超簡単！エクセルで年賀状」を作成してみました。
このソフトがいささかでも皆さんのお役に立てればうれしく思います。

　とにかく、ＰＣやエクセルの初心者にも理解・操作ができるようにと、対象を年賀状作成だけに
限定し、余計な機能を削りつつも、最低限年賀状だけは手っ取り早く作成できることを主眼に置い
て、できる限りシンプルかつユーザフレンドリーに仕上げています。まずはご試用願います。

Ⅱ．全般事項

１．画面展開とツール構成

　このソフトは次の５枚のシート画面からなっています。
　　①表紙　　・・・　単なる表紙です。
　　②表面　　・・・　年賀状表面の作成画面です。
　　③裏面　　・・・　年賀状裏面の作成画面です。
　　④住所録　・・・　年賀状宛名人の住所録です
　　⑤差出人　・・・　年賀状差出人の住所録です。
また、主なツール構成は右図のとおりとなっています。

２．簡易説明の表示／非表示

簡易説明の表示

表面

編集画面

編集ツール

裏面

編集ツール

編集対象をクリック

編集ボタンをクリック

編集ボタンを
クリック

<ツール構成>

Excel 2007にも対
応してるよ～ん！

超簡単！
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　画面展開の①～④の画面では、右上の　　　　　　　　をクリックすると簡易説明を表示するこ
とができます。表示するとボタンが　　　　　　　　　に変わり、再度このボタンをクリックする
と非表示になります。この簡易説明は簡易ヘルプとして活用してください。

３．シート及びブックの保護／保護解除

　表紙の簡易説明にも書いている通り、起動時はシート・ブック共不慣れな操作等でシステムが動
作しなくなるのを防止するために保護をかけています。通常は保護・非保護を意識しないで使用す
ることができます。ただし、裏面編集開始時には自動的に保護を解除し、裏面編集終了時に自動的
に保護をかけています。厳密には裏面ツールが開いている間は保護が解除されています。

　あまりお勧めはできませんが、どうしても保護を解除したい場合は次の方法のいずれかで解除し
てください。解除後は再度保護をかけることを忘れないよう注意してください。

　①シートをアクティブな状態にして、次のショートカットキーを実行する
　　 Ctrl+Shift+U ・・・ 全シートの保護解除
　　 Ctrl+Shift+P ・・・ 全シートの保護設定

　　※シートをアクティブな状態にするとは

　　　シートを操作対象にすることを言います。具体的には、シート上の任意のセルを選択します。

　②マクロを実行する

４．対応するExcelバージョン等

　2009/11/23UPの当初版は Excel2007に未対応でしたが、2009/11/29に2007対応版をアップしまし
た。但し、 Excel2007では１つだけ制限があります。それは、裏面にテンプレートとして貼り付け
る元図形が年賀状裏面と縦横の比が同じでないないためか、裏面全体にうまく収まりません。貼付
後、ツール又は手動によって縦方向に伸長して裏面全体に収まるように微調整する必要があります。

　なお、このソフトは VBA(Visual Basic for Application)を使用してマクロを記述しています。
このようなマクロを記述したソフトを動作させるには必ず Excelのセキュリティを低又は中にして
使用してください。（詳細は同梱の「最初に読んでね.txt」をご覧ください。）

５.作者のＨＰに接続

　表紙の左下の[Excel World]のロゴをクリックすると、作者のオンリー・ワンことitochanのＨＰ

簡易説明の表示

簡易説明の非表示

いずれかを選択して実行ボタン
をクリックします。
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に接続します。バグは完全に潰した状態でＨＰに掲載するのですが、当初はどうしても思わぬバグ
が潜んでいる場合が良くあります。そのため、当初は頻繁にマイナーチェンジをする可能性があり
ます。ときどきこのロゴをクリックして最新バージョンをダウンロードして差し替えてください。

Ⅲ．表面の作成

１．表面の概要

　表面の画面に張り付けたボタン類等の機能について概要を次に図示します。

ここをクリックすると、表示No. 
が変化し、表面が次々と変化しま
す。この表面の表示内容は住所録
を参照しています。

住所録の登録No. を表示していま
す。サンプルデータで１～88まで
あります。この番号がキーになっ
て住所録を参照します。なお、０
を入力するとサンプルデータを表
示します。

住所録の印刷欄を参照しています。
全件表示してますが、ここに○印
のついた年賀状のみ印刷プレビュ
ーまたは印刷の対象となります。

現在の住所録の登録件数及び印刷
指定件数の状況を表示しています。

表面の編集フォームを表示します。

ここをクリックすると、表面を番
号指定で連続プレビューします。

ここをクリックすると、表面を番
号指定で連続印刷します。

シート画面とプレビュー画面の違
いを例示します。元へ戻るには例
示シートの[閉じる]ボタンをクリ
ックかこのボタンを再度クリック
します。

２．表面の編集

　右上の[編集]ボタンで編集を開始します。クリックすると次の当初レイアウトの [表面の編集]
フォームが出てきます。このフォームの概要を次に図示します。

読み込んでいるレイアウト名を表示し
ています。Excel 2000～2003で開いて
いる場合は、[2003当初レイアウト]と
なり、2007では[2007当初レイアウト]
となります。当然これらのレイアウト
は若干異なります。同様に、ユーザレ
イアウトを読み込んでいても同じよう
になります。

押し下げると文字列の枠を表示し、押
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し上げるとその枠を非表示にします。

編集対象文字列をクリックすると、そ
の文字列の編集ツールが出てきます。

チェックオンでサンプルデータをシー
ト上に表示します。チェックオフで直
前のデータをシート上に表示します。

チェックオンで編集ツール表示時にこ
の[表面の編集]フォームを非表示にし
ます。チェックオフで非表示にしませ
ん。

現在シート上に表示されているレイア
ウトをユーザレイアウトとして登録し
ます。保存しておきたい場合は必ず登
録をしてください。

既に登録済みのユーザレイアウトを読
み込みます。（ＤＬ時は作者が登録し
ています。）

ＤＬ時の当初レイアウトを読込ます。
当初レイアウトは変更できません。

　編集手順を再掲すると次のようになります。
　①編集フォーム左上の[文字枠表示]ボタンを押し下げて文字枠を表示します。（推奨）
　　[文字枠表示]ボタンを押しあげると文字枠は非表示になります。
　②編集対象の文字列をクリックします。（→その文字列の編集ツールが出てきます。）
　③シート画面を見ながらツールで非表示、移動、フォントの種類変更、フォントサイズの変更等
　　の編集を行います。（伸縮は余り使わないと思います。）
　④編集後、左上のプレビューボタンをクリックしてプレビュー確認をします。
以後、②～④の繰り返しとなります。

　印刷ミスを防止するためにも、④のプレビュー確認は必ず行うようにしてください。なぜなら、
シート画面は印刷結果とは次のように異なっています。

　シート上の年賀状表面右上の［例］ボタンをクリックすると、次のようなシートが出てきます。
非表示にするには、再度[例]ボタンをクリックするか、例示シート左上の閉じるボタンをクリック
します。内容については記載通りですので省略しますが、この違いだけは頭にたたき込んでおいて
ください。特にExcdl 2007のシート画面は印刷結果とは大きく異なります。
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　文字枠表示ボタンを押し下げると、次のようにシート画面、フォーム画面とも文字枠が入ります。
このようにしてから、位置移動等の編集をすると分かりやすいため、文字枠を表示させてから編集
を開始されることをお薦めします。

　基本的には表面の編集は当初レイアウトを使用すれば編集する必要はありません。例えば、『自
分の住所は長くないから差出人住所２は不要』とか、『２人の名前で年賀状を出すことはないから
差出人連名は不要』とか、『宛名連名１，２は使うことがないから不要』とか、『メルアドは書か
ないから不要』とかいった方は、それらを非表示にして空いたスペースを他の文字列を移動させる
ことによって全体のレイアウトを整えるぐらいでしょう。

　あと考えられる編集は、『このフォントを使いたい』とか『フォントサイズをもう少し大きくし
たい』ぐらいだと思います。フォントサイズを変更したときは自動的に文字枠の幅を伸縮しますの
で、伸縮ツールはほとんど使用することがないと思います。

　自分好みのレイアウトが完成すると、[レイアウト登録]ボタンクリックで、そのレイアウトを登
録し後で自由に呼び出すことができます。但し、レイアウトが登録できるのは１件だけです。２件
目を登録すると最初の１件目に上書きされて消えてしまいますので注意してください。

　どうしても、２つや３つのレイアウトが登録したい場合は、次の例のように住所録と差出人の完
成したブックをコピーしてファイル名のみを変えてそれぞれでレイアウト登録をします。

　（例）住所録等が完成した「超簡単！エクセルで年賀状Ver100.xls」

複写後ファイル名変更

2010年賀状（友人用）.xls 　→ 友人用表面レイアウト登録
2010年賀状（職場用）.xls 　→ 職場用表面レイアウト登録
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2010年賀状（親戚用）.xls 　→ 親戚用表面レイアウト登録

　ダウンロード時のユーザレイアウトは作者の私が登録しています。読み込んで確認をしてみてく
ださい。但し、宛名方書・宛名連名２・差出人住所２・差出人メルアドを非表示にし、文字列の位
置やフォントサイズも変更しています。当然、非表示にした文字列は、たとえ住所録にデータがあ
っても表示されませんので注意してください。

<当初レイアウト> <登録済ユーザレイアウト>

　なお、ユーザレイアウトで淡色表示の文字列は非表示中の文字列を示しています。また、宛名郵
便番号や差出人郵便番号は既に位置設定をしていますので、プリンターによって出力位置が若干異
なる場合のみ移動してください。

　[表面の編集]画面の編集対象文字列をクリックすると、次のような対象文字列の編集ツールが出
てきます。このツールで表面の全ての編集を行うことになります。

　このツールの機能については、ツール画面に
記載していますので省略します。

　特に使用するのは、表示／非表示・上下左右
移動・フォント設定ぐらいかと思います。上下
左右伸縮はプレビューして文字列が正常に表示
されない場合のみ使用してください。

　下の[フォントの設定]ボタンをクリックする
と、 Excel既定のフォントの設定ダイアログが
出てきますので、現在編集対象となっている文
字列のフォント名・サイズ・色等の設定内容が
表示されますのでお気に入りに変更します。

　なお、プレビューボタンは右上と [フォント
の設定] ボタンの右横にそれぞれ配置していま
す。これをクリックするとシート上の年賀状表
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面がプレビューできます。

３．連続プレビュー

　[連続プレビュー]ボタンをクリックすると、次のようなフォームが出てきます。

　使用方法等はフォーム上に記載していますの
で省略します。

　この連続プレビューは、このソフトに初めて
搭載した新機能です。なぜこのような機能を付
けたかは、前述のとおり、シート画面だけの確
認では不十分だからです。無駄なミスプリント
を少しでも未然に防ぐためこの機能を付けてい
ます。

　仮に、１００枚の年賀状を印刷するとして、
９８枚までは正常に印刷できたが、後の２枚は
住所が長すぎて文字列が正常に表示されったと
いうことが、私の過去の経験ですが良くありま
した。面倒なことかもしれませんが、印刷前に
はすべての確認をすることをお薦めします。

４．連続印刷

　[連続印刷]ボタンをクリックすると、次のようなフォーム（画面）が出てきます。使用方法等は
フォーム上に記載していますので省略します。

　前述３の連続プレビューで確認さえ済んでおけば、あと
は開始番号と終了番号を入力してＯＫボタンをクリックす
れば印刷を実行します。

　印刷のデータ読込は一瞬で済んでしまいますので、万一
印刷トラブルがあった場合は年賀状をプリンターから素早
く抜き取ってください。すると用紙不足エラーが出てプリ
ンタは停止します。その後プリントデータを一旦すべて消
去してからやり直してください。

Ⅳ．裏面の作成

１．裏面の概要

　裏面の作成だけは如何に『超簡単！』といえども、こればかりは他の年賀状ソフトと同様、完全
自動で作成できるわけではありません。ユーザの皆さんの好みもあるため定型はなく、超簡単にと
いうわけにはいかないと思います。しかし、表現内容はともかくとして、パソコンで年賀状裏面を
作成する手順だけは概ね次のようになるのではないでしょうか。その手助けとなるツール類をこの
ソフトは装備しています。
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　※パソコンによる年賀状裏面の作成手順

　①必要なテンプレートや素材を準備する。

　　↓　事前にインターネットからＤＬしておく。シート左上の郵便年賀.jp等からＤＬします。

　②年賀状のテンプレートを挿入する。

　　↓　裏面全体に最背面で貼り付きます。　

　③年賀状素材を貼り付ける。

　　↓　裏面のほぼ中央に最前面で貼り付きます。ツールまたは手動で適当な位置へ移動します。

　④文字枠を作成して貼り付ける。

　　↓　裏面のほぼ中央に最前面で貼り付きます。ツールまたは手動で適当な位置へ移動します。

　⑤全体のレイアウトを整える。

　※印刷後は必要に応じて手書きでコメントを書き添える。

　　
　裏面シートに張り付けたボタン類等の機能について概要を次に図示します。

　郵便年賀.jp に接続します。ここで
　テンプレートや素材を入手します。

　無料年賀状素材へ接続します。ここ
　でテンプレートや素材を入手します。
　
　裏面に貼り付けたテンプレートや素
　材を一瞬に消去します。ダウンロー
　ド時には左のようなサンプル裏面を
　作成しています。自分の裏面を作成
　する前にこのボタンで消去します。

　裏面の編集ツールを表示します。

　裏面の印刷プレビューを表示します。
　このプレビューボタンは Excel既定
　のボタンとほぼ同様ですが、編集ツ
　ール等を非表示にしてプレビューし
　ます。特に編集ツールを開いている
　時には、このボタンを使用しないと
　編集ツールが邪魔になってプレビュ
　ー画面の閉じるボタンが押せない場
　合が出てきますので注意してくださ
　い。（表面も同様です。）

　印刷部数を指定して裏面を印刷しま
　す。

２．裏面の編集

　編集を開始するには[編集]ボタンをクリックします。すると、次のような編集ツールが出てきま
す。編集時（編集ツールが開かれている間）は一時的にシート保護を解除します。ボタン類等の位
置を変えたり削除しないよう注意してください。

　まず年賀状の背景となるテンプレー
トを挿入してみましょう。この場合は、
左図のように右上のチェックボックス
にチェックを入れておいてから [図等
の挿入] ボタンをクリックします。す
ると、サンプル裏面のようにピタッと
裏面全体に貼り付きます。自分で撮っ
た写真等もたとえサイズが大きくても
裏面サイズに自動調整（Excel 2007で
は不調のため調整要）して貼り付きま
す。なお、テンプレートは背景となる
図のため、最背面で貼り付きます。
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　次に、素材を貼り付けます。この場
合はチェックボックスのチェックをオ
フにして、[図等の挿入]ボタンをクリ
ックします。するとそのままのサイズ
で裏面のほぼ中央に最前面で貼り付き
ますので、後はツールや手動で適当な
位置に移動します。

　いずれの場合も[図等の挿入]ボタンをクリックすると、次ページのような Excel既定のダイアロ
グボックスが出てきますので、フォルダを選んでから事前にダウンロードしていたテンプレートや
素材、また自分で撮った写真等を指定して [開く(O)]ボタンをクリックします。また、図等を挿入
する場合は、カーソルの位置に関係なく裏面に貼り付きます。
　

　これで、図等の挿入は終わりです。次に
文字枠を作成してみましょう。 [文字枠の
作成] ボタンをクリックすると、次のよう
なフォームが出てきます。

　例えば、このフォームの文字列の箇所に
「明けましておめでとうございます」と入
力して、[新規作成]ボタンをクリックする
と、次のような出力結果になります。

<出力結果>

フォントの変更 フォントサイズの変更 文字列方向
の変更

図等と同様に、カーソル位置に
関係なく裏面のほぼ中央に出力
されます。ツール又は手動で適
当な場所に移動してください。
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　ツール類はいろいろとありますが、文字列作成時は透明化、サイズ自動調整、最前面貼付等をし
ていますので、文字枠透明化、サイズ自動調整、最前面へ移動・最背面へ移動ボタンはそれほど使
うことはないと思います。

　なお、文字枠（テキストボックス）の編集時には特に文字枠の選択について注意してください。
下図のように、必ず文字枠の周囲を
選択して周囲を点々の状態の選択モ
ードにしてから、各ツールを使用し
てください。

　表面の編集のところでも説明しましたが、シート画面と印刷結果とは若干異なるため、印刷前に
は文字列が正常に表示されているか、レイアウトはこれで良いか等の確認を必ずプレビューで確認
してください。

　また、表面のレイアウト同様、保存できる裏面は１面しかありませんが、２面以上作成したい場
合は、住所録と差出人が完成したブックをコピーしてファイル名のみ変更してそれぞれに作成して
ください。

　（例）住所録等が完成した「超簡単！エクセルで年賀状Ver100.xls」

複写後ファイル名変更

2010年賀状（友人用）.xls 　→ 友人用表面レイアウト登録 →　友人用裏面を作成
2010年賀状（職場用）.xls 　→ 職場用表面レイアウト登録 →　職場用裏面を作成
2010年賀状（親戚用）.xls 　→ 親戚用表面レイアウト登録 →　親戚用裏面を作成

クリック
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Ⅴ．住所録の作成

　１．住所録の概要

　住所録の件数は個人使用の範囲を想定して、登録件数の上限は５００件です。無制限にできるの
ですが、シンプルさを売り物にしている関係上制限しています。ダウンロード時のサンプルデータ
はシート上にも書いているとおり、平成の大合併前の兵庫県下の各市町名と庁舎の所在地を元に私
がデタラメに作成しています。

　ダウンロードされていきなり自分の住所録を作成するのではなく、このサンプルデータを元にい
ろいろと動作確認をし、動作・仕組み等が理解できた後に、[消去]ボタンをクリックしてサンプル
データを消去した上で自分の住所録を作成することをお薦めします。

　それでは、シート上に貼り付けた各ボタン類の説明を次に図示します。

前述した通り、簡易説明が表示されます。このシートの簡
易説明は他のシートとは異なり、フォームが表示されます。
これはフォーム右上の×ボタンで閉じようとすると次の
メッセージが出てきます。

お知らせ内容の通り、シート左上の[簡易説明の非表示]ボ
タンで閉じます。

ここをクリックすると、印刷データのみ表示します。同時
にボタンの文字が「登録データの表示」に変わります。元
の登録データを表示するには同じボタンをクリックします。

ここをクリックすると左下のフォームが出てきます。タイ
トルを入力してＯＫボタンをクリックすると住所録をプレ
ビューします。

ここをクリックするとプレビュー時と同じようなフォーム
が出現し、タイトルを入力してＯＫボタンをクリックする
と住所録を印刷します。

住所録のデータを消去します。
消去前には消去確認のメッセ
ージを表示します。自分の住
所録を作成する前に実行して
ください。

　住所録のプレビュー又は印刷結果は次の通りです。左上にソフト名、右上に作成日時、中央にタ
イトルの各ヘッダーが入ります。下にはページ数のフッターが入ります。
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　上は登録データ全件の印刷結果ですが、事前に印刷データ表示にしておけば印刷データだけの印
刷結果が得られます。

　住所録の入力については最初から入力するか、あるいは他の年賀
状ソフトからエキスポートしたCSV形式又はTXT形式のファイルをい
ったん他のブック又はシートにインポート又は貼付後、そのシート
から項目毎（住所、氏名…）にコピー＆ペーストをします。

このソフトの住所録にペースト（貼付を）する場合には、右図のよ
うにマウス右クリックで出てくるショートカットメニューの [形式
を選択して貼り付け(S)]を選んで値だけを貼り付けてください。

　これをしないと、例えば、郵便番号欄は７桁の数字を入力すれば
自動的に「〒123-4567」と表示されるように書式設定をしています
が、この書式設定が無効になってしまいます。

　最後に、郵便番号変換アドインについて説
明をします。これ以外については右の簡易説
明やセルに挿入したコメントの通りです。

　郵便番号変換アドインをインストールする
と、住所から郵便番号が生成できたり、郵便
番号から住所が生成できるなど、とても便利
です。インストールされていない方は簡易説
明下の[郵便番号変換アドインについて]ボタ
ンをクリックしてください。

　このボタンをクリックすると、下のような
フォームが出てきます。

　上のボタンをクリックしてダウンロードを
してください。もし、ダウンロード方法やイ
ンストール方法がわからない場合は、下のボ
タンをクリックしてください。するとその方法等を解説するホームページに接続しますので参考に
しながらインストールしてください。

Ⅵ．差出人の作成

　差出人の作成については特に申し上げることはありませんが、１件だけ登録するのではなく２～
３件登録しておいた方がベターです。そうすれば宛名人によって差出人を使い分けることができま

12 / 13 ページ



す。

（例）差出人１ ・・・ 友人宛差出人
　　　差出人２ ・・・ 職場宛差出人
　　　差出人３ ・・・ 親戚宛差出人

ここをクリックすれば、記入箇所へジャンプします。

　こうしておいて、この差出人のNo.を住所録の差出人No.欄に記入すれば、上記（例）のように使
い分けることができます。

Ⅶ．最後に

　このソフトを約１ヶ月かけて作成しました。本来ならシェアウェアかカンパウェアにしたいとこ
ろですが、世の中見渡すと結構フリーの年賀状ソフトが出回っています。そのような中にあってこ
のソフトだけそんなことはできっこないと悟りました（笑）

　このソフトをお使いになって、「本当に便利だなぁ～」「本当に超簡単だ！」と思われた方は、
私に年賀状をいただければ幸いです。また、ご近所で年賀状講習会等がございましたら、講師依頼
をしていただければ大変うれしく思います。距離的な問題さえ解決すれば馳せ参じます。

平成２１年１２月１日

    ∽∽∽∽∽∽∽∽∽∽∽∽∽∽∽∽∽∽∽∽∽∽∽∽∽∽
・管理人　：　 オンリー・ワン　　-y(^。^)。oO○
・Mail_Add：　 excelworld@sky.sannet.ne.jp
・HP_URL　：　 http://www.page.sannet.ne.jp/itochan/
・HP_URL　：　 http://m-itoda.hp.infoseek.co.jp/

    ∽∽∽∽∽∽∽∽∽∽∽∽∽∽∽∽∽∽∽∽∽∽∽∽∽∽
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