
★連絡票システム(Excel)★

【免責】

１．本システムの使用者が本システムを利用したことにより発生した使用者の損害及び使用者が第三者に与えた

損害について、作成者は一切の責任を負わないものとします。

【必要なソフトウェア】

１．本システムを使用するには「Microsoft Excel」が必要です。また、マクロを使用します。

【特徴】

１．このシステムを利用すると、個々の生徒に宛てた「連絡票」を作成することができます。

［応用例１］看護体験を申し込んだ人に、詳細や注意事項について連絡する。 （⇒図①）

２．「連絡票26」または「連絡票52」には、個々の生徒について登録されたデータを表示ことができます。

［応用例２］英語検定で一次試験合格した人に、面接練習の時間や場所を連絡する。 （⇒図②）

［応用例３］授業の課題未提出および不合格テスト未解消がある人に、その内容を連絡する。 （⇒図③）

３．シート「連絡名簿」には、クラス担任・教科担任・校務分掌・部活動顧問等で管理する生徒の情報を一覧表

として52項目まで集約することができます。

［応用例４］生徒会役員と係・夏季補習登録・部活動登録・体育大会団員・取得資格…など （⇒図④）

４．データの入力は、シート「連絡名簿」または「番号指定入力」で行います。クラス全員のデータなどまとま

ったものを入力する場合はシート「連絡名簿」を、部活動の部員名簿など生徒番号が離れている場合はシー

ト「番号指定入力」を利用することで入力の負担を減らすことができます。 （⇒図⑤⑥）

【準備】 ◆シート『連絡名簿』 （⇒図⑤）

１．「生徒番号」「学年」「組」「番号」「氏名」「性別」を入力します。

※他のファイルからコピー＆ペーストすることもできます。

※「生徒番号」から「学年」「組」「番号」を、逆に「学年」「組」「番号」から「生徒番号」を求める数

式を用いることもできます。ただし、ファイルのサイズが大きくなるので、数式を利用した後に値にして

おくことをお勧めします。

［数式の例］ 「学年」=INT(B3/1000) 「組」=MOD(INT(B3/100),10) 「番号」=MOD(B3,100)

「生徒番号」=C3*1000+D3*100+E3

※「性別」は各「連絡票」において、氏名に「くん」または「さん」を付けるためのものです。「さん」に

統一する場合、性別を入力する必要はありません。

【データ入力方法１】 ◆シート『連絡名簿』◆ （⇒図⑤）

１．入力するデータのタイトルをI2:BH2のいずれかに入力します。

２．タイトルの下の列I3:BH1052のいずれかにデータを入力する。

※入力するデータの内容は、具体的なもの・数式・簡易的なもの(“1”など)のいずれでもＯＫです。

※他のファイルに入力してあるもので、生徒番号が揃っている場合は、そのままコピー＆ペーストすること

ができます。

【データ入力方法２】 ◆シート『番号指定入力』◆ （⇒図⑥）

１．入力するデータのタイトルをD2に入力します。

２．列C3:D1502に生徒番号を、列D3:D1502にデータの内容を入力します。

※入力するデータの内容は、具体的なもの・数式・簡易的なもの(“1”など)のいずれでもＯＫです。

※他のファイルに入力してあるものでも、部活動部員名簿など既に生徒番号が入力されている場合は、それ

をコピー＆ペーストして利用することができます。

※シート「連絡名簿」に入力してあるデータをまとめて変更したい場合は、マクロ［「連絡名簿」より］を

利用して、シート「連絡名簿」の列のデータをシート「番号指定入力」に複写することができます。その

場合、マクロ「内容順ソート」を利用すると、作業がしやすくなります。

３．マクロ［「連絡名簿」へ］を利用して、入力したデータをシート「連絡名簿」の指定した列に複写をします。

【連絡票作成準備１】 ◆シート『連絡名簿』◆

１．マクロ「キーへ複写」を実行し、列I～BHから希望するデータの列を指定します。H3～H1502にデータの内容

が複写されます。 （⇒図⑤⑧⑩）



２．マクロ「ソートキー順」を実行し、列Hを基準にして、表全体が並べ替えられます。連絡票を渡す対象の人

が連続で並んでいる状態になります。 （⇒図⑦⑨⑪）

※並べ替えた後に列H3～H1502を操作することで、さらに連絡票を作成する生徒を絞り込むことができます。

［応用例５］Ｂ病院を消去して、再び並べ替えてＡ病院とＣ病院に絞り込む。 （⇒図⑦⑫）

３．「通番」の列(A3～A1502)で「通番の何番から何番までの生徒を印刷するか」を確認します。その番号は後

ほど【連絡票印刷】で入力することになります。

【連絡票作成準備２】 ◆シート『設定』◆ （⇒図⑬）

１．シート「連絡票0」「連絡票26」「連絡票52」の32～33行および66～67行に表示する［係名］と［氏名］を

＜差出人欄番号表＞(B3:E12)に入力します。

２．＜シート「連絡票26」の表示データ番号＞および＜シート「連絡票52」の表示データ番号＞にはそれぞれの

連絡票の下半分の部分に表示するデータの番号(シート「連絡名簿」I1:BH1)を入力します。データの項目名

(シート「連絡名簿」I2:BH2)を表示する場合はデータ番号に100を加えた値を入力します。

【連絡票作成】 ◆シート『連絡票0』『連絡票26』『連絡票52』◆ （⇒図①②③）

１．A31にシート『設定』の＜差出人欄番号表＞の値を指定します。32～33行および66～67行に連絡票の下の欄

に差出人の情報が表示されるようになります。

２．「連絡票0」の場合はB8～E29に、「連絡票26」と「連絡票52」の場合はB8～E16に、連絡の内容を入力しま

す。

※上記２の連絡内容の入力範囲に限り、セルの書式の一部が変更可能です。連絡内容が多い場合はフォント

サイズを小さくする・文字を強調する…などができます。ただし、この場合、他の連絡票には反映されな

いので、印刷する場合はマクロ「印刷(1枚に1名)」を利用することになります。

【連絡票印刷】 ◆シート『連絡票0』『連絡票26』『連絡票52』◆ （⇒図①②③）

１．連絡票の希望するサイズに従い、マクロ「印刷(1枚に1名)」「印刷(1枚に2名)」「印刷(1枚に4名)」から１

つを選んで実行します。

２．「何番の生徒から」「何番の生徒まで」と尋ねられますので、シート「連絡名簿」の「通番」(A3～A1502)

において、連絡票を作成する生徒の通番を入力します。

※「生徒番号」ではなく「連番」で指定することにご注意ください。

【メモ】 ◆シート『メモ』◆ （⇒図⑭）

１．「連絡票0」のB8～E29や「連絡票26」と「連絡票52」のB8～E16に入力した内容は、また後日再利用したい

場合があります。それに備えて、シート「メモ」に保存しておくと便利です。

【保存】

１．データを更新した場合は「上書き保存」をしてください。

※ファイル名は任意です。分かりやすいものに変更してもかまいません。

【連絡先】

感想などございましたら、下記のアドレスにメールでお知らせください。すぐにお返事を差し上げかねることも

あることをご了承ください。

メールアドレス：mxa01066@nifty.com

【備考】

タイトル：★連絡票システム(Excel)★

サブタイトル：2011-04-01版

作成者：jog

会社名：高等学校(英語)

分類：学校(教務)

キーワード：時間短縮システム

コメント：教員って毎日時間に追われていますが、少しでも効率よく仕事を進められるようにパソコンを活用し

ていきたいと思っています。
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