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§1. システムの起動と席次表ファイルの新規作成
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●Microsoft、Windowsは米国Microsoft 社の米国およびその他の国における 登録商標です。
●その他記載の会社名、製品名は各社の登録商標または商標です。

【おことわり】 本マニュアルではExcel2000を使用して画面取りを行っていますので、Exce2002、Excel2003をご利用の方は、画面イメージ
やメニュー等に相違がありますので、あらかじめご了承をお願いいたします。

本チュートリアルマニュアルでは、「1.ご婚礼情報」～「12.宿泊名簿」のシート順に、作成・編集の基本操作方法を中心に記載しております。
また、インストール時にデスクトップ上に表示される操作ガイド（リファレンスマニュアル）では、操作画面のコマンド順により詳しく説明を記
載していますので、合わせてご活用ください。
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（１）席次表作成から完成までのオペレーションフロー

ご婚礼の基本情報を入力し
シートを送付します

ホテル・式場様

招待者一覧シートに
ご招待者情報を入力します。

新郎・新婦様
招待者入力シートを送付

招待状の印刷
招待状の送付
出欠の確認

ご招待者情報の修正

席次表の確認
最終校正

スタッフ用配膳表の印刷
席次表、席札の清書印刷(発注)

参列者の人数に応じた
席次表、テーブルレイアウト

シートを作成 料理、引出物の選定
席次表の作成

席次表を完成させるまでには、人数や、レイアウト、料理、引出物などの
変更が度々発生するため、従来の紙ベースでは修正に手間がかかるう
え、入力ミスも発生しやすいですが、本システムではデータの入力は殆ど
新郎新婦様がご自宅で行えますし、データ入力ミスも、システムで自動
チェックしますので、式場様はご婚礼のアドバイスに専念することができ
るようになります。

（参照 → ﾘﾌｧﾚﾝｽ Ｐ５）
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（２） xlBanquet V4 を起動する
（参照 → ﾘﾌｧﾚﾝｽ Ｐ１７）

① デスクトップ上のアイコンをダブ
ルクリックすると、xlBanquetV4 のス
タートアップ画面が表示された後、
Excel画面が表示され、環境設定
ファイルxlBanquetIniV4.xls が表示
されます。

①

② その後、xlBanquetV4 のメイン画面がデスクトップ上の右
上に表示されます。

※メイン画面がExcel画面の下に隠れている場合には、画面
下のタスクバーに xlBanquetV4 が表示されますので、クリッ
クすると前面に表示されます。

メイン画面の初期状態は、マスタメンテの起動モードの設定
または、宴会設定画面で、「婚礼モード」または「宴会・バン
ケットモード」のどちらで起動するかを設定することができます。

②

【注意】 xlBanquetV4 の実行中は、
常に、環境設定ファイル
xlBanquetIniV4.xls を参照しますので
絶対に閉じないでください。

環境設定ファイル(xlBanquetIniV4.xls）

「はじめに」シートには、注意事項と簡
単な概要説明が記載されていますの
で、操作前に一度、目を通しておいてく
ださい。

なお、ライセンス登録後は、Excelウィン
ドウ内の左下に最小化されます。

（起動モード・・・宴会・バンケットモード）

（宴会設定画面）（マスタメンテナンス画面）
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（３） メイン操作画面（コントロール画面）の概要
（参照 → ﾘﾌｧﾚﾝｽ Ｐ１７）

１．席次表編集 （婚礼モード） ２．拡張編集

３．汎用レイアウト ４．拡張

ライセンス

テーブルレイアウトの椅
子の番号を表示させること
ができます。

また、次期バージョンでの
新機能や、お客様ごとにカ
スタマイズされた機能など
が表示されます。

旧バージョンで使用していた
テーブルレイアウトの汎用作成
画面です。

円形、矩形テーブルのほか、
丸長（楕円）、八角形などのテー
ブルや、セミナー形式、シアター
形式のレイアウトが作成できま
す。※席次表とは連動しません。

３．汎用レイアウト画面で作
成した、テーブルレイアウトの、
テーブルや椅子の色、名前な
どを後から変更することが出
来ます。

また、印刷書式を簡易的に
設定することが出来ます。

新郎新婦様やご宴会幹事様用の席
次表ファイルを作成するための以下の
主要な操作を行う画面です。
①ファイル新規作成

新しいお客様の席次表ファイルを作
成します。
②作成済ファイルの選択

既存のお客様の席次表ファイルを読
み込みます。
③席次入力レイアウトの作成

席次入力レイアウト、テーブルレイア
ウトを自動的に作成します。
④名簿・帳票作成

ご親族名簿、五十音順受付名簿、宿
泊名簿を自動作成します。
⑤インポート＆編集補助

招待者リストの並べ替えや、婚礼情
報・招待者リストのインポート、席次No
の取り込みなどをおこないます。
マスタメンテナンス

料理・引出物記号の変更、式場名の
登録、複数クライアントでのファイルの
共有化などの設定を行ないます。

正式ユーザとしてのライ
センス登録を行なうため
の画面です。

ライセンス登録されるま
では、機能が制限された
試用期間モードとして動
作します。

（宴会・バンケットモード）

⑥集計＆チェック
席次入力にミスがないかのチェックと、

料理、引出物の新郎側/新婦側の分
類集計、引出物組合せ集計をおこな
います。
⑦日付・フリガナ設定

締日・日付の書式設定や、フリガナ
の表示化などの設定をおこないます。
⑧席次/配膳表(印刷用）

テーブルの形状とお名前肩書きだけ
の席次表や、スタッフ用の配膳表・引
出物組み合わせ表を作成します。

SeatPlanner用一覧
ヒラタソフトウェアテクノロジー㈱様製

SeatPlannner用データを自動作成しま
す。
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（４） 「1.席次表編集」画面の操作ボタン と 席次表ファイルの各シートの関係
「１．席次表編集」画面 「1.ご婚礼情報」シート

「3.席次入力」シート

「2.招待者一覧」シート

テーブルの配置設定画面

「5.ﾃｰﾌﾞﾙﾚｲｱｳﾄ」シート

「7.集計表」シート

「4.席札」シート

「10.ご親族リスト」

「11.受付名簿」

「12.宿泊名簿」

①

③

④ ⑤

⑥

②

⑦
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（５） 席次表ファイル を新規作成する（婚礼モード）
（参照 → ﾘﾌｧﾚﾝｽ Ｐ２０）

「婚礼モード」が選択されている状態で、
「ファイル新規作成」ボタンをクリックする
と、確認メッセージが表示され、ＯＫを選
択すると、

婚礼モード： xlBridal(New).xls
というファイル名で、xlBanquetV4 専用の
新しいファイルが作成されます。

①

新規ファイルは以下のシートから構成されています。
1.ご婚礼情報 ・・・・・ 新郎新婦様やご宴会幹事様、ご媒酌人様の氏名、挙式・披露宴情報などを入力します。

ここに入力された情報は、「3.席次入力」、「4.席札」の各シートに反映されます。
2.招待者一覧 ・・・・・ 招待者情報を入力します。ここに入力された情報は、「3.席次入力」、「4.席札」、「7.集計表」の

各シートに反映されます。
3.席次入力 ・・・・・ 「③席次入力レイアウトの設定」処理で、自動作成されます。

招待者一覧の招待者番号を入力するだけで、肩書き、氏名、料理、引出物が自動表示され、
テーブルごとの集計結果も表示されます。

4.席札 ・・・・・ 「③席次入力レイアウトの設定」処理で、自動作成されます。
テーブルごとに、招待者の肩書き、名前、テーブル名、人数が楷書文字で表示されますので
アウトプット用としてもご利用できます。

5.ﾃｰﾌﾞﾙﾚｲｱｳﾄ ・・・・ 「③席次入力レイアウトの設定」処理で、自動描画することができます。
また、メイン画面のページタグ 2.簡易レイアウト、3.汎用ﾚｲｱｳﾄ 処理を利用すると、より複雑な
ﾃｰﾌﾞﾙﾚｲｱｳﾄを描画することができます。

6.式場・料理他 ・・・・ 式場名、料理名、引出物名、テーブル名をあらかじめ設定しておくシートです。
ここに設定された名称が、他のシートで参照されます。

7.集計表 ・・・・・ 「2.招待者一覧」シートを基にした集計、および、「3.席次入力」シートを基にした集計結果を表示
します。エラーチェック後には新郎側、新婦側で、引出物の分類集計結果も表示されます。

8.テーブル属性 ・・・・ 「3.席次入力」、「5.ﾃｰﾌﾞﾙﾚｲｱｳﾄシート」を作成する際に使用するワークシートです。
9.椅子属性 ・・・・・ 「5.ﾃｰﾌﾞﾙﾚｲｱｳﾄ」シートを作成する際に使用するワークシートです。
10.ご親族ﾘｽﾄ、11.受付名簿、12.宿泊名簿、 13.進行表

・・・・・ 「④名簿・帳票の作成」処理で、各名簿を自動作成ることができます。
14.、15. ・・・・・ 予備シート：各種申込書など式場様で必要なシートを独自に作成することができます。

Excelの関数や数式も自由に入力でき、シート名も変更することができます。

【注意】
①1～１２のシートは、システムで常に
使用しますので、削除したり、シート名
を変更しないで下さい。
ただし、操作ガイド、招待者一覧(ｻﾝﾌﾟ
ﾙ)シートは削除することができます。
この二つのシートを削除するとファイ
ルサイズを約３６０ＫＢ小さくすること
ができます。

ガイド・ｻﾝﾌﾟﾙ付： １０３３ ＫＢ
ガイド・ｻﾝﾌﾟﾙ無し： ６７４ ＫＢ

②Excelの基本機能使ってシートを編
集したり、ファイル一覧やページ設定
画面、印刷プレビュー画面を表示して
いる状態のときには、xlBanquetV4は
制御ができなくなり待ち状態になりま
すので注意してください。

（→参照 §４ (３)Ｑ＆Ａ Ｑ３）

新規ファイル 「xlBridal(New).xls」
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席次表ファイル を新規作成する（宴会・バンケットモード）
（参照 → ﾘﾌｧﾚﾝｽ Ｐ２１）

「宴会・バンケットモード」が選択されて
いる状態で、「ファイル新規作成」ボタン
をクリックすると、確認メッセージが表示
され、ＯＫを選択すると、

宴会モード： xlBanquet(New).xls
というファイル名で、xlBanquetV4 専用
の新しいファイルが作成されます。

①
新規ファイル 「xlBanquet(New).xls」

②
【注意事項】 婚礼モードでは、 １番目のシート
名は「1.ご婚礼情報」ですが、宴会・バンケット
モードでは、「1.基本情報」 に変更されます。

③ 宴会・バンケット名
と、分類の表記が
「1.基本情報」シー
トに反映されます。

宴会設定画面

１）

２）

３）

「２.分類の利用」で「利用す
る」を選択すると、集計時に、
分類１、分類２で分類集計す
ることができます。

「３．起動モード」で選択したモードが、次回起動時から
最初に設定されます。

※ここで変更したモードは、利用中のＰＣ（アカウント
名）に対してのみで、全ＰＣ（アカウント名）で変更したい
ときには「マスタメンテ」で変更する必要があります。

宴会設定ボタンを
クリックすると随
時宴会設定画面
が表示されます。
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（６） 「1.ご婚礼情報」シート にお客様情報を入力する
（参照 → ﾘﾌｧﾚﾝｽ Ｐ８７）

新郎新婦様のお名前、ご媒酌人様のお名前、挙式・披露宴の日程、会場名などを入力します。
ここで入力した情報は、他のシートからも参照されます。入力できる項目はベージュ色の部分だけです。

①

①ご両家の姓 を入力すると、このシートの表題のほか、
ご両家の名称が表示される他のシートにも反映されます。

※タイトル名の「新郎・新婦 御両家挙式披露宴 基本情
報」は「6.式場・料理他」ｼｰﾄの「Ⅸその他」の「②タイトル名
設定欄」で変更することができます。

②ご媒酌人のお名前が入力されると、「2.招待者一覧」
シートの、NO.３とNO.４にご媒酌人様のお名前が反映され
ます。

①

② ②

④挙式、披露宴の開始時間は、時と分それぞれ、リスト
から選択して入力してください。

⑤挙式、披露宴の会場は、予めマスタメンテナンスで会
場名を登録しておくと、リストから選択することが出来るよう
になります。

③挙式・披露宴年月日は、 2004/3/1 のように入力する
と和暦に変換されます。ただし、曜日と六輝は自動的には
表示されません。
披露宴年月日は、挙式年月日が入力されると同一日が表
示されますが、挙式年月日が不要なときや日付が異なると
きは、2004/3/1 のように直接入力してください。

⑥

⑥披露宴ご列席者の人数は、「集計＆チェック」処理を
実行すると、招待者一覧表を基に分類集計され、その結果
が表示されます。

⑦テーブルの形状は、式場様で特有の名称が付けられ
ているときなどに、ご利用してください。

⑧

⑧テーブルの並べ方、テーブル数、椅子の数は、「席
次入力レイアウトの設定」画面の初期値として利用されま
すが、レイアウト設定時にも変更が可能です。

③

⑨

⑨入力締日 は、披露宴年月日が入力されると、自動的
に「6.式場・料理他」シートの締め日設定日付を参照して表
示されます。

⑩管理ID、担当者、パスワード、備考欄、変更履歴 は、式場様の運用に合わせてご利用くださ
い。パスワードは席次表ファイルの保護のために利用します。変更履歴には実行した主要な処理を自
動記載しますが、お客様の操作を自動記載することはできません。

⑩

⑩

④

④

⑤

⑤

③

⑦
⑧
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【注意】
① xlBridal(New).xls、
xlBanquet(New).xls の名称
は必ず変更してください。

「（２） ファイルの新規作成」で
説明したように、「ファイル新規
作成」ボタンをクリックしてファ
イルを新規に作成すると、ファ
イル名は
婚礼モード

xlBridal(New).xls

宴会モード
xlBanquet(New).xls」

となります。
上記の名称はシステムで使

用しますので、必ずファイル名
を変更して保存してください。

（７） 席次表ファイル を保存し、終了する
（参照 → ﾘﾌｧﾚﾝｽ Ｐ７９）

「席次表ファイルの保存」
ダイアログ画面が表示さ
れます。

③

破棄 ③へ ②へ

⑤

編集中のファイルの一覧が
表示されます。
チェックをはずしたファイル
については、保存確認をパ
スすることができます。

②

「キャンセル」ボタンをクリックすると、
「編集内容を破棄してもよろしいです
か？」の確認画面が表示されます。
「はい」ボタンをクリックすると、ファイ
ルは保存されずに、次のファイルの
保存処理に移ります。
「いいえ」ボタンをクリックすると、元
の保存処理に戻り、「キャンセル」ボ
タンをクリックすると終了処理を中断
し①の画面に戻ります。

「実行」ボタンをクリックす
ると、「基本情報と集計結
果の登録」画面が表示さ
れ、「ＯＫ」をクリックする
と、基本情報保存ファイ
ルに登録されます。

①

④ 終了or③へ

１．各シートの非表示個別設定
マスタメンテナンスで設定した各シートの表示/非表示設定が、規定

値として各ファイルに設定されていますが、各ファイルを保存する段階
で、表示/非表示の状態を変更することができます。

なお、各シートの表示/非表示の状態は「6.式場・料理他」の Ⅸ.その
他⑥ に設定されます。

拡張シート名欄には、規定シート以外のシートや、新たに追加された
シート名が表示されます。

２．席次表ファイルのパスワード設定
「1.ご婚礼情報」ｼｰﾄのパスワード欄に入力した文字が表示されます

が、この個別設定画面でパスワードを変更することが可能です。
パスワードが設定されると、次回からファイルをオープンする時に、パ

スワードの入力画面表示されるようになり、パスワードが正しく入力され
なければファイルを開くことができなくなります。Excel単独で開くときも
パスワードの入力が必要となり、他人が勝手にファイルを開くことを防
止することができます。

xlBridal（テスト１）.xls
と入力してください。
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（１） 作成済の招待者ファイル を開く
（参照 → ﾘﾌｧﾚﾝｽ Ｐ２３）

②

既に作成済みのファイルを選択すると、
ファイルが開いた後、エラーチェックを行
なうかどうか確認メッセージが表示され
ます。
「ＯＫ」をクリックすると、エラーチェックが
自動的に実行されますが、「席次入力レ
イアウト」の設定がされていないときは、
チェックは行われません。

ファイル選択画面

先ほど作成した xlBridal（テスト１）.xls
を選択してください。

xlBridal（テスト１）.xls には、まだ「席次入力
レイアウト」が作成されていないため、チェッ
クは行われません。

③

パスワードが設定されているとき
パスワードを正しく入力してくださ
い。パスワードを間違えるとファイ
ルを開くことはできません。

①

「作成済の招待者ファイル選択」ボタンをク
リックすると、確認メッセージが表示され、ＯＫ
を選択すると、ファイルの選択画面が表示さ
れます。

※選択した席次表ファイルが「婚礼モード」用
か「宴会バンケットモード」用か自動的に判断
します。
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④敬称 様、くん、ちゃん など
をリストから選択して入力する
ことができます。敬称の追加・
変更は「6.式場・料理他」シート
のⅨ.その他⑦を変更すること
で可能です。ここで選択した敬
称が、席次入力シート、席札
シート、名簿にも反映されます。
空白のときは、敬称は省略さ
れます。

（２） 「2.招待者一覧」シート の各項目 （列項目 ①No. ～ ④敬称）
（参照 → ﾘﾌｧﾚﾝｽ Ｐ８９～９３）

新郎新婦様や宴会幹事様に招待者の情報を入力していただくためのシートです。
このシートが基準となって、席次入力シートや集計表、各種名簿が作成されますので、間違えないように正しく入力してください。入
力できる項目はベージュ色の 列 だけです。（１～４行の新郎、新婦、ご媒酌人、ご媒酌令夫人の行の水色のフィールドはシステ
ムで自動的に表示される部分で入力不可となっています。
※１．入力時にリストが表示されるときはリストから選択してください。
※２．間違って入力した場合や、空白のままでよいときは、ＤＥＬキーで削除できます。
※３．入力のためのガイダンスを各項目名のところにセットしていますので入力時の参考にしてください。

① ② ③ ④

①No. 招待者を特
定するための通し
番号です。席次入
力シート、席札、各
種名簿などのシート
で使用しますので、
変更はできません。
（入力不可）

②選択 テーブルNo.、座席No.の列が
セットされた時に、選択表示（水色に
○）が点灯します。テーブルNo.、座席
Noは、席次入力シートに招待者番号
を入力した後、「集計＆チェック」処理
を行なうと、自動的にセットされます。

なお、重複エラーなどエラーが見つ
かったときは▲、がデータの不備など
が見つかったときは！が表示されます。
（入力不可）

③お名前 招待者のお名前を入力します。かな
漢字変換を使用すると、次ページの⑥フリガナ
列にフリガナが自動的にセットされます。

※No.1～No.4は新郎新婦様とご媒酌人様専
用の行となっており、「1.ご婚礼情報」に入力さ
れた新郎新婦様・ご媒酌人様のお名前が自動
的に表示されます。姓名が空白のときは、新郎、
新婦、ご媒酌人、ご媒酌令夫人のように表示さ
れます。なお、薄い水色のフィールドは入力不
可となっています。
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（３） 「2.招待者一覧」シート に招待者情報を入力する

① 「2.招待者一覧」
シートを選択して
ください。

No.１～４の行は新郎新婦
様、ご媒酌人様、ご芳名欄
専用の行です。
「1.ご婚礼情報」（宴会モー
ドでは1.基本情報）に入力
された情報が自動的に表
示されます。

② No.５以降の行に招待者の
情報を入力してください。 プルダウンのリストが表示される欄では、

リストから選択してください。
消去したいときは、キーボードの「Del
キー」を押してください。
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（４） 各シート間のセル参照について （参照 → ﾘﾌｧﾚﾝｽ Ｐ８５）

①

②

③ ④

⑤

料理記号

引出物
記号

式場名 続柄

テーブル記号

「１．ご婚礼情報」シート

「2.招待者一覧」シート

「6.式場・料理他」シート （マスタテーブル）
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Ⅰ

Ⅱ

Ⅲ

Ⅳ Ⅴ

料理記号

引出物
記号

式場名

続柄 テーブル記号

「6.式場・料理他」シート （マスタテーブル）運用を始める前には、あらかじめ、席次表マスタファイル
婚礼用：xlBridal(OrgV4).xls
宴会バンケット用： ｘｌBanquet(OrgBQV4).xls）

の各種テーブルを式場様の運用に合わせて、事前に設定して
おく必要があります。

席次表マスタファイルは新郎新婦様、宴会幹事様に提供する
席次表ファイルのマスタ（雛形）となるファイルです。

あらかじめ、式場様の運用に合わせて、右図で示された「６．
式場・料理他」シートの、Ⅰ.料理記号、Ⅱ.引出物記号、Ⅲ.式場
名、Ⅳ.続柄、Ⅴ.テーブル記号、Ⅶ.締日・日付書式、Ⅷ.席札ｼｰ
ﾄの印刷書式設定値、Ⅸ.その他 を定義しておく必要がありま
す。

Ⅳ.続柄、Ⅴ.テーブル記号、Ⅷ.席札ｼｰﾄの印刷書式設定値、
Ⅸ.その他 は 席次表マスタファイルxlBridal(OrgV4).xls or
ｘｌBanquet(OrgBQV4).xls を ＥＸＣＥＬで開いて、ベージュのエ
リアに直接名称を入力して設定することができます。
Ⅰ.料理記号、Ⅱ.引出物記号、Ⅲ.式場名、 Ⅶ.締日・日付書式
は xlBanquetV4 のマスタメンテナンス機能から設定してくださ
い。

（５） 料理記号、引出物記号、式場名、テーブル名などの設定について

締日・
日付書式

Ⅶ

（参照 → ﾘﾌｧﾚﾝｽ Ｐ８６）

席札ｼｰﾄの
印刷書式
設定値

Ⅷ

Ⅸ

その他

パスワードの
初期値（半角）

1234
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（６） ① 「3.席次入力」シート に席次レイアウトを作成する

①

③

「席次入力シート」ボタンをクリックすると、テーブルの配置設
定画面で作成したレイアウトに応じて 「3.席次入力」シートと「4.
席札」シートが自動的に変更されます。 なお、既に入力されて
いた招待者の番号は、そのまま新しいレイアウトに引き継がれ
ます。

②

「席次入力レイアウトの設
定」ボタンをクリックすると、
「レイアウトデザインの設
定画面」が表示され、「配
列型＆混合型」「正餐型」
のいずれかを選択して決
定をクリックすると、それ
ぞれの「テーブルの配置
設定」画面が表示されま
す。

②’③’

（配列型＆混合型の設定画面）

描画後の席次入力シート正餐型の席次入力シート
（正餐型の設定画面）

（参照 → ﾘﾌｧﾚﾝｽ Ｐ２５～３６）
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② 「3.席次入力」シート に招待者Ｎｏ.を入力する

並列 表示を

ＯＮにすると．．．

「編集ファイル」の「2.招
待者一覧」シートと「3.席
次入力」シートを同時に
二つのウィンドウに並べ
て表示することができま
す。

「2.招待者一覧」シートの招
待者No.を入力すると、自動
的に招待者のお名前、肩書
き、料理、引出物が表示され、
更に、テーブルごとの料理・
引出物の集計結果が表示さ
れます。

①
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③ 「3.席次入力」シート の 各エリアについて

§２－（６）、（７）で説明した「レイアウトシートの作成処理」を実行することによって、テーブル数、座席数に応じた席次入力シートが
自動的に作成されます。
席次入力シートのデザインは、データ入力後でも、ご列席者の人数の増減や、入力時・印刷時の状況に応じて、テーブル数、座席数、
色（ピンク色、水色、白色）や、行数（名前/肩書を１行または２行）を自由に変更することができます。

①表題
ご両家のお名前の入ったタイトルです。ご両

家の名称は、「1.ご婚礼情報」を参照しています。
タイトル名は「6.式場・料理他」ｼｰﾄの「Ⅸその

他」の設定欄で変更することができます。

③挙式情報
挙式日時、会場の情報が表示されます。各情

報は「1.ご婚礼情報」を参照しています。

②高砂
新郎・新婦様、ご媒酌人・ご媒酌令夫人様、ご

芳名欄の名前が表示されます。
各人のお名前は「1.ご婚礼情報」or「1.基本情

報」シートを参照しています。
新郎新婦様、ご媒酌人様・ご媒酌令夫人様・

の名前の下には料理記号と引出物記号が表示
されます。（左：料理記号、右：引出物記号）

⑥席次入力エリア 「2.招待者一覧」の招待者の通し番号を入力するだけ
で、招待者のお名前、肩書き、料理、引出物の種類が自動的に表示され
ます。

各情報は「2.招待者一覧」、「6.式場・料理他」シートを参照しています。

①

③ ④

⑥

② ⑤

④お料理集計表
席次入力シートに招待者番号を入力すると、

招待者に設定されているお料理の記号別に、
自動的に集計結果が表示されます。

⑤引出物集計表
席次入力シートに招待者番号を入力すると、招待者に設定

されている引出物の記号別に、自動的に集計結果が表示され
ます。

また、引出物が複数の商品から組合されているときには、「6.
集計表」シートで定義された商品組合せ内容も表示されます。

（参照 → ﾘﾌｧﾚﾝｽ Ｐ９５）
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④ 「3.席次入力」シート の席次入力エリアの各フィールド詳細
①大人人数と子供人数
各テーブルごとの大人人数と
子供人数が表示されます。
招待者No.から、自動集計され
ます。

① ② ③

④

⑥

⑤
⑦⑧ ⑨

⑪

②テーブル名称
「6.式場・料理他」シートに登録
されているテーブル名称の順
番に、テーブル名称が参照さ
れて表示されます。

③料理記号別集計エリア
各テーブルごとの料理記号別
の数量が表示されます。
料理記号はマスタメンテナンス
で変更することが出来ます。

④招待者No.入力フィールド
「2.招待者一覧」シートの招待者No.を
入力するためのフィールドです。招待
者No.を入力するだけで、他の①～⑩
の項目が自動的に表示・集計されます。

⑤お名前フィールド
招待者No. に該当する方のお名前が
表示されるフィールドです。文字数が
多くなると自動的に文字サイズが小さ
くなります。

⑥続柄/肩書フィールド
招待者No. に該当する方の続柄/肩書
が表示されるフィールドです。２行２４
文字まで正常に表示されます。
なお、全角の“(”が使用されている場
合には、「6.式場・料理他」ｼｰﾄの続柄
テーブルの右上にある「非表示/表示」
切替スイッチが「非表示」の時には、
“(”以降の文字は表示されず、「表示」
にすると、全て表示されます。

⑦子供表示フィールド
招待者No. に該当する方がお子様の
時に「子」と表示されます。

⑧料理記号表示フィールド
招待者No. に該当する方の料理記号
が表示されます。
料理記号が特に設定されていない空
白の時には表示されません。

⑨引出物記号表
示ﾌｨｰﾙﾄﾞ
招待者No. に該
当する方の引出
物記号が表示さ
れます。

⑪引出物記号別集計エリア
各テーブルごとの引出物記号
別の数量が表示されます。
引出物記号はマスタメンテナ
ンスで変更することが出来ま
す。

（参照 → ﾘﾌｧﾚﾝｽ Ｐ９６）

⑫

⑫進行表ﾌｨ-ﾙﾄﾞ
「進行表を使用す
る」の状態になって
いるときには、「進
行表」ﾌｨｰﾙﾄﾞの内
容の二文字が表
示されます。

⑬

⑬座席管理No
レイアウトデザイン
画面で、「座席管
理No.」を「表示す
る」に設定して描
画すると、座席管
理No.が表示され
ます。表示したくな
いときには、「表示
しない」を選択した
後に、再度レイア
ウトを再描画する
必要があります。

座席管理No.は単
純に左上→左下、
右上→右下に順に
番号が付けられ、
婚礼特有の番号と
は違いますので注
意してください。

⑩

⑩外字表示エリア
外字が入力されている
ときには、「外」と備考
欄の２文字までが表示
されます。
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②

（７） 「4.席札」シート について

①
「席次入力レイアウト
の設定」ボタンをク
リックすると、「レイア
ウトデザインの設定
画面」が表示され、
決定を選択すると、
「テーブルの配置設
定」画面が表示され
ます。

③

（６）① で説明した方法で、「3.席次入力」シートに席次レイアウトを作成すると、テーブル数、座席数に応じて、自動的に「4.席札」
シートが作成されます。各フィールドに表示される情報は「3.席次入力」シートと連動しており、「4.席札」シート自体の編集はできな
いようにシートが保護されています。

（ 自動描画された 「4.席札」シート ）

（ 印刷プレビュー画面 ）

（ 「3.席次入力」シートの情報 ）

「席次入力シート」ボタンをクリックす
ると、「4.席札」シートも自動的に作成
されます。

（参照 → ﾘﾌｧﾚﾝｽ Ｐ３５，１０２）
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②

エラーチェック終了時の画面

エラー発生箇所
にマーキングさ
れる。

（８） ① 「2.招待者一覧」シート と 「3.席次入力」シート のエラーチェック

エラーチェックは、 「2.招待者一覧」シートの招待者No.と「3.席次入力」シートに
入力された招待者No.を照合して、以下のようなエラーがないかどうかを判定し
ます。

1) 招待者No.が重複入力されていないか
(ｴﾗｰ表示 最初に出てきた重複元は桃 それ以降の重複は赤)

2) 欠席者が入力されていないか (ｴﾗｰ表示 黄緑) 
3) 出席者が席次入力シートに未入力

（ 「2.招待者一覧」シートに ｴﾗｰ表示 橙)
4) 無効なＩＤが入力されていない (ｴﾗｰ表示 水色)
5) 同姓同名の方はいないか （注意表示 黄色 ）

※姓と名の間にスペースが有ったり無かったりすると同姓同名と判断できない
場合がありますので、姓と名の間には必ずスペースを入力してください。

6) 出席者の中で、「2.招待者一覧」シートの、｢新郎/新婦」、「出欠」、「式」
欄が空白でないか （注意表示 黄色 ）
※これらの項目が空白の時には集計や名簿作成に矛盾が生じます。

エラーが発生したときには、「2.招待者一覧」シートと、「3.席次入力」シートの該
当箇所にエラーを表示します。

【注意】 集計＆チェックが実行されるまでは、新郎側・新婦側の分類集計や引出物の組合せの集計結果
は元のままで反映されないので、必ず、招待者リストのデータを変更したり、席次入力シートのデータを変更
を行なったときは、「⑥集計＆チェック」を実行してください。

①

「⑥集計&ﾁｪｯｸ」ボタンをクリック
すると「3.席次入力」シートに入
力された招待者番号に矛盾が
ないかをチェックすると同時に、
料理・引出物などの分類集計を
行います。

（参照 → ﾘﾌｧﾚﾝｽ Ｐ５２）
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② 「7.集計表」シート の各集計エリアについて

「7.集計表」シートには、「2.招待者一覧」に招待者情報を入力すると自動的に集計される項目と、メイン画面の「集計＆チェック」
を実行することによって集計される項目（黄色の帯を付けている項目）があります。

また、引出物が複数の商品で構成されている場合には、商品組合せ表を事前に作成しておくことにより、商品ごとの集計を行な
うことも出来ます。 ※組合せ表に関する情報は、新郎新婦様ごとに変更できるように、式場様用のマスターテーブルである「6.
式場・料理他」シートではなく、「7.集計表」シートで定義しています。

①ご招待者の集計エリア
「2.招待者一覧」シートに入力された情報から集計し

た結果が主に表示されます。新郎側・新婦側、大人・
子供の人数に関しては「集計＆チェック」処理が実行
後に集計されます。

①

②

③

④

⑤

⑥
②お料理の集計エリア

「集計＆チェック」処理が実行された後に、料理記号
別に、新郎側・新婦側に分類して集計されます。

③引出物の集計エリア
「集計＆チェック」処理が実行された後に、引出物記

号別に、新郎側・新婦側に分類して集計されます。

④引出物 商品組合せ表エリア
引出物が⑤に定義した複数の商品から組み合わさ

れている場合に、引出物記号と商品記号を関連付け
るための組合せ表です。

この表が定義されている場合にのみ、 「集計＆
チェック」処理が実行された後に、 ⑤の集計表に商品
別の集計結果が表示されます。

⑤商品名登録 ＆ 商品別集計エリア
商品記号と商品名のテーブルです。複数の商品で引

出物が構成されるときに事前に登録しておく必要があ
ります。

「集計＆チェック」処理が実行された後に、商品記号
別に、新郎側・新婦側に分類して集計されます。

⑥テーブルごとの集計エリア
「3.席次入力」シートに入力された情報から、テーブルご

との大人人数・子供人数、お料理と引出物が記号別に集
計され、集計結果が表示されます。

（参照 → ﾘﾌｧﾚﾝｽ Ｐ１１２～１１７）
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（９） ① 「１０.ご親族リスト」シート に ‘ご親族名簿’ を作成する
（参照 → ﾘﾌｧﾚﾝｽ Ｐ４１，１２０～１２１）

①

②

「（1-1）ご親族名簿作成」ボタンをクリックすると、「2.招待者一覧表」シートの親戚欄に「親戚」が指定されている方
を対象にして、新郎側、新婦側に分類し、ご親族名簿を自動作成します。
なお、「ご親族の並べ替え設定」画面で、並び順に「ご親族続柄順」を選択すると、予め「6.式場・料理他」シートに
登録している、ご親族続柄テーブルの順に、ご親族を並べ替えて名簿を作成します。
「順位列順」を選択すると、順位順列に入力した番号順に並べ替えることができます。（→ §３－（１３））
名簿は、新郎側と新婦側で改ページされます。

（ご新郎側の1ページ目）

自動作成された 「10.ご親族リスト」シート

（ご新婦側の1ページ目）

「全名簿一括作成」ボタンをクリックすると、
（1-1）ご親族名簿作成、(1-2)５０音順受付
名簿作成、（1-3）宿泊名簿作成が順に実
行され、３つの名簿を一度に作成すること
ができます。

ＩＤの部分は編集が可能になっています。
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② 「１１.受付名簿」シート に ‘５０音順受付名簿’ を作成する
（参照 → ﾘﾌｧﾚﾝｽ Ｐ４２，１２２～１２３）

② 「（1-2）50音順名簿作成」ボタンをクリックすると、「2.招待者一覧表」シートのフリガナの五十音
順に、新郎側、新婦側に分類して、ご列席者受付名簿を自動作成します。
名簿は、新郎側と新婦側で改ページされます。

（ご新郎側の1ページ目）

自動作成された 「11.受付名簿」シート

（ご新婦側の1ページ目）

①

ＩＤの部分は編集が可能になっています。
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③ 「１２.宿泊名簿」シート に ‘ご宿泊名簿’ を作成する
（参照 → ﾘﾌｧﾚﾝｽ Ｐ４３，１２４～１２５）

② 「（1-3）ご宿泊名簿作成」ボタンをクリックすると、「2.招待者一覧表」シートの宿泊欄に宿泊分
類記号が指定されている方を対象にして、新郎側、新婦側に分類し、宿泊分類呼号順、部屋
番号順に並べ替えて、ご宿泊名簿を自動作成します。
名簿は、新郎側と新婦側で改ページされます。

（ご新郎側の1ページ目）

自動作成された 「12.宿泊名簿」シート

（ご新婦側の1ページ目）

①

ＩＤの部分は編集が可能になっています。
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（１０） 席次表（印刷用）を作成する
（参照 → ﾘﾌｧﾚﾝｽ Ｐ６３，９９）

「ﾃｰﾌﾞﾙ図形は変更し
ない」をＯＮにすると、
再描画時に、ﾃｰﾌﾞﾙは
そのまま変更しません。

「3.席次入力」シート 「5.ﾃｰﾌﾞﾙﾚｲｱｳﾄ」シート

「3.1席次表（印刷用）」シート

①

②

③ 「描画開始」ボタンをクリック
すると印刷用の席次表を作
成します。

⑧席次/配膳表（印刷用）の処理では、 「3.1席次表（印刷用）」、 「3.2配膳表」、 「3.3引出物注文表」ｼｰﾄの
3つのシートを自動作成します。

「3.1席次表（印刷用）」ｼｰﾄは、「3.席次入力」ｼｰﾄ と 「5.ﾃｰﾌﾞﾙﾚｲｱｳﾄ」に描画されたテーブル図形
を合成して、 「名前」と「肩書き」だけのシートです。「3.席次入力」ｼｰﾄ には料理や引出物数などの情
報も入っていますが、筆耕業者に印刷を依頼する際には、「名前」と「肩書き」だけでよい場合などに
利用してください。

また、シートにはプロテクトをかけていないので、テーブルの位置を調整したり、書式を変更したり、
必要な情報を加えるなど、自由な編集が可能です。

表題、案内、肩書/ﾌﾘｶﾞﾅ、名前
の各ボタンをクリックすると、それ
ぞれのフォントを自由に変更する
ことができます。

【注意】 「3.席次入
力」シートと「5.ﾃｰﾌﾞﾙﾚ
ｲｱｳﾄ」ｼｰﾄが描画され
ていないときは処理
が中断されます。

リファレンスで説明
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（１１） ① 連結テーブルのレイアウト描画方法について （手順
１） ①

②

（参照 → ﾘﾌｧﾚﾝｽ Ｐ３０～３２）

③

「単体」ボタン
をクリックす
ると「連結
モード設定画
面」が表示さ
れます。

④
「縦に連結」を選
択してください。

⑤
描画位置をクリックす
ると縦に２つ連結され
たテーブルが黄緑色
でデザインされます。

⑥
「単体（連結解
除）」を選択して
ください。

⑦
描画位置をクリックす
ると単体のテーブル
がピンク色でデザイン
されます。
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② 連結テーブルのレイアウト描画方法について （手順２）

「3.席次入力」シート

「5.ﾃｰﾌﾞﾙﾚｲｱｳﾄ」シート

⑧
３行目の「右へ」
ボタンをクリック
すると３行目が半
分右へずれます。

⑨
「横に連結」を選
択してください。

⑩バーをクリックして
連結テーブル数を
３に設定してくださ
い。

⑪
描画位置をクリックす
ると横に３つ連結され
たテーブルが黄色で
デザインされます。

⑫「単体（連結解
除）」を選択して
ください。

⑬

描画位置をクリックす
ると単体のテーブル
がピンク色でデザイン
されます。

⑭ 「3.席次入力シート」ボタンを
クリックすると「3.席次入力」
シートが描画されます。

⑮ 続けて、テーブルレイア
ウトの描画を実行する
とテーブルレイアウト
シートが描画されます。

（参照 → ﾘﾌｧﾚﾝｽ Ｐ３０～３２）


