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葬儀の受付時間短縮＆管理がしやすい  

Excelで香典帳ご利用マニュアル 

はじめに 
 

必ずマクロ(コンテンツ)を有効化してご使用下さい 
 

エクセル２００３以上でないと正しく作動しません 
 
 

セレモニー博善株式会社 
茨城県稲敷郡美浦村受領 875-1 

http://www.hakuzen-miho.com 
 
 

利用者様へのお願い 
 
 

電話でのお問合せはご遠慮下さい 
必ず HP 上のお問合せフォームからお願いします 

保護解除パスワード、エクセルの使い方、設定方法に関するご質問にはお答えできません 
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「葬儀の記録」について 

このワークシートへは葬儀に関する項目を記入しておくワークシートです。 

① 表紙題目  (香典帳を印刷する際の題目)御香奠帳から変更する場合は入力下さい 

② 故人御氏名 故人の生前中の御名前を入力して下さい 

③ 没年齢  故人の満年齢を入力して下さい 

④ 没日  お亡くなりになった日（命日）を入力して下さい 

⑤ 御戒名  戒名(法名)を頂いた場合は入力して下さい 

⑥ 喪主御氏名 喪主の御氏名を入力して下さい 

⑦ 通夜日時  通夜の日付・開始の時間を入力して下さい 

⑧ 葬儀日時  告別式の日付・開式の時間を入力して下さい 

⑨ 葬儀会場  葬儀が行われた会場名を入力して下さい 

 

 

※関西地域や一部宗派では死亡日の前日を 1 日目とする数え方がありますが、全国的な仏式

の数え方にあわせ死亡日を１日目として数えて計算しております。 

没日を記入すると自動

で法要日・年回忌が表

示されます 
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「香典帳」について 
このワークシートは葬儀の受け付け等でご使用になる他、受付が済んだ

香典をまとめる際にご使用頂くと便利です。 

金額、区分、種類のドロップダウンメニューの変更方法 
【金額】、【区分】、【種類】のドロップダウンメニューのリストを変更する場合は、右上にある表を変更

するとドロップダウンメニューのリストが更新されます 

 

ソート（並べ替え）方法 
入力されたデータをそれぞれボタンの項目ごとに並べ替えます。 

 

※五十音順に並べ替える場合の読み仮名は、【名前（敬称略）】で入力した変換前の読み仮名でソ

ートされますのでご注意下さい。 

例）小山という名字の場合 「おやま（小山）」と入力するとあ行になり、「こやま（小山）」と入力する

とか行となります。 
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金額表記の変更 
各ボタンで表記方法を変更する事が出来ます。 

 

「香典帳」記入の際の注意点 
【区分】、【種類】のセルは右上の表に記入されている一覧に追加せずに自由に記入することが出

来できますが、その種類は１６種類までにして下さい。 

 

※１６種類を超えて記入すると「香典集計」のワークシートで正確な金額を集計することが出来なく

なりますのでご注意下さい。 
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「香典集計」について 
「香典帳」で記入したデータを抽出して計算してまとめるワークシートです。 

合計金額の算出方法 
右側にある“計算開始”のボタンを押すと自動的に「香典帳」に記入したデータを抽出し、区分・種

類ごとそれぞれの合計金額を表示します。 

 

「香典合計」の注意点 
“○の種類が多すぎます。１６種類までにしてくだい”とのメッセージが出てきた際には正確な合計

金額が計算できていない可能性がありますのでご注意下さい。 

 

詳しくは 「香典帳」記入の際の注意点  をご覧下さい。 
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「供物帳」 
頂いた供物の一覧を記入するワークシートです。 

供物、数量のドロップダウンメニューの追加方法 
【供物】、【数量】のドロップダウンメニューのリストを変更する場合には、右上にある表を変更すると

ドロップダウンメニューのリストが更新されます。 

 

ソート方法 
入力されたデータをそれぞれボタンの項目ごとに並べ替えます 
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「弔電帳」 
頂いた弔電の一覧を記入するワークシートです。 

供物、数量のドロップダウンメニューの追加方法 
【供物】、【数量】のドロップダウンメニューのリストを変更する場合には、右上にある表を変更すると

ドロップダウンメニューのリストが更新されます。 

 

 

 

ソート方法 
入力されたデータをそれぞれボタンの項目ごとに並べ替えます 
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「印刷」について 

印刷についての注意点 
必ずページを指定して印刷を行って下さい 

 

ご利用に関しての注意 

商用利用は禁止です 
葬儀社、葬儀関係業者が商用利用・業務利用をする事は禁止です 

ご利用したい葬儀社の方にはロゴ・社名をお入れして有料にてお譲りします 

フォームよりお問い合わせ下さい。（葬儀社以外の方にはお譲りしておりません） 

 

電話でのお問合せはご遠慮下さい 
必ずホームページ上のお問合せフォームからお願いします 

また、保護解除パスワード、パソコンの操作方法やエクセルの設定、操作方法などのご質問、 

個人的なカスタマイズのご要望にはお応えできませんので予めご容赦ください 

 

 

 

 

 


