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１．シートの準備 

案内状と封筒を、印刷できるようにしましょう。 

 

（１）「名簿」シートを作り、以下のようなサンプルデータを入れます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）「マクロ」シートを作ります。No を入力すると、自動的に「名簿」シートの該当す

るデータが入るように、関数を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

エクセルだけで差し込み印刷 

！ 「差し込み印刷」は、ワードの代表的な機能です。ワード文書に、エクセルなどのデー

タベースを流し込んで印刷します。とても便利ですが、「ワードのファイルを別に作らな

いといけない」という点がめんどう。また、「条件によって、印刷する文書ファイルを変

えたい」など、高度な作業は自動化できません。 

そこで、「エクセルだけで、手軽に差し込み印刷」してみます。マクロを、ちょっとだけ

加工します。さらに勉強すれば、高度な作業の自動化も可能です。 

index(範囲,行,列)で、「範囲の中の、○行

○列の値を表示する」となります。 

「名簿」のうしろの「！」は、シートを

表す関数記号。 

「＄」は、絶対参照記号。B2 に関数を入

れたら、その内容をコピーして、列数値

のみ変えれば、簡単に入力できます。 
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（３）「案内状」シートと「封筒」シートを作り、それぞれ好きなようにデザインします。 

「ページレイアウト」タブ→「サイズ」で、案内状は A4 に、封筒は長形３号に。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．マクロの自動記録 

「マクロ」シートを選択した状態で、次の操作をします。 

（１）「表示」タブ→「マクロ」→「マクロの記録」で、マクロ名は「案内状印刷」として

「OK」。 

（２）「案内状」シートを選択→Office ボタン→「印刷」→「印刷プレビュー」→「印刷プ

レビューを閉じる」→「マクロ」シートを選択。 

（３）「表示」タブ→「マクロ」→「記録終了」。 

 

（４）（１）～（３）と同様にして、「封筒」シートのプレビューも、マクロに記録します。 

 

 

 

「案内状」シート 「封筒」シート 

※今回は「印刷プレビュー」にしました。 

これを「印刷」もしくは「クイック印刷」にすれば、プレビューすることなしに印刷を実行するようにな

ります。 
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３．マクロの修正 

「表示」タブ→「マクロ」→「マクロの表示」で、「編集」ボタンをクリックすると、「Visual 

Basic Editor」というウィンドウが開きます。 

そこに表示されている内容が、マクロの正体。これを以下のように書き変えて保存します。 
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４．ボタンの作成 

「マクロ」シートにボタンを作り、そのボタンにマクロを登録します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

これで、ボタンをクリックすると、入力データすべての印刷プレビューが実行されます。 

ファイルを保存してから、ボタンをクリックして確かめてみましょう。 

 

 

 

①ボタンっぽい図形を挿入し、

右クリック→「テキストの編集」

で「案内状印刷」と入力。 

②ボタンを右クリック→

「マクロの登録」で「案内

状印刷」を選んで「ＯＫ」。 

③封筒印刷も、同様にして

ボタンを作って、マクロを

登録します。 


