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１．名簿 

①シート名を、「名簿」にします。 

 

②「名簿」シートに、右図のような名簿を入力

します。 

「No」は、担任・役員 1～4・1～40 としてく

ださい。データは最後まで入力せず、3～4名は

空欄にしておいてください。 

※生徒氏名や電話番号は、適当でかまいませ

ん。「疑似個人情報データ生成サービス」などを

使ってみましょう。 

参考→http://goo.gl/hDhcG5 

 

 

 

 

 

 

③名簿部分を、見やすくデザインしておきまし

ょう。 

※「ホーム」タブ→「テーブルとして書式設

定」を使うと、簡単にデザインできます。今回

はフィルターを使わないので、「デザイン」タブ

→「フィルターボタン」のチェックは、外して

おくといいでしょう。 

 

 

 

 

 

 

  

名簿とリンクした連絡網（２） 

名簿を入力すると、自動的に緊急連絡網ができるようにしてみます。 

サンプルでは、生徒数 44 名以下、役員 4 名体制で作ってあります。同様の手法で、お

好みの体制で作れます。 
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２．連絡網 

（１）ページレイアウト 

①新しいシートを作成し、シート名を

「連絡網」にし、タイトルを入力。 

 

②「ページレイアウト」タブで、「サイ

ズ」を A4に、「印刷の向き」を横に、設

定します。 

ページの境界を示す破線が表示されるの

で、それを目安にデザインします。 

※「拡大縮小印刷」で設定すれば、任意

の範囲を１ページに印刷できます。 

 

（２）個人枠の作成 

①右図のように、G4～G5セルに外枠

太罫線を、F4セルに下太罫線を、設定

します。 

 

②G3セルに「1」と入力。 

 

③G4セルに、G3セルに入力した Noの生徒氏名が入るよう、関数を入力します。 

 =VLOOKUP(G3,[テーブル名],2,FALSE) 

※[テーブル名]には、「名簿」シートの表部分（「名簿!A4:C48」）が入ります。テーブル

として書式設定した場合は、テーブル名が入ります。 

 

④G5セルに、G3セルに入力した Noの電話番号が入るよう、関数を入力します。 

 =VLOOKUP(G3,[テーブル名],3,FALSE) 

 

⑤F列・G列の幅は、適当に見やすく調整しておきましょう。 

 

（３）個人枠のコピー 

①F3～G5セルをコピーし、下に貼り付け、合計８本の個人枠を作成しま

す。 

 

 

 

 

  

ページを示す破線 
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②G列をコピーし、E・I・K・M列に貼り付

け。F列をコピーし、H・J・L列に貼り付

け。 

 

 

 

 

 

 

③個人枠（たとえば E3～E5セル）をコピ

ーし、右図のように、A列に１つ、C 列に

４つ、貼り付けます。 

 

 

 

 

 

 

 

（４）連絡網の完成 

④「1」と入力してあるところに、A

列は「担任」、C列は「役員 1」～

「役員 4」と入力し直します。表示

されている氏名・電話番号が、変わ

りましたか？ 

 

⑤同様に、E列は「1」～「8」、G

列は「9」～「16」、…、M 列は

「33」～「40」と、入力し直しま

す。 

 

⑥目安の破線を参考にしながら、行

の高さ・列の幅を調整します。 

 

⑦「挿入」タブ→「図形」→「直線」で、B列・D列に、線を入れます。 

 

⑧「担任」「役員 1～4」「1～40」の表示を消したいときは、各セルのフォントの色を

「白」にしてください。 

 

これで、名簿に合わせて、連絡網が自動的に書き換わります。  
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３．発展学習 

以下の問題解決に、チャレンジしてみましょう。 

 

（１）名簿が空欄の場合、連絡網に表示される「0」を消した

い。 

 

これには、２通りの解決法が考えられます。 

Ａ＝「条件付き書式」で、「値が 0のとき、フォントの色を白

にする」と設定。 

Ｂ＝IF関数を使って、「もし Vlookup関数の結果が空白なら

空白を、そうでなければ Vlookup関数の結果を表示」と入

力。 

 

 

（２）名簿が空欄の場合、連絡網の枠線を消したい。 

 

これは、「条件付き書式」で、「生徒氏名部分の値が 0（また

は空白）のとき、罫線の色を白にする」と設定します。 

 

 

 

 

 

 

答えは、添付の「Excel098sample.xlsx」ファイルを参照してみてください。 

※（１）は、Ｂの方法を使っています。 

 

枠線 


