名簿編集アドインについて（v110対応）
このプログラムを使うと、Excelで作成してある様々な形式の名簿を編集することができます。編集とは具体的には次のような操作のことです。
	列の統合
	二つの列を統合し、一つの列にします。

	列の分割
	一つの列を分割し、二つの列に分けます。

	並べ替え
	住所、氏名、電話番号などで並べ替えます。

	重複検査
	重複したデータを発見し、印をつけたり一方を削除できます。

	世帯名簿化
	個人名簿を世帯名簿に変換します。

	個人名簿化
	世帯名簿を個人名簿に変換します。


　これらの機能は、名簿を編集する様々な作業の中で、Excelの本来の機能だけではやりにくかった作業を、簡単な操作でできるようにしたものです。
例えば、住所による並べ替えは、Excelの機能だけでは住所の正しい順番に並べ替えることができない場合が多いのです。「名簿編集」の並べ替えは、住所標記に即した並べ替えを行います。
　「名簿編集」はExcelのアドインとして機能します。アドインとして使えるようにするには簡単な初期設定の操作が必要です。一度初期設定をやっておけば、以後Excelを開けばすぐに使えます。
使用できる名簿ファイルの条件

· Excelで読める形式の名簿ファイル（拡張子がxls, csv, xlsxなどのファイル）
（Excel 2000, Excel 2002, Excel 2003, Excel 2007, Excel 2010で動きます。Excel97では動作しません。）

· Excelは、米国 Microsoft Corporation の米国及びその他の国における登録商標です。

· 名簿がExcelの何行目から作成されているかは自由です。例えば、Excelシートの１行目に名簿の表題や日付などが入っていて、２行目からが名簿であってもかまいません。但し、名簿の領域の最上行は項目名とみなされます。

· Excelの集計が設定してあるとうまく印刷できないことがあります。
名簿編集の初期設定の手順

1 ファイル[名簿編集.xla]を、任意のフォルダに複写します。このファイル自体を操作者が開くわけではないので、ディレクトリの深いところへ置いても不都合はありません。特別な理由がなければ、次のフォルダへ置いてください。

●WindowsVista/7/8の場合（･･･の部分は自分のユーザー名）

[C:\ユーザー\･･･\AppData\Roaming\Microsoft\AddIns]

●Windows2000/XPの場合（･･･の部分は自分のユーザー名）

[C:\Documents and Settings\･･･\Application Data\Microsoft\AddIns]
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フォルダが見えないときは
●Windows8の場合

[表示]から[オプション]を選択。[表示]タブを開き[ファイルとフォルダの表示]を[◎隠しファイル、隠しフォルダ、および隠しドライブを表示する]を選択します。
●Windows7の場合

[整理]から[フォルダと検索のオプション]を選択。[表示]タブを開き[ファイルとフォルダの表示]を[◎隠しファイル、隠しフォルダ、および隠しドライブを表示する]を選択します。

●WindowsVistaの場合

[整理]から[フォルダと検索のオプション]を選択。[表示]タブを開き[ファイルとフォルダの表示]を[◎すべてのファイルとフォルダを表示する]を選択します。

●Windows2000/XPの場合

マイコンピュータまたはエクスプローラで、[ツール]から[フォルダオプション]を選択。[表示]タブを開き[ファイルとフォルダの表示]を[◎すべてのファイルとフォルダを表示する]を選択します。
2 Excelを起動しアドイン画面を表示します。

●Excel 2010の場合、[ファイル] →[オプション]→[アドイン] →[アドイン]→[設定]

●Excel 2007の場合、左上のOfficeボタン→[Excelのオプション]→[アドイン]→[設定]

●Excel 2003/2002/2000の場合、[ツール]→[アドイン]を選択します
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有効なアドインに[名簿編集]があれば、それにチェックを入れて[OK]を押します。なければ[参照]ボタンを押し、①で複写したファイルを指定します。[名簿編集]にチェックが入ったことを確認し、[OK]を押します。

4 Excelを開くと[アドイン]メニューにツールバーと[名簿編集]メニューが表示されます。

名簿編集ツールバー（下図）が表示されることを確認します。
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（Excelバージョンの違いによりアイコンが少し異なることがあります）

同様に、[名簿編集]メニュー（下図）が現れることを確認します。

[image: image2.png]5 (00

HEORIRE)
FUDHEE W
D)

BIEREQ)




　
初期設定は以上で終わりです。

名簿編集の操作
· 初期設定が終わっていることが必要です。
（[名簿編集]ツールバー、または[名簿編集]メニューがありますか？）
· 目的の名簿ファイルを開いた上で、以下のように操作します。

【項目の解釈】
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まず、[項目の解釈]のボタンを押します。[名簿編集]メニューから[項目の解釈]を選んでも同じです。自動的に領域が選択されます。

　　　　
· 選択された領域に、表題などの名簿以外の部分が含まれていたら、名簿領域となるべき部分（項目名が名簿領域の一番上になるように）の左上隅をクリックし、[範囲指定の再試行]ボタンを押します。
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2. 氏名、住所、電話番号のそれぞれが、名簿のどの項目に入っているかを指定します。それぞれ５つまでの複数の列を指定できます。例えば氏名として、名字をA列、名前をB列に入れていたら、A列とB列を指定します。

3. [登録]ボタンを押します。

列の統合、列の分割、並べ替え、重複検査、世帯名簿化、個人名簿化、のボタンが押せるようになります。

【強調表示】

[強調表示]のボタンを押すと、氏名として指定した列が赤色、住所として指定した列が緑、電話番号として指定した列が黄色に表示されます。もう一度[強調表示]のボタンを押すと、色表示が解除されます。
以下の操作を実行すると、名簿を元に戻すことはできません。元に戻したい場合は名簿ファイルを保存しないで終了させて下さい。名簿ファイルは念のため、あらかじめコピーを取っておくことをお勧めします。

【列の統合】　
列と列を統合し、一つの列にします。
新しく一つの列を自動的に作成し、二つの列の内容を結合したものが格納されます。結合の際、間に区切り文字を入れることもできます。結合された結果の列は、元の列とは別に作成されます。

【列の分割】　
ひとつの列を分割し、二つの列に分けます。
新しく二つの列を自動的に作成し、分割された内容がそれぞれ格納されます。分割のしかたは、区切り文字を指定するか、文字数で指定します。分割した結果の列は、元の列とは別に作成されます。

【並べ替え】　
氏名、住所、電話番号などで並べ替えます。
氏名、住所、電話番号のいずれか一つ、または複数をキーに指定して、並べ替えを行います。[項目の解釈]で指定したキーが参照されます。例えば、氏名が名字と名前の列に分かれていても、氏名をキーと指定すれば、名字と名前の列がキーとなります。

特に、住所をキーに指定して並べ替える場合、Excelの本来の機能である[データ]→[並べ替え]の機能を使うと、次のようになってしまい、実際の住所の正しい順序になりません。
	山川１丁目　２－１－４５

	山川１丁目２０－１

	山川１丁目２－１－３０

	山川１丁目２－１９

	山川１丁目２－１青空荘１０５

	山川１丁目２４－１


「名簿編集」の[並べ替え]を使った場合には、次のような正しい順序になります。
	山川１丁目２－１－３０

	山川１丁目　２－１－４５

	山川１丁目２－１青空荘１０５

	山川１丁目２－１９

	山川１丁目２０－１

	山川１丁目２４－１


【重複検査】　
重複したデータを発見し、削除できます。
名簿の中の重複を検査し自動的に印を付けたり、重複している一方の行を自動的に削ることができます。

複数の名簿を縦に結合して、[重複検査]を実行し、重複行の一方を削除すれば、新しい補充された名簿を作ることが可能になります。




氏名、住所、電話番号のいずれか一つ、または複数をキーに指定して、重複をチェックします。
重複している行について、①黄色の印を付ける、②重複行の一方を高さ＝0にして隠す、③重複行の一方を削除する、の中から処理を選べます。

重複行の一方を削除すると、元に戻せなくなります。一度黄色の印をつけて、削除してよいかどうか見極めた上で、もう一度[重複検査]を実行して削除するのが無難です。重複行は３行以上になることもあります。
住所だけをキーに指定しても、同じ住所に複数の世帯があることは普通にあることなので、住所と電話番号をキーに指定するのが多くの場合適切と思われます。世帯別の名簿であれば住所と氏名でも良いですが、同じ世帯でも別の人の名前が登録されている場合もあるので注意して下さい。

「キー以外の項目の処理」を指定すると、重複した行について以下のような処理が可能になります。

例えば、郵便番号が、重複する行の片方だけに入力してあるかもしれない場合、郵便番号の列に「埋める」を指定して重複検査を実行します。すると重複行の両方に同じ郵便番号が自動的に入ります。その上で片方の行を削除することができます。

	更新する
	下の行の内容で上の行を上書きします。下の行が空欄の場合は空欄にはせず無視します。新しい内容を持つ名簿をいちばん下に追加し、更新したい項目を「更新する」に指定して重複検査すれば、新しい名簿を作ることができます。

	埋める
	入力内容がひとつでもあれば、その内容で空欄を埋めます。

	列挙する
	入力内容を区切り文字で結合し、重複行のそれぞれに同じ内容を入れます。

	合計する
	入力内容が数字の場合、それらを合計し、重複行のそれぞれに同じ合計値を入れます。


【世帯名簿化】　
個人名簿を世帯名簿に変換します。
重複検査と同様のしかたで、氏名、住所、電話番号のいずれか一つ、または複数をキーに指定して、同一世帯かどうかを判定します。氏名をキーに指定したとき名字だけで判定させることもできます。この場合、名字と名前が全角空白の文字で区切られていることが前提となります。
同一世帯とみなした行のうち、一番上の行が残ります。
削られる行（いちばん上の行以外）の氏名の列から、世帯構成員を次のようなしかたで指定できます。

	一つの列に列挙する
	世帯構成員の名前を区切り文字で結合し、新しい列を作って入れます。

	各々の列を作成する
	世帯構成員の名前を、新しい列を作ってそれぞれに入れます。最大４列まで可能です。世帯構成員が５人以上あった場合は４人目以下が４列目に列挙されます。


世帯構成員の名前から、名字を省略できます。この場合、名字と名前が全角空白の文字で区切られていることが前提となります。

重複検査と同様のしかたで、キー以外の項目の処理を指定できます。

【個人名簿化】　
世帯名簿を個人名簿に変換します。
世帯構成員が氏名とは別の列に入れてあることが前提になります。世帯構成員が氏名とは別の列に区切り文字で列挙してある場合、それぞれを個人と見なして行を追加します。世帯構成員が氏名と別の列（最大４列まで）にそれぞれ入れてある場合、それぞれを個人と見なして行を追加します。
世帯構成員の名前が名字と結合されて氏名となり、それぞれの行に格納されます。この場合、名字と名前が全角空白の文字で区切られていることが前提となります。
氏名と世帯構成員の列以外の列は、同じ世帯の行に同じ内容が入ります。
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