帯封印刷プログラムについて（v33対応）
このプログラムを使うと、Excelで読める形式の名簿であれば、どのような名簿からでも帯封を印刷することができます。

【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 97, Excel 2000, Excel 2002, Excel 2003, Excel 2007, Excel2010で動きます。）

· 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作成日時などが入っていて、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。
【操作方法】

1. [帯封印刷v99.xls]を開きます。(99の部分はバージョンにより数字に変更があります。)
[ファイルを開く]ボタンのある画面が出ない場合は次の操作をします。
●Excel2007, 2010で警告が何も表示されないとき
【方法１】[ファイル] (左上Officeボタン)→[(Excelの)オプション]→[セキュリティセンター]→[セキュリティセンターの設定]→[マクロの設定]→[警告を表示しマクロを無効にする]を選択、いったんExcelを閉じて開きなおしてください。
【方法２】[ファイル] (左上Officeボタン)→[(Excelの)オプション]→[セキュリティセンター]→[セキュリティセンターの設定]→[信頼できる場所]→[新しい場所の追加]でこのExcelファイルがあるフォルダを指定してOKを押します。いったんExcelを閉じて開きなおしてください。
●Excel2010で、画面上部に「セキュリティ警告」が出たとき
[コンテンツの有効化]を押してください。
●Excel2007で、画面上部に「セキュリティ警告」が出たとき
[オプション]を押し、[このコンテンツを有効にする]を選択し、OKを押してください。
●Excel2000, 2002, 2003で、「マクロが使用できません･･･」の表示が出たとき（Excel2000, 2002）
[ツール]→[マクロ]→[セキュリティ]でセキュリティレベルを中か低に直して下さい。
●Excel2000, 2002, 2003で、「セキュリティ警告」が出たとき
「マクロを有効にする」を選択して下さい。
2. [ファイルを開く]ボタンを押し、目的の名簿ファイルを指定して下さい。名簿が表示され、自動的に領域が選択されます。

· 目的のシートが表に出ていなければ、目的のシートを選択して下さい。
· 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。

3. [次へ]ボタンを押します。帯封形式の模式画面が出ます。プログラムが自動的に類推して項目を対応付けますが、完全ではありません。各印刷部分に名簿のどの項目を対応づけるかを指定して下さい。対応付けをせず、空白にしたいときは選択されている項目名の文字を削除します。氏名には2項目まで、住所には3項目まで指定できます。
· 差出人の欄の項目は名簿から取得することもできるし、[固定]ボタンを押して文字を入力することもできます。

· 受取人の[補助書き]、[敬称]は固定の文字です。ボタンを押して文字を入力します。
· [性能調整]のボタンは、通常さわる必要はありません。性能の低いパソコンでは「一度に印刷するページ数」を少なくするとスムーズに印刷できることがあります。
4. [次へ]ボタンを押します。印刷範囲を指定します。[印刷]ボタンを押すと印刷されます。

· [プリンタ設定]でプリンタを切り替えることができます。

· [試し刷り]では印刷のイメージを画面で確認できます。最初の一枚だけが表示されます。

5. 終了のとき「設定を保存して終了しますか」と聞いてきます。[はい]を選ぶと設定が保存され、次に同じ名簿を印刷するとき、項目の対応づけなどをやり直す必要がありません。

【注意事項】

· ダイアログボックスを×で閉じると、次の操作ができなくなります。一旦Excelを終了します。そのとき、「帯封への変更を保存しますか」と聞いてくることがあります。この場合、「はい」でも「いいえ」でもかまいませんが、「いいえ」を選んだほうが無難です。

· プログラムを開いたまま、印刷を繰り返し何度もやっていると、動作が遅くなったりエラーが出ることがあります。その場合はExcelを一旦すべて終了させてやり直してください。

【参考】

　名簿の作り方によっては、氏名が名字と名前の列に分かれていたり、住所が市町村名、丁目、番地に分かれていたりします。そのような名簿のままで印刷することはできません。

　このような場合、氏名を一つの列に統合したり、住所を一つの列に統合する処理をすれば、印刷できるようになります。こうした編集作業は「名簿編集アドイン」で可能です。活用して下さい。
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