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５名（枚）以上の時には、「ページ単位」を使ってください。

５名（枚）以下の時には、「１枚単位」を使ってください。　また節約印刷時に利用いただけます。

１．印刷用紙

２．シート構成
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　６～１０

１１～１５

・・・・

１６～２０

４５～５０

１枚～２枚目まで

１枚～３枚目まで

１枚～４枚目まで

１枚目だけ

２枚目だけ

中途登録様式の 「４件目」 を印刷。　用紙 残り １～３枚目 と ５枚目は、白紙のまま。

県連カード印刷エクセルファイルの利用方法

中途登録様式の 「１～２枚目」 を印刷。　用紙 残り 「３～５枚目」は、白紙のまま。

中途登録様式の 「１～　５件目」を印刷するシート。
用紙　１ページ目に印刷。

中途登録様式の 「６～１０件目」 を印刷するシート。
用紙　２ページ目に印刷。

中途登録様式の 「１１～１５件目」 を印刷するシート。
用紙　３ページ目に印刷。

・・・

中途登録様式の 「４１～４５件目」 を印刷するシート。
用紙　９ページ目に印刷。

中途登録様式の「４６～５０件目」を印刷するシート。
用紙１０ページ目に印刷。

県連名簿の中途登録様式です。この様式に会員ＩＤ、氏名、団体名を貼り付ける。
もしくは、直接入力するシートです　（最大50名）

カード印刷する情報確認用シートです。

カード　４枚目
カード　９枚目

カード　５枚目

シート名

県連登録カードを印刷するには、ID番号が記載されている「定時更新の確認用ファイル」や「中途登録様式」を

活用ください。このExcel 「入力（中途登録様式）」シートに貼り付けるだけで、登録カードの印刷用シートが

発行名簿

内　　　容

＊標準印刷でサンプルデータ１２名分を
　　印刷するイメージ

入力（中途登録様式）

中途登録様式の 「５件目」 を印刷。　用紙 残り 1～４枚目は、白紙のまま。

中途登録様式の 「１～３枚目」 を印刷。　用紙 残り 「４～５枚目」は、白紙のまま。

中途登録様式の 「１～４枚目」 を印刷。　用紙 残り 「５枚目」は、白紙のまま。

中途登録様式の 「１件目」 を印刷。　用紙 残り ２～５枚目は、白紙のまま。

中途登録様式の 「２件目」 を印刷。　用紙 残り 1枚目 と ３～５枚目は、白紙のまま。

中途登録様式の 「３件目」 を印刷。　用紙 残り 1～２枚目 と ４～５枚目は白紙のまま。３枚目だけ

４枚目だけ

５枚目だけ

用紙 １ページ
１～５　シート 用紙 ２ページ

６～10　シート 用紙 ３ページ
１１～１５　シート

カード　１枚目
カード　６枚目

カード　２枚目 カード　１１枚目
カード　７枚目

カード　３枚目 カード　１２枚目

市販のカード印刷用紙   エーワン マルチカード 名刺2つ折り 51077タイプ (50枚分）

自動的に作成されます。シート全体のコピー、会員明細行単位のコピー、数件であれば直接入力されても構い

ません。やり易い方法で印刷ください。

下記に印刷用紙イメージとシート構成を記します。

　　＊　節約印刷 ： 数件印刷の時、印刷範囲以外は、白紙のままで印刷しません。
  　　　　　             印刷残しになった用紙を使い切りたい時などに便利です。



（１） IDが記載された「定時更新の確認用ファイル」や「中途登録ファイル」のシート全体を貼り付け

①

②

③
④

（２） コピー貼り付け

① 会員ID～団体名まで　コピーする範囲を指定して、　右クリック　⇒　コピー

② 「入力（中途登録様式）」シートの会員ID欄をクリックし、右クリック　⇒　貼り付け
　　（ コピー・貼り付けは、コピーボタン・貼り付けボタンでも同じです）　　

③ １枚目から印刷したい時は１行目に。　２枚目から印刷したい時は２行目に貼り付けます。

①
②

　　　　　　　

③
④

数件の印刷では、中途登録用シートに直接入力されても構いません。
会員I Ｄ、漢字氏名、団体名（６桁まで）　３項目を入力ください。

「発行名簿」を確認してください。
シート名を選択して印刷をしてください。

（３） 直接入力による印刷の時

「発行名簿」を確認してください。
シート名を選択して印刷をしてください。
設定は、左右余白１４ｍｍ、上下余白１１ｍｍになっています。
Ａ４で５５ｍｍの高さ2つ折りの登録カードが作成されます。

市販のカード印刷用紙を紹介します。

になります。
各団体の都合で普通のA4用紙に印刷し、カットして個人に配布して頂いても構いま
白黒印刷も正式カードとして活用可能です

県連カード発行対象者が記載された中途登録用名簿エクセルファイルを開きます。

シート全体を選択し「コピー」をして、中途登録用シートに「全体貼り付け」します。

エーワン マルチカード 名刺2つ折り 51077タイプ (50枚分）　参考価格　約350円

３．使用手順

①シート

全体選択

②コ

③シート

全体選択

④貼り付



４．印刷位置の調整について　（参考）

プリンタのメーカ機種やエクセルのバージョンによって、印刷位置がずれる場合があります。
そのような現象が気になる方は、次の手順で再調整を行ってください。

＜前準備＞
印刷ずれが気になるシートを選択して表示する。
画面上部[表示]⇒[ページレイアウト]を選択してくださし。

＜余白設定＞
① 画面上部に並んでいる[ページレイアウト]⇒[余白]⇒[ユーザ設定の余白(A)...]を選択してください
② 余白の値を下記のように設定入力してください。

左余白　11mm
右余白　１１ｍｍ
上余白　１４ｍｍ
下余白　１４ｍｍ
ヘッダー　３ｍｍ
フッター　５ｍｍ

③ ページ中央のチェックボックスの設定
水平はチェックする
垂直はチェックを外す

④ [OK]ボタンを押す

＜横方向位置の調整＞
①A列を選択して右クリックで[列の幅]を選択して20mmに設定する
②以下同様にB列からI列の列幅を下記の値に設定する

B列　20mm
C列　30mm
D列　16mm
E列　10mm
F列　22mm
G列　22mm
H列　21mm
I列　21mm

③左右余白ずれが気になる場合は、中央E列幅を10mmを中心に試行錯誤で増減して下さい。

＜縦方向位置の調整＞
①1行から５９行全て選択して行高さ設定値を確認する

1行目を選択した後、「シフトキー」を押しながら「下矢印キー」を押していき５９行目まで選択する
マウス右クリックして「行の高さ」をクリックする。

② 上下余白ずれが気になる場合は、行の高さ「5.03mm」を中心に試行錯誤で増減してください。
（ページ表示がはみ出さないぎりぎりの数値を設定してから印刷して確認する）

以　上








