
年賀状交換が終了したところで、次年度のため年賀状の整理をしてみましょう。 

１．エクセル（excel）を開いて、下図の表を作成。 

① A1セル～E13セル範囲の表を

作成します。 A1と A2セ

ル, B1と B2 セル, C1と

C2セルを各々結合。

② 文字入力します。 氏名欄には

若手の俳優名が 入っています

が、実際には 住所録の氏名を

入力します。

③ 罫線を引きます。

２．受信欄、送信欄には、データツール・データの入力規則を設定。 

①受信欄(D3～D13)を選択→「ﾃﾞｰﾀの入力規則」

→「ﾘｽﾄ」→元の値「受,遅,喪,寒,停」とする。 

②送信欄(E3～E13)を選択→「ﾃﾞｰﾀの入力規則」

→「ﾘｽﾄ」→元の値「送,遅,喪,寒,停」とする。 

３．D,E列をｺﾋﾟｰし2026,2027年分を作成。 

４．2025,2026年送受信ﾃﾞｰﾀを入力（下図）。 

５．2027年の送受信予定を入力（下図）。 

①No.4 と No.8 の送受信を停止とし、②No.4 の理由を備考欄に記載。

（2027 年で年賀状停止。視力低下のため） 

［ 年賀状の整理をしよう（エクセル） ］ - 1 / 1 - 

年賀状の整理をしよう（エクセル） 265


