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Excel2000用（多分 2002、2003、2007、2010、2013、2016 もOK だと思います） 

 

「関数なし」「VBA なし」での「10倍以上のデータ管理の効率化」を「逃さない」ための基礎 

●Excel＋Word で、明細付きの顧客別差込み印刷をする方法 

 

～Excel で学べるリレーショナル・データベースを利用する基礎・・・帳票印刷編～ 

 

 

★対象読者 

○中小・零細企業、SOHO の経営者 

○初級システムアドミニストレータ資格を取りたての方、目指している方 

○小部署のリーダーの方 

○「上司」と呼ばれたことのある方 

○営業、その他、集計・分析をスピードアップしたい方 

○小規模システムの自社内 SE 

○自社システム外注の依頼担当者の方 

○システム業者の方（お客様のために。自分たちを理解してもらうために。） 

 

★読まれるとよいタイミング 

○「一般的な Excelの基礎」を少し勉強した段階で、同時に。（本書が Excel の「真の基礎」です。） 

○システム構築に関する学習の過程で。 

○自社内の小規模システムを構築する前のテストとして。 

○Excel での通常のデータ管理の限界を感じたとき。 

○「できる上司」（？(^^)）の「常識」として、いつでも。データ整理・管理の世界標準の「基本を知る意味で。 

（簿記と同じようなレベルのデータ管理の世界標準手法です） 

 

PDF でも DOC でも DOCX でも、目次から所定のページにジャンプしたのちは、Alt＋←キーで 

クリックした目次の位置に戻れます。 
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第１章 Excel＋Word での帳票印刷機能の作成について 

 

ここでは、社外向けの文書（見積書や請求書など）や社内向けの文書（顧客購入履歴や顧客カ

ルテ的なものなど）を作るとき・・・、特に、明細付きの文書を「顧客別」や「お取引先別」

などで「連続切り替え印刷」をしたい場合・・・を想定しています。 

 

それを Excel と Word だけで行います。 

顧客別やお取引先の明細データを Excel に保持し、それを Word に読み込む、というスタイル

です。 

 

これは別の言い方をすると、「データベースシステムの帳票印刷（帳票作成）を、Excel と Word

で行う」という言い方もできます。 

 

この場合、あくまでも「簡易的なレイアウトなもの」に限られますが、でももしそれでも良け

れば、他の専用ソフトでの難しい帳票作成機能を使わなくても比較的ラクに作成できます。 

 

Word の差込印刷機能を利用するので、比較的ラクに作成ができるわけなのですが、実際に使

ってみるとそれが「意外にも」、思ったより手間が少なくて便利なのです。 

 

特に零細や個人事業では、「複雑な仕様の請求書や見積書」でなくてもいい場合も少なくない

と思いますので、つまり、利用シーンは決して少なくないと思いますので「意外と使える」と

思います。 

 

本書を読みながらお試し頂ければきっとそう感じて頂けると思いますし、実際、大なり小なり

効率化ができます。 

 

「顧客別」や「取引先別」の「連続印刷機能」というと、もちろん、Access の「レポート機

能」や、ExcelVBA を駆使しての Excel での連続印刷を利用することもできますが、でも、「明

細のレイアウトが複雑なものでない場合」ならば、そこまでしなくても Excel と Word だけ

で連続印刷機能を作成できます。 

また逆に、もし複雑なレイアウト・仕様の印刷が多くて、この Excel＋Word でまかなえる部

分が少なく、例えば全体の 3 割程度だったとしても、それでも効率化に寄与すると思います。 

 

というのも、Excel＋Word での連続切り替え印刷機能は、その作り込みの工数が Access の

レポート機能の 10 分の 1 以下、Excel の恐らく 30 分の１以下の工数で済むからです。 

 

かたくなにならず、場面場面、適材適所、で、Excel＋Word でのデータベース帳票機能を使

えばいいだけなので、この手法を覚えておくことは特に零細や個人事業の場合、必ずプラスに

なると思います。 

 

もし、自分ができなくても、「SE というほどじゃなくても Excel と Word を日常的に使って

いる人」ならやれてしまう難易度なので、そういう人にやってもらってもいいです。 

 

そういうことができるので、この「Excel＋Word での顧客別（取引先別等）連続切り替え印

刷機能」（データベース帳票ミニシステム）をぜひお試しください。 

 

また、ぜひ、マスターしてみてください。 



 

 

6 

 

第１節 Excel と Word だけでの連続印刷機能のメリット 

データベースシステムの帳票機能を、Excel と Word で作成・印刷することは、例えば

次のようなときに便利です。 

 

・Access の「レポート」で帳票作成・印刷をするのが面倒なとき 

・Access の「レポート」の知識が無くて顧客別や取引先の連続印刷の仕組みがまだ作

れないとき 

・Access の「レポート」の仕組みを学習し始めたとき 

ある程度「レポートの動き」を把握するまでの代替方法として 

・Excel での顧客別連続帳票印刷だと VBA が必要なので面倒くさいとき 

・ExcelVBA 知識が無くて顧客別や取引先の連続印刷の仕組みが作れない時 

・Excel の「帳票印刷」の仕組みを VBA で作れるようになるまでの代替方法として 

・「凝ったレイアウトじゃなくてもいい帳票」の作成や印刷をしたいとき 

（TPO を考えて、その中でパパパッと片付けてしまいたいとき） 

・社内用に、お客様別の住所や家族構成などの各種情報入りの 

購入履歴明細や接客履歴（カルテ）などを作るとき 

（社内用なので凝ったレイアウトにはしないとき） 

・本番用の帳票を作る前のとりあえずの見本・たたき台としての出力 

・請求や見積明細ではなくて DM ハガキなどを作りたいときは、 

WordのほうがExcelやAccessで印刷するよりも絵付きのデザインを変えやすい 

 

また、次のようなメリットもあります 

 

・難易度が低い 

前述しましたが、もし自分ができなくても、「SE やプログラマじゃなくても Excel

と Word を日常的に使っている人」ならやれてしまう難易度なので、そういう人に

やってもらうことができます。 

 

・難易度が低い＝安価に素早く機能を作れます 

難易度が低いため、機能作成の工数が、Accessのレポート機能の10分の1以下、

Excel の恐らく 30 分の１以下の工数で済むからです。 

 

・比較的多くのデータベースシステムのデータを連続印刷のソースにできます。 

Excel にいったんデータを吸い込む形になるので、本当のデータの大本が Access

や SQL Server やオラクル、MySQL、などであっても、「ODBC ドライバで対応

してるデータベースシステム」なら、そのデータを連続印刷のソースにできます。 

もちろん、難しかったらそれらのデータを CSV 形式で出力して、Excel 上で

MicrosoftQuery でリレーションさせてソースとすることもできますし、単純にコ

ピペでもいける場合ならそれでもソースにできます。 

Excel と Word での連続切り替え印刷機能を、「データベースシステムの帳票印刷

（帳票作成）を、Excel と Word で行う」という言い方もできます・・・とご紹介

したのは、そういう意味もあるからです。 
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第２章 どのようにすると明細付きの顧客別文書が作れるかの概要 

 

第１節 Excel データをどう持つと Word にどのように読み込まれるかの概要 

 

例えば Excel 側では以下のような「形」で、データを持ちます。 

・・・といいますか、逆にいうと、以下のような形でないと、明細付きの顧客別切り替

え連続印刷機能が作成できません。 

 

 

顧客 ID 氏名 住所 TEL お買上合計 品名 品番 点数 買上価格 

１ 田中 A 市 123 \10000 スカート 111 1 \5000 

１ 田中 A 市 123 \10000 ニット 222 1 \3000 

１ 田中 A 市 123 \10000 カット 333 1 \2000 

         

2 相田 B 市 456 \19000 カット 444 1 \3000 

2 相田 B 市 456 \19000 コート 555 1 \7000 

2 相田 B 市 456 \19000 パンツ 666 1 \4000 

2 相田 B 市 456 \19000 ジャケット 777 1 \5000 

         

3 岸 T 市 789 \5000 小物 888 1 \2000 

3 岸 T 市 789 \5000 靴 999 1 \3000 

         

 

 

 

 

このとき、データのレイアウトのポイントは次の２つだけです。 

 

(01)顧客 ID、氏名、住所、TEL、お買上合計、といった顧客情報は全ての行で同じ値

で OK。 

※多分、本当は全部同じでなくても顧客 ID（顧客の表示切替えに使う列）さえ同じ値なら、

ほかは 1 行目だけあれば大丈夫だと思います。が、逆にそうすることのほうが面倒なので、

顧客情報は全行、同じ値にしてしまいます。 

「明細として表示したい値以外」は、全行、同じ値にしてしまう、という感じです。 

 

(02)顧客ごとに、必ず空白行を入れる。 

※こちらに関しましても 実は、空白行のうち、顧客 ID の列のセルと明細（Word に表示した

い列）の下のセルだけが空白セルになっていれば OK です。その他の一部の列は、空白セ

ルでなくても大丈夫なこともあります。ただ、トラブルを避けるため、できるだけ空白にし

ておきます。なお、Excel では上記のような空白行的なものを作ることが、「集計」メニュ

ーにて簡単に行えます。 

また、万がいち 顧客 ID の列が存在しなければ、「顧客が切り替わったよ！」と明確に示せ

る列が存在すればその列でもかまいません。その列の区切りのところを必ず空白セルにし

ます。（氏名とか、電話番号とか、そういった列で重複する値が無ければその列でも OK で

す。重複があるといけないので、もし重複があった場合は、どれかの値にスペースを 1 つ、

ないし２つ、３つ含めたり、値を直接違うものに書き換えるなどで対応します。） 

 

この２つのポイントさえ守れば、Word に「この形」のデータを吸い込んだとき、差込

印刷機能にて、顧客別連続自動切り替え明細印刷が可能となります。

重複する値があるかな

いかはピボットテーブ
ルで調べるのが早くて
便利です（後述します） 

この列は顧客ごとに同

じ合計値で埋めます。 

顧客情報部分 明細部分 

空
白
行 
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第２節 Word 側のどの位置に Excel 側のどのデータが吸い込まれるか？の概要 

 

● 例えば「顧客別請求書」の場合 

以下の例のように、顧客情報は請求書の顧客情報のエリアに、明細情報は明細のエリア

に表示することができます。 

 

顧客 ID 氏名 住所 TEL お買上合計 品名 品番 点数 買上価格 

１ 田中 A 市 123 \10000 スカート 111 1 \5000 

１ 田中 A 市 123 \10000 ニット 222 1 \3000 

１ 田中 A 市 123 \10000 カット 333 1 \2000 

         

2 相田 B 市 456 \19000 カット 444 1 \3000 

2 相田 B 市 456 \19000 コート 555 1 \7000 

2 相田 B 市 456 \19000 パンツ 666 1 \4000 

2 相田 B 市 456 \19000 ジャケット 777 1 \5000 

         

3 岸 T 市 789 \5000 小物 888 1 \2000 

3 岸 T 市 789 \5000 靴 999 1 \3000 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

顧客情報は、Excel 側では同じ値が繰り返されていますが、Word 側では一箇所に出て

くるだけです。また、明細はそのとおりに出てきます。ただ、明細行は可変ではないの

で、いっぱいに埋まらないこともあります。 

また、空白行が存在することで、上図の例の場合、2 ページ目は「相田さん」、３ペー

ジ目は「岸さん」の内容に、金額その他 が、自動的に切り替わります。その場合もデ

ータの表示のされ方は同じです。 

 

請求書 

ブティック○× 

住所 TEL/FAX 

 

田中 様 

 

下記のとおりご請求申し上げます。 

 

ご請求金額   \10000 円 

 

品名 品番 点数 買上価格 

スカート 111 1 \5000 

ニット 222 1 \3000 

カット 333 1 \2000 
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なお、Excel データを Word 側のどこにどう配置・表示するかは、Word の差込印刷機

能の「フィールド」という機能を使います。 

 

「フィールド」という機能を使うと、Word 側の明細の各セルに・・・ 

・どの列の値をどこに表示するか、 

・明細の 2 行目、2 行目のデータをどう表示するか、 

などの指定ができます。 

 

もちろん、個人情報も好きな位置に入れられます。 

 

なのでもし、請求書ではなくて、社内用に「お買い上げ履歴」とか「お客様カルテ」の

ようなものを作りたい場合は、Excel 側にデータさえあれば、次のような形で自由にデ

ータを表示する場所を変更・決定することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本来は差込印刷以外に
も使う機能です 

 

売上履歴 

 

顧客 ID 氏名 住所 TEL お買上累計 

１ 田中 A 市 123 \10000 

 

趣味 おとし お仕事 最終ご来店日 

読書・映画 19 学生 2017/04/25 

 

全履歴 

品名 品番 点数 お買上価格 

スカート 111 1 \5000 

ニット 222 1 \3000 

カット 333 1 \2000 
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第３節 Excel 側のデータを準備する方法・手順などの概要 

第 1 項から 4 項まで、説明の順序が逆になってしまっていますが、多分、そのほうが

理解がしやすいと思いますので、そうさせてください。 

理解できたら 4 項から逆にも読んでみてください。 

 

第１項 空白行を入れる 

 

もともとは下図の上の表のような空白の無い表がモトとなっています。 

（最初は明細の合計列もありません。） 

 

これに、下の表の例のように、顧客ごとに空白行を入れる方法について、大雑把にだけ

お話させていただきます。（詳細手順は後述します） 

 

顧客 ID 氏名 住所 TEL 品名 品番 点数 買上価格 

１ 田中 A 市 123 スカート 111 1 \5000 

１ 田中 A 市 123 ニット 222 1 \3000 

１ 田中 A 市 123 カット 333 1 \2000 

2 相田 B 市 456 カット 444 1 \3000 

2 相田 B 市 456 コート 555 1 \7000 

2 相田 B 市 456 パンツ 666 1 \4000 

2 相田 B 市 456 ジャケット 777 1 \5000 

3 岸 T 市 789 小物 888 1 \2000 

3 岸 T 市 789 靴 999 1 \3000 

 

 

 

顧客 ID 氏名 住所 TEL 品名 品番 点数 買上価格 

１ 田中 A 市 123 スカート 111 1 \5000 

１ 田中 A 市 123 ニット 222 1 \3000 

１ 田中 A 市 123 カット 333 1 \2000 

        

2 相田 B 市 456 カット 444 1 \3000 

2 相田 B 市 456 コート 555 1 \7000 

2 相田 B 市 456 パンツ 666 1 \4000 

2 相田 B 市 456 ジャケット 777 1 \5000 

        

3 岸 T 市 789 小物 888 1 \2000 

3 岸 T 市 789 靴 999 1 \3000 

        

 

このような状態にするには、Excel の「集計」メニューを使います。 

「集計用のダミーの列」と「顧客 ID 列の複製列」を作り、「顧客 ID 列の複製列」を基

準にして、そのダミーの列で集計します。 

そうすると、本来の「顧客 ID」の列や各種明細の列の区切り部分は全て空白セルになる

ので、Word 側で顧客 ID ごとに切り替え表示・切り替え印刷することが可能となりま

す。 
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実際には次のようなセルの埋め方でも大丈夫です。 

 

顧客 ID 氏名 住所 TEL 品名 品番 点数 買上価格 

１ 田中 A 市 123 スカート 111 1 \5000 

１    ニット 222 1 \3000 

１    カット 333 1 \2000 

        

2 相田 B 市 456 カット 444 1 \3000 

2    コート 555 1 \7000 

2    パンツ 666 1 \4000 

2    ジャケット 777 1 \5000 

        

3 岸 T 市 789 小物 888 1 \2000 

3    靴 999 1 \3000 
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第２項 「売上合計」列を作る 

 

 

 

顧客 ID 氏名 住所 TEL お買上合計 品名 品番 点数 買上価格 

１ 田中 A 市 123 \10000 スカート 111 1 \5000 

１ 田中 A 市 123 \10000 ニット 222 1 \3000 

１ 田中 A 市 123 \10000 カット 333 1 \2000 

         

2 相田 B 市 456 \19000 カット 444 1 \3000 

2 相田 B 市 456 \19000 コート 555 1 \7000 

2 相田 B 市 456 \19000 パンツ 666 1 \4000 

2 相田 B 市 456 \19000 ジャケット 777 1 \5000 

         

3 岸 T 市 789 \5000 小物 888 1 \2000 

3 岸 T 市 789 \5000 靴 999 1 \3000 

         

 

 

 

 

顧客情報部分のどこかに、空白の列をつくり、そこに数式を埋めて「顧客 ID ごとの買

上価格の合計」を表示させます。 

これもとりあえず、全行に同じ値を埋めます。（本当は 1 行だけでもいいのですが、あ

とあとが面倒になるので） 

 

この合計値が、例えば、Word 側に大きく表示する 「請求合計」の値となります。 

 

SUMIF 関数を使って、「=SUMIF($C$2:$C$100,D2,$N$2:$N$100)」のような感

じの数式を入力して合計します。 

この列に顧客ごとに同じ合

計値で埋める方法です。 

顧客情報部分 明細部分 
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第３項 重複値のチェックと必要に応じての集約 

 

なお、事前に並べ替え機能などで、重複値が散在して無いかを一応チェックし、それが

本当に離れていてかまわないかを判断しておきます。 

 

というのも、Excel の「集計」機能はピボットテーブルと違って、「1 枚の表の中に 同

じ顧客 ID が複数存在していたとしても、それが、全部一箇所に集中しておらず、ばら

ばらに存在する場合」は、ある意味「別人として」集計されてしまうからです。 

例えば以下のような場合です。 

 

顧客 ID 氏名 住所 TEL 品名 品番 点数 買上価格 

１ 田中 A 市 123 スカート 111 1 \5000 

１ 田中 A 市 123 ニット 222 1 \3000 

１ 田中 A 市 123 カット 333 1 \2000 

2 相田 B 市 456 カット 444 1 \3000 

2 相田 B 市 456 コート 555 1 \7000 

2 相田 B 市 456 パンツ 666 1 \4000 

2 相田 B 市 456 ジャケット 777 1 \5000 

3 岸 T 市 789 小物 888 1 \2000 

3 岸 T 市 789 靴 999 1 \3000 

１ 田中 A 市 123 スカート 111 1 \5000 

１ 田中 A 市 123 ニット 222 1 \3000 

１ 田中 A 市 123 カット 333 1 \2000 

 

この場合、顧客 ID「1」のお客様は、3 件ずつに分かれることになるので、Word 側で

も同じ顧客様の明細が、２つ出てきてしまいます。 

 

これを Word 側で１つだけにまとめたい場合は、こちらの Excel 側でも以下のように

事前にまとめておく必要があります。 

 

顧客 ID 氏名 住所 TEL 品名 品番 点数 買上価格 

１ 田中 A 市 123 スカート 111 1 \5000 

１ 田中 A 市 123 ニット 222 1 \3000 

１ 田中 A 市 123 カット 333 1 \2000 

１ 田中 A 市 123 スカート 111 1 \5000 

１ 田中 A 市 123 ニット 222 1 \3000 

１ 田中 A 市 123 カット 333 1 \2000 

2 相田 B 市 456 カット 444 1 \3000 

2 相田 B 市 456 コート 555 1 \7000 

2 相田 B 市 456 パンツ 666 1 \4000 

2 相田 B 市 456 ジャケット 777 1 \5000 

3 岸 T 市 789 小物 888 1 \2000 

3 岸 T 市 789 靴 999 1 \3000 

 

このようなまとめをするには、単純に顧客 ID などで並べ替えをすれば済みます。 

ただ、何らかの理由で並べ替えの対応ではまずい場合は、Shift キーを押しながら行ご

と移動させるとか、空白行を挿入したのち切り取りして貼り付け、などの方法を取り

ます。 

散在状態と集約状
態を行き来するに
は、集約する前に、
連番の列を作って
おきます。 



 

 

14 

 

第４項 空白行や請求合計列を入れる前の段階で、顧客情報を全行同じ値で埋めるには？ 

（空白行や請求合計列を入れる前の段階の表を作るには？） 

 

明細データがまず存在し、その右でも左でもどちら側でもいいので顧客情報も存在し、

そしてその顧客情報が全行同じ値で埋め込まれた表・・・その表を作る方法です。 

 

２つの方法があります。 

(01)オートフィルで埋める方法 と、 

(02)Microsoft Query で埋める方法、 

の２つです。 

 

Chapter1 オートフィルで埋める方法 

 

明細に対応する顧客情報を用意しておいて、顧客情報部分はオートフィルで連続入

力する方法です。ただ、こちらは本当は、顧客 ID などの「顧客の切り替え表示の

キーとなる列」だけがオートフィルされていれば大丈夫です。 

ただ、それが面倒だったり、見分けがつきにくかったり、ミスを誘発しないように

とか、何らかの理由で全ての顧客情報の列を、全行同じ値で埋めたかったらそうし

ます。 

 

最低限以下のような状態に手作業でします。 

 

顧客 ID 氏名 住所 TEL 品名 品番 点数 買上価格 

１ 田中 A 市 123 スカート 111 1 \5000 

１    ニット 222 1 \3000 

１    カット 333 1 \2000 

        

2 相田 B 市 456 カット 444 1 \3000 

2    コート 555 1 \7000 

2    パンツ 666 1 \4000 

2    ジャケット 777 1 \5000 

        

3 岸 T 市 789 小物 888 1 \2000 

3    靴 999 1 \3000 

        

 

そして、淡い黄色のセルの部分を、オートフィルで埋めます。 

面倒くさかったら埋めなくてもいいのですが、僕は同じ住所で埋まっているほうが

なんとなく落ち着くので埋めてしまってます。また、この処理のときは罫線を使わ

ないので、その場合は視覚的に「空白行がある！」と、ぱっと見てわかりやすいの

で・・・。（ただ、オートフィルではなく次項の Microsoft Query での方法で、や

っています・・・。顧客情報が何百件もあったら、面倒なのでやらないかも・・・。

オートフィルで埋めるのは 50 件以内の顧客数のときくらいでやめといたほうが

いいかもですね。顧客数が 100 件、200 件とあるなら、もう顧客マスタを作っ

てしまって、明細側に顧客 ID を振り、次項の Microsoft Query を使う方法でやっ

てしまったほうが早いかもです。特に、「他の顧客別印刷」や、「違う条件での印刷

の繰り返し」、等々をしたい場合は、そうしたほうが面倒が無いかもしれません。） 

オートフ

ィル対象
セルです。 
 

実際には
「顧客 ID」
だけをオ

ートフィ
ルするだ
けでも可

です。 



 

 

15 

 

 

Chapter2 Microsoft Query で埋める方法 

Microsoft Query を使うと、ドラッグ一発で明細と顧客情報を簡単に横結合でき

るので、かつ、自動的に全行が顧客情報で埋まるので、それを利用します。 

 

下図のようなイメージの作業が顧客数が 1000 件、2000 件とあっても、5 分く

らいで完了します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

氏名 住所 TEL 顧客 ID 品名 品番 点数 買上価格 

田中 A 市 123 １ スカート 111 1 \5000 

田中 A 市 123 １ ニット 222 1 \3000 

田中 A 市 123 １ カット 333 1 \2000 

相田 B 市 456 2 カット 444 1 \3000 

相田 B 市 456 2 コート 555 1 \7000 

相田 B 市 456 2 パンツ 666 1 \4000 

相田 B 市 456 2 ジャケット 777 1 \5000 

岸 T 市 789 3 小物 888 1 \2000 

岸 T 市 789 3 靴 999 1 \3000 

 

あとはこれを、Excel に表示させ、Excel の「集計」メニュー（データ→集計）に

て集計し、顧客 ID ごとに空白行を作れば、Word 側で顧客別の切り替え連続印刷

ができるようになります。 

 

なお、Microsoft Query では、このリレーション（２つの表の紐付け）をしなが

ら、同時に期間や年収など、いろんな条件で絞りこめます。 

Excel にデータを表示したのちも、それを何度もやりなおすことも可能です。 

 

最終的に、(01)オートフィルで埋める方法 と、(02)Microsoft Query で埋める方法、

どちらを使ってもらっても OK です。顧客数が少なければ(01)の方法でもまったく問

題ありません。 

 

なお、本書ではこれ以降、オートフィルの方法ではなく、Microsoft Query で埋める

方法でご説明します。

VLOOKUP 関数
に似たような感じ
です。 

また、テスト操作として
慣れるまでは、その場合

も(01)の方法でもまっ
たく問題ありません。切
り替え印刷したい顧客

数がかなり増えてきた
ら、ぜひ、Microsoft 
Query のリレーション

機能をぜひ使ってみて
ください。 

顧客 ID 品名 品番 点数 買上価格 

１ スカート 111 1 \5000 

１ ニット 222 1 \3000 

１ カット 333 1 \2000 

2 カット 444 1 \3000 

2 コート 555 1 \7000 

2 パンツ 666 1 \4000 

2 ジャケット 777 1 \5000 

3 小物 888 1 \2000 

3 靴 999 1 \3000 

 

TEL 氏名 住所 顧客 ID 

123 田中 A 市 １ 

456 相田 B 市 2 

789 岸 T 市 3 

 

Microsoft Query の画面上にて、

顧客 ID の列同士で、２つの表をド
ラッグ一発でリレーション（紐付
け）させます。 

２つの表をドラッグでリレーション（紐付け）させた

とたん、一瞬で以下のような１枚の表に変化します。 

● 顧客マスタ 

● 売上明細 
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第４節 Excel 側のセル書式（¥マークやカンマなど）の Word 側への反映について 

Excel2000 と Word2000 を使った場合は、Excel のセル書式がそのまま、Word

側にも反映されます。 

なので例えば、Excel 側の金額のセルにて「\」マークやカンマが表示されていれば、

Word 側では何もすることなく、それらが表示されます。 

 

しかし、バージョンが 2002 以降・・・、2016 まではそうはならないそうです。 

僕のほうでも 2010 で確認しました。 

 

2010 の場合だと、Excel 側の金額入力用のセルに「\」マークやカンマが表示されて

いても、Word 側にはそれらがまったく表示されていませんでした。 

 

Word 側のオプション設定（全般）にて Excel ファイルの読み込みを、「DDE 読み込

み」というものができる形にしても、確かにカンマは表示されるのですが、「\」マーク

が文字化けして「?」と表示されてしまいます。 

 

これを回避するには、Word 側でデータを表示する際に、「フィールド コード」という

ものに、値の表示の際の書式設定をするといいようです。 

ちょうど、Excel のセル書式の「ユーザー定義」のような格好ですね。 

 

例えば、金額に「\」マークやカンマをつけたい場合は、半角のスペースと「\# \\,0」

を足すとそうなります。3 桁ごとにカンマがつき、\マークも表示されます。 

 

また、\マークは無しで、3 桁ごとのカンマだけを表示したい場合は、同じく半角スペ

ースと「\# \,0」を追記します。（\を１個減らします） 

 

手順としてはおおまかには次のような感じです。 

 

まず、「Alt＋F9」キーを押します。 

例えば下図のように、すべてのフィールドにおいて、フィールドコードが見えるよ

うになります。 

 

 

 

 

 

このとき金額の列（ここでは価格の列）のセルに着目します。 

 

例えばそこに上図のように、{ MERGEFIELD 買上価格 } と表示されていたとし

ます。 

その状態のときに MERGEFIELD 買上価格 の後に、半角スペースと「\# \\,0」

を追記します。以下のようになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

このことも、「Excel20
00とWord2000を使
ってみてもいいじゃな

いか？」と思えてくる理
由のひとつです。 
パソコンや Excel・Wor

d の初心者の方には向
いています。 
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そして、「\# \\,0」を、「MERGEFIELD 買上価格」と同じフォントの大きさ

に必ず設定します。 

 

でないと文字の大きさが変わって表示されてしまうので・・・ 

 

 

以上ができたら再度、Alt+F9 キーを押して、もとの状態に戻します。 

念のために Ctrl＋A で「すべて選択」をしてから、F9 キーを押すか、「すべて選

択」をしてから右クリックして「フィールド更新」をします。 

 

Alt+F9 キーで戻す前にフィールドコードにカーソルがある状態で F9キーで更新

してもかまいません。そのあと Alt+F9 をやります。 

 

そこまでできたら、あとは「その書式命令を追加したフィールド」を、すべての明

細行にコピペすれば OK です。 

 

以上で、金額列に、「\」マークやカンマなどを表示することができるようになります。 

日付なども同様に、書式設定を使います。 

「差し込み印刷 フィールド 日付 書式」などで Google 検索すると色々と出てきます

のでご参考にしてください。 

 

以上はもちろん、バージョン２００２以降だけではなく、バージョン２０００でも有効

です。 

 

なので、どのバージョンでも最初から\マークやカンマを表示したい場合は、前述の処

置をしておいたほうが無難かもしれません。 

 

※OS のバージョンと Excel・Word のバージョンの組み合わせによっては「Excel フ

ァイルを DDE 形式で読み込む」みたいな設定にすると、\マークもカンマも表示され

る場合もあるそうです。 

その件に関しましては、「差し込み印刷 DDE」などで Google 検索してみてください。 

でも、会社で使う分にはいろんな OS やオフィスのパターンが考えられますから、いち

いちその都度設定するのも面倒ですので、「\# \\,0」のようにフィールドコードの中

で書式設定してしまうほうがいいかもしれません。 
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第３章 簡単なサンプルについて 

ここまでお話したことを、かなり大雑把で簡易的なサンプルにしてみましたので、以下の URL

からダウンロードしてみてください。 

 

http://euc-access-excel-db.com/tips/ct08_exceltruebasic/ct080101_excel_true_c

an/meisai_every_customer 

の 

http://euc-access-excel-db.com/mag2charge/pos/mini_meisai_every_customer.zip 

です。 

 

こちらのサンプルの説明書では、「なぜそうするのか」などの詳しい理由や、POS レジデータ

を扱うなどの事例、明細行を数ページに渡って増やす、明細が空白の無駄なページを削除する、

などのことは書いてありません。 

 

「必要最小限、こんな感じでやると、簡単に、顧客別の連続自動切換え明細印刷ができますよ

ー」ということが書いてあります。 

同梱のサンプルの Excel2000 と Word2000 で作ったファイルもそうなっています。 

 

一度、ダウンロードして、動かしてみるか、ご自分でも作ってみてください。 

 

Word を使い慣れてる人なら、「え？こんなに間単にできちゃうの？」と実感して頂けると思

います。 

 

また、事前に体験しておけば、本書のこれ以降の操作がかなり読みやすくなると思います。 

http://euc-access-excel-db.com/tips/ct08_exceltruebasic/ct080101_excel_true_can/meisai_every_customer
http://euc-access-excel-db.com/tips/ct08_exceltruebasic/ct080101_excel_true_can/meisai_every_customer
http://euc-access-excel-db.com/mag2charge/pos/mini_meisai_every_customer.zip
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第４章 社外向けの文書の場合の作成方法（見積書や請求書など） 

 

ここでは、「POS レジデータから顧客別請求書の連続印刷機能をつくる」、といった感じの例

をご紹介します。 

 

POS レジデータを、例えば取引先別のデータに変形すれば「取引先別」の何らかの明細の連

続印刷機能にも簡単に作り変えることができます。 

 

第１節 Excel 側の準備 

 

第１項 POS データのセットと顧客 ID 列の確認 

 

Chapter1 POSデータのダウンロードと解凍・設置 

http://euc-access-excel-db.com/tips/ct08_exceltruebasic/excel_pos_n_

fmcalc 

の 

http://euc-access-excel-db.com/mag2charge/pos/pos_set.zip 

からダウンロードしてください。 

本書と同梱の「pos.xls」でも大丈夫です。 

 

解凍したら、「pos」フォルダを C ドライブのルートにコピーします。 

 

 

 

 

 

 

 

そのフォルダの中の「pos.xls」が POS レジファイルとなります。 

 

 

 

 

 

この中のデータを、まずは「別途の中間的な Excel ファイル」から読みに行き、

更にそれを、「Word ファイル」から読みに行き、そしてその Word ファイル上で、

差込印刷機能にて「明細付きの顧客別連続切り替え機能」を作成します。 

 

※今回の事例では、Excel での POS レジファイルが大本のデータとなっていま

すが、それが Access、SQL Server、MySQL、オラクル、などのデータでも、

大丈夫です。 

いったん中間的な Excel ファイル上に落とすので。 

中間 Excel ファイルには、Access、SQL Server、MySQL、オラクル、などの

のデータベースのデータを ODBC（各種データ接続ウィザード）などで読みに行

って落とすか、もしくは、コピペなどをして落とします。 

そのような形でその中間ファイルを「明細付きの顧客別連続切り替え機能」のソ

ースデータにすることができます。 

 

本 書 と 同 梱 の
「pos.xls」を使う
場合は、C ドライ
ブ の ル ー ト に
「pos」というフ
ォルダを作り、そ
の中にコピーして
ください。 

もちろん、Word

から直接、Acces

s、SQL Server、

MySQL、オラク

ル、などのデータ

を読みに行っても

大丈夫です。が、

慣れないうちは中

間Excelファイル

があったほうが練

習できると思いま

す。 

http://euc-access-excel-db.com/tips/ct08_exceltruebasic/excel_pos_n_fmcalc
http://euc-access-excel-db.com/tips/ct08_exceltruebasic/excel_pos_n_fmcalc
http://euc-access-excel-db.com/mag2charge/pos/pos_set.zip
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Chapter2 POSデータの中に、顧客 ID の列があるかの確認 

Word の差込印刷機能で「顧客別の明細印刷機能」を作る場合、「顧客マスタ」と

「売上明細」とを、お互いの「顧客 ID」の列を使って「リレーション」というも

のをして、２つの表を横に結合してから、それをソースデータにします。 

 

リレーションを組むには例えば Microsot Query という機能を使いますが、これ

を使うと、顧客マスタと売上明細を、ドラッグ一発でリレーションさせることが

できます。すると、瞬時に、下図のような「かけ合わせ表」が出来上がります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

氏名 住所 TEL 顧客 ID 品名 品番 点数 買上価格 

田中 A 市 123 １ スカート 111 1 \5000 

田中 A 市 123 １ ニット 222 1 \3000 

田中 A 市 123 １ カット 333 1 \2000 

相田 B 市 456 2 カット 444 1 \3000 

相田 B 市 456 2 コート 555 1 \7000 

相田 B 市 456 2 パンツ 666 1 \4000 

相田 B 市 456 2 ジャケット 777 1 \5000 

岸 T 市 789 3 小物 888 1 \2000 

岸 T 市 789 3 靴 999 1 \3000 

 

上図のようなイメージの作業が、顧客数が 1000 件、2000 件、とあっても、ま

た、明細が万単位であっても、5 分くらいで完了します。 

 

そしてリレーションをさせるには・・・、上図を見て頂くと分かると思いますが、 

「顧客マスタ（顧客台帳）」と、 

「売上明細（日々の売上の表）」の 

両方の表に「顧客 ID」の列がある、かつ、値のデータ型も同じ、ということが必

要です。 

 

ですので、ここでは、「両方の表にお互いに "顧客 ID" の列が存在するかどうか？」

と、「その中の値の型がお互いに同じ型になっているか？」を確認していきます。 

顧客マスタ＝顧客台帳、
売上明細＝日々の売上
の表、 

リレーション＝紐付け、
といったような意味合
いです。「リレーション」

が聞きなれない用語で
すみません。 

←この「かけ合わせ表」

を Word 側に読み込む
ソースデータとします。 

←繰り返しになります
が、これを Word 側に
読み込むソースデータ

とします。 

Excel の習熟度によっ
て違いますが、まずリレ
ーション前の準備が、２

分から 5 分くらいで行
えます。リレーション自
体はドラッグ一発で済

み、ドラッグが完了した
瞬間、０コンマ数秒で上
記の表が生成されます。 

顧客 ID 品名 品番 点数 買上価格 

１ スカート 111 1 \5000 

１ ニット 222 1 \3000 

１ カット 333 1 \2000 

2 カット 444 1 \3000 

2 コート 555 1 \7000 

2 パンツ 666 1 \4000 

2 ジャケット 777 1 \5000 

3 小物 888 1 \2000 

3 靴 999 1 \3000 

 

氏名 住所 TEL 顧客 ID 

田中 A 市 123 １ 

相田 B 市 456 2 

岸 T 市 789 3 

 

あとで Microsoft Query の画面上

にて、顧客 ID の列同士で、２つの
表をドラッグ一発でリレーション
（紐付け）させます。 

２つの表をドラッグでリレーション（紐付け）させた

とたん、一瞬で以下のような１枚の表に変化します。 

● 顧客マスタ 

● 売上明細 
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§1 C:¥pos¥pos.xls を開いて、顧客マスタと売上明細自体があるかを調査 

まず、C:\pos\pos.xls を開いて、「T 顧客マスタ」というシートと、「T 売上明

細」というシートがあるかどうかを確認します。 

「T 顧客マスタ」シートが顧客マスタに相当し、 

「T 売上明細」シートが売上明細に相当します。 

 

 

 

 

§2 顧客マスタ（「T 顧客マスタ」シート）のチェック 

では「T 顧客マスタ」シートを見てみます。 

確かに「顧客 ID」の列が存在します。 

そしてその値は整数ですね。前ゼロもありません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

§3 売上明細（「T 売上明細」シート）のチェック 

今度は「T 売上明細」シートを見てみます。 

ここにも確かに「顧客 ID」の列が存在します。 

値は、「T 顧客マスタ」シートと同様に整数ですね。こちらも前ゼロなしです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 つの表でリレーションを結ぶには、このように、同じ型の値である必要があり

ます。 

 

ここでは、顧客 ID 列も両方の表にあるし、データ型も同じなのでリレーション

が結べることがわかります。 

 

ちなみに、どちらかの表に例えば「01」とか「02」のように、前ゼロの付いた

数字が入っていたり、数字じゃなくてスペースや記号などが誤って入力されてい

るとリレーションが正常に結べませんので注意してください。 

 

もしエラーになってリレーションを結べなかったら、並べ替えやピボットテーブ

ルなどで調べて、入力ミスを直します。 

 

ここでは、「入力漏れやミスが無い＝データの型が同じ」として次に進みます。 

前ゼロとは、「001」
「002」「003」のよう

に、数字の前にセロがつ
くことです。 
 

Excelに限らず、前ゼロ
がつくと、それは数値と
はみなされず、ただの文

字列としてみなされま
す。 
 

ですので、前ゼロがつい
た数字で四則演算をす
ることはできません。前

ゼロが含まれる列と、前
ゼロがない列とのリレ
ーションは正常にはで

きません。 
 
ただし、前ゼロがついて

いても、ユーザー定義の
セル書式で、「そう見え
てるだけで実際の値は

数値」、ということなら、
そのような場合でも正
常にリレーションが組

める場合もあります。 
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第２項 連続切替印刷請求書のソースデータ用ファイルの準備 

ここでは、Word にデータを読み込ませるための、中間の Excel ファイルを作成しま

す。 

 

POS データの Excel ファイルから、顧客マスタと売上明細を読み込み、それをその

中間ファイル上でリレーションさせます。 

 

もちろん直接、POS レジの Excel ファイル上でもそのようなことはできるのですが、 

・POS レジデータを誤って破壊しないためや、 

・他の人も同時アクセスによる読み込みだけでもしやすいように、とか、 

・POS レジデータが LAN 内の別のパソコンに在る場合もそうていして、とか、 

・「失敗してもいつでもやりなおせる」等々、 

そのための措置です。 

 

また、念のために、リレーションして吸い込んだデータを、別のシートに「形式を選

択して貼り付け」にて、値のみでコピペして、Word に読み込むためのソースデータ

とします。 

 

Chapter1 POS レジデータと Word ファイルの中間に位置する Excel ファイル

を作成 

 

これは、現在 pos.xls の在る、「C:\pos」フォルダの中に作ります。 

デスクトップでもいいのですが、「C:\pos」フォルダの中に作ったほうが、例えば

他のパソコンでも使いたいときに、同じように「C ドライブのルートにコピーすれ

ばいいだけ」にできますのでそうします。 

 

デスクトップに作ると、ファイルのリンクのやり直し等々面倒くさいことが増える

ので、のちのち他のパソコンで作業することを想定して、やめておきます。 

 

「帳票ソース 01_顧客別請求書用 01.xls」という名前で空の xls ファイルを作成

します。 

 

長い名前ですみませんが、このような名前にしておくと、ソースの中間ファイルが

増えたときに、名前順で並べることで管理しやすくなるのでこんな感じでやってみ

ます。 

 

 

 

 

 

Chapter2 顧客マスタと売上明細をリレーションさせた結果を表示するシートの

名付け 

 

早速「帳票ソース 01_顧客別請求書用 01.xls」を開きます。 

 

そして、Sheet1 を「リレーション結果」という名前に変えます。 

このシートに、顧客マスタと売上明細をリレーションさせた結果を表示させます。 
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Chapter3 POS内の顧客マスタと売上明細（レジデータ）のリレーション結果を

「リレーション結果」シートに表示 

 

pos.xls （POS データ）の中の 

・「T 顧客マスタ」シート（顧客マスタに相当）と、 

・「T 売上明細」シート（売上明細に相当）を 

Microsoft Query という機能にて、リレーションさせて、そのかけ合わせた表を

Excel 側の「リレーション結果」シートに表示します。 

 

§1 「リレーション結果」シートの「A1」をクリック 

「ここにリレーションさせた結果の表を表示しますよ」という意味で、先に、「リ

レーション結果」シートの「A1」をクリックして選択しておきます。 

 

あとからでもできるのですが、分かりにくくなるので、先にクリックしておきま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

結果表の右上のデータが A1 を起点に表示されます。 

 

§2 Microsoft Query の画面を開く 

では、Microsoft Query の画面を開きたいと思います。 

「データ」→「外部データの取り込み」→「新しいデータベースクエリ」を押し

ます。 
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次のようなダイアログが出ます。 

 

 

 

 

 

 

 

「Excel ファイル」をクリックして「OK」します。 

 

 

 

 

今度は以下のようなダイアログが出ます。 

「フォルダ」のところで「C:\」をダブルクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

今度は「pos」をダブルクリック 

 

 

 

 

 

 

 

以下のようになるので、左側の「pos.xls」（POS レジデータ）をダブルクリッ

クします。 

 

 

 

 

 

以下のようなのっぺらぼうのダイアログが出ますので、画面の下のほうの「オプ

ション」ボタンを押します。 
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以下のダイアログが出ますので「システムテーブル」にチェックマークを入れて

OK します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

のっぺらぼうだったダイアログの左側に、「pos.xls」のシートの名前が出てきま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここでは、Microsoft Query の画面に表示させるデータ（シートまたは列）を

決定します。 

（失敗してもあとでもやり直せます） 

顧客マスタデータを選択するために、「T 顧客マスタ$」をクリックして「＞」

ボタンをクリックします。画面の右側に、「T 顧客マスタ$」の列名がずらーっ

と出てきます。（間違えて他のシート名を選んででしまったら、「≪」ボタンで初

期状態に戻してやりなおしてください。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同様に、売上明細データを選択するために、「T 売上明細$」をクリックして「＞」

ボタンをクリックします。 

一見、何の変化もありませんが、右側の窓を下へスクロールすると、「T 売上明

細$」シートの列名が表示されています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

「T 顧客マスタ$」をダ
ブルクリックすると、列
名が出るので、必要な列

だけを選んで「＞」で追
加することもできます。 
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確認できたら、「キャンセル」ボタンを押します。（次へは押さないでください） 

 

ちょっとわかりにくいですが、この時点で「キャンセル」ボタンを押すと、あと

ひと手間で Microsoft Query のメイン画面が出てきます。 

また、この段階で出してしまったほうがあとあとラクです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

以下のようなダイアログが出ますので、「はい」を押します。 

 

 

 

 

 

 

Microsoft Query のメイン画面が出てきました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

§3 子ウィンドウを最大化 

Microsoft Query のメイン画面が出てきたら、すぐに、子ウィンドウを最大化

します。でないとスクロールがすごくしにくいので・・・。子ウィンドウのタイ

トルバーをダブルクリックするか、や最大化ボタンを押すなどして最大化します。 
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§4 Microsoft Query のメイン画面の各部名称について 

 

各部名称については、便宜上、もしかしたら正しくないかもしれない名称を使い

ます。すみませんが、ご了承ください。 

本書では以下のような名称を使います。 

 

「テーブル」＝一般的には「表」のこと。ここでは列名しか見えませんが、操作

上、便宜的に「テーブル」と呼ばせていただきます。 

 

「ペイン」＝小窓、区画、というような意味、です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

§5 テーブルペインの「T 売上明細＄」テーブルを少し右へずらす 

このあと、ドラッグ操作で、２つのテーブルをリレーションさせますので、それ

がしやすいように、「T 売上明細＄」テーブルの位置を、少し右へずらします。 

 

テーブルの上部に、テーブル名が表示されているので、そこをマウスで掴んで右

へドラッグすると、右へ移動できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テーブル テーブルペイン（もしくは、テーブルエリア） 

データペイン 
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§6 スクロールで「T 顧客マスタ＄」の「顧客 ID」を探す 

「T 顧客マスタ＄」を上下にスクロールして、「顧客 ID」を探します。 

見つかったら表示させておきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

§7 スクロールで「T 売上明細＄」の「顧客 ID」を探す 

同様に、「T 売上明細＄」こちらでも「顧客 ID」を探します。 

 

 

 

 

 

 

§8 リレーションさせる（T 顧客マスタ＄と T 売上明細＄を「顧客 ID」で） 

リレーションを組む、ともいいます。 

「T 顧客マスタ＄」の「顧客 ID」を掴んで「T 売上明細＄」の「顧客 ID」の上

にドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

下図のように、「結合線」というものができ、T 顧客マスタ＄と T 売上明細＄が

「顧客 ID」でリレーションされます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

結合線 
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§9 データペインで仮想表の確認 

データペインには、このリレーションさせた結果が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「顧客 ID」の 1 行目をクリックして、「Ctrl＋↓」をすると、一番最後の行（レ

コードと呼びます）にジャンプします。 

 

 

 

 

 

そこに「84」と件数表示されます。 

 

 

 

 

 

 

実は、売上明細の件数は 84 件だったのでこれで正常な状態だとわかります。 

（のちほど、pos.xls の T 売上明細 の件数をチェックしてみてください。同じ

はずです。） 

 

これは、84 件の売上明細データの全行に、顧客情報が、顧客 ID の値を基準に、

紐付けされた状態です。 

 

データペインを左右にスクロールして、端から端まで見てみてください。 

 

もちろん最初の操作として pos.xls の中身を確認してなかったので、ピンとこ

ないかもしれませんが、「84 件の売上明細データの全行に、顧客情報が、顧客

ID の値を基準に、紐付けされた状態」ということについて、なんとなくの雰囲

気をお感じいただけるかもしれません。 
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§10 並べ替え（顧客 ID と売上日付で） 

Excel に表示されるデータがばらばらで（点在・散在し）顧客 ID ごとにまとま

ってないと、Word 側で顧客 ID ごとに明細を作ることができません。 

ですので、この段階で顧客 ID と売上日付（もしくはレシート No）で並べ替え

をしておきます。 

 

レコード→並べ替え、を押します。以下のようなダイアログが出ます。 

 

 

 

 

 

 

「列」のドロップダウンにて「T 顧客マスタ$.顧客 ID」を選び、「昇順」に丸ポ

チが入っていることを確認して、「OK」します。 

「クエリ内の並べ替え」に、「（昇順）T 顧客マスタ$.顧客 ID」と出ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

同様に、「列」から、「T 売上明細$.売上日」を選んで、「昇順」「降順」好きなほ

うに丸ポチを入れて、OK します。 

降順だと同一の顧客 ID の中で日付が逆順で、つまり、一番最近のデータが一番

上に表示されます。 

とりあえずテストのため、「降順」にしてみまます。 

「降順」に丸ポチを入れて、OK します。 

 

下図のように「（降順）T 売上明細$.売上日」が追加されます。 

 

 

 

 

 

 

全体としては顧客 ID 順にならび（かつ、顧客 ID を基準にデータが集められ）、

かつ、同一の顧客 ID の中では日付が逆順・・・、つまり、一番最近のデータが

一番上に表示される設定となりました。 

 

このまま「閉じる」ボタンを押せば設定完了です。 
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§11 Excel へこの結果を返す（表示する） 

データペインに表示された 2 表の結合結果を、Excel に返します（＝Excel シー

トに表示します） 

 

ファイル→「Microsoft Excel にデータを返す」で Excel のシート（「リレーシ

ョン結果」シート）に結果を表示できます。（結果＝データペインの表） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

引き続き、Microsoft Query 画面での絞込みに戻りたいときは、ESC キーなど

を押すか、データペインやテーブルペインをクリックします。 

 

なお、Microsoft Query を使うこと自体を取り消ししたいときは、「キャンセル

し、Microsoft Excel に戻る」を押します。 

注意として、そのような取り消しをしたいときに、「×」ボタンで Microsoft 

Query を閉じないでください。「×」ボタンで Microsoft Query を閉じたとき

は、「Microsoft Excel にデータを返す」とみなされて、結果が表示されてしま

います。 

空白シートにそうなってしまったら、全て選択をして消せばいいだけですが、前

回一度、Microsoft Query で表示した内容を、今度は 別の条件で絞り込みたい

時は、前の絞込み状態が書き換えられてしまうので、再度、Microsoft Query

で絞込みしなおさないといけなくなるので、二度手間になることがあります。 

そこだけご注意ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここの「×」ボタン
はできるだけ使わな

いようにします。 
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「Microsoft Excel にデータを返す」を押すと次のようにダイアログが出てき

ます。 

「リレーション結果」シートの「A1」セルが選択されていることを確認して、

「OK」を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以下のように、Excel にデータが表示されます。 
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§12 ★（補足）必要な列だけに絞り込んで抜き出す方法 

本書はサンプルのため、簡単な操作にしたほうがよいかと思い、すべての列を表

示しました。「必要な列だけに絞り込んで Excel に表示させる。要らない列は表

示しない。」、ということをあえてしませんでした。 

 

もし、そのようなことをしたい場合は、 

http://euc-access-excel-db.com/tips/ct08_exceltruebasic/ct080101

_excel_true_can/microsoft-query 

の、 

http://euc-access-excel-db.com/mag2charge/pos/Excel2000_msque

ry_n_pivot20170331.pdf 

の PDF をご覧下さい。 

（同じ Web ページにてダウンロードできる Zip ファイルに同梱の、 

http://euc-access-excel-db.com/mag2charge/pos/msquery_set.zip 

の中の Word ファイルでも同じです） 

 

以降の操作で必要な列だけに絞り込めます。 

 

まず、「リレーション結果」シートの表内のどこかで右クリックして「クエリの

編集」メニューを押すか、表内のどこかをクリックしたのち、「外部データツー

ルバー」の一番左の「クエリの編集」ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

「クエリウィザード」のダイアログが出るので「キャンセル」を押します。 

以下のダイアログが出ますので、「はい」を押します。 

 

 

 

 

 

クエリの編集画面が出ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

そのあと次の操作を試します。 

 

子ウィンドウのタイト

ルバーのダブルクリッ

クで最大化します 

http://euc-access-excel-db.com/tips/ct08_exceltruebasic/ct080101_excel_true_can/microsoft-query
http://euc-access-excel-db.com/tips/ct08_exceltruebasic/ct080101_excel_true_can/microsoft-query
http://euc-access-excel-db.com/mag2charge/pos/Excel2000_msquery_n_pivot20170331.pdf
http://euc-access-excel-db.com/mag2charge/pos/Excel2000_msquery_n_pivot20170331.pdf
http://euc-access-excel-db.com/mag2charge/pos/msquery_set.zip
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http://euc-access-excel-db.com/tips/ct08_exceltruebasic/ct080101

_excel_true_can/microsoft-query 

の、 

http://euc-access-excel-db.com/mag2charge/pos/Excel2000_msque

ry_n_pivot20170331.pdf 

の PDF、あるいは、 

同じ Web ページにてダウンロードできる Zip ファイルに同梱の、 

http://euc-access-excel-db.com/mag2charge/pos/msquery_set.zip 

の中の Word ファイルの・・・ 

 

(a)48 ページの「Chapter9 列の削除方法」にて、不要な列を削除して、必要

な列だけを残す（データペインで列名をクリックしたのち Delete キーを押

す） 

 

(b)78 ページの「すべての列一括選択」の方法で、すべての列を消してから、

76 ページのように 1 列ずつドラッグかダブルクリックで追加する。 

 

以上のように操作してみてください。 

必要な列だけを Excel シートに表示することができます。 

 

 

なお、全部の列を表示しておいて、必要な列だけをできるだけ左側に集める（移

動させる）・・・という方法でもよいです。 

この方法は、のちのち他のデータもほしくなったときにいちいち Microsoft 

Query で再定義しなくても済みます。 

 

あと、全部の列を、何も変更を加えずに Excel にデータを表示して、そののち、

Excel 上にて列を消したり移動したりしても OK です。 

 

 

Chapter4 ウィンドウ枠の固定 

列名を残して表示したいので、A2 のセルをクリックしたのち、ウィンドウ→ウィ

ンドウ枠の固定、をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://euc-access-excel-db.com/tips/ct08_exceltruebasic/ct080101_excel_true_can/microsoft-query
http://euc-access-excel-db.com/tips/ct08_exceltruebasic/ct080101_excel_true_can/microsoft-query
http://euc-access-excel-db.com/mag2charge/pos/Excel2000_msquery_n_pivot20170331.pdf
http://euc-access-excel-db.com/mag2charge/pos/Excel2000_msquery_n_pivot20170331.pdf
http://euc-access-excel-db.com/mag2charge/pos/msquery_set.zip
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Chapter5 顧客ベースの明細の最大件数を調べておく 

どの顧客でもいいのですが、顧客 1 名あたりの、一番多い明細件数を把握してお

きます。 

今回の事例では（「リレーション結果」シートを見ると）、顧客 ID・5 番の「渡辺

さん」が 14 件で一番多いのですが、「渡辺さん」ということはともかく、「顧客一

人あたりで一番多い明細の件数は 14 件である」、ということを調べておきます。 

 

理由は、Word のほうの請求書のほうにこれから作成する明細表の空白行の行数が、

その数よりも少ないと、次ページにはみ出てしまうからです。 

はみ出る、というか、同一人物のなかで、「宛名や合計系金額、2 枚の請求書に分

かれてしまう、のです。 

 

このとき、「2 枚目が明細の表だけ」になればいいのですが、はみ出てしまった場

合は、残念ながら、そうはなりません。（下図参照） 

2 枚目にもお客様のお名前や自社の名前・所在地・TEL、請求合計などがしっかり

と表示されてしまいます。 

 

つまり・・・、 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・・・と、こうはならずに・・・、 

 

↓こうなってしまうのです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

これはちょっとまずいです。 

 

 

請求書 

お名前 

金額 

 
明細表 

 

請求書 

お名前 

金額 

 
明細表 

はみ出た分 

請求書 

お名前 

金額 

 
明細表 

 
明細表のみ 

はみ出た分 

（1 ページ目） （2 ページ目） 

（1 ページ目） （2 ページ目） 
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Word での明細印刷の場合は、2 枚目を「明細の表だけ」にしたかったら、そのよ

うに最初から、「明細の表だけの 2 枚目」のページを作っておかなければならない

のです。 

もちろん、2 枚目に何も記載されない顧客様も出ます。 

そのような場合は、目で確認して空白の明細のページを手作業で削除するか、VBA

プログラムで一括削除します。 

 

というわけで、ここでは、誰でもいいので、とにかく、明細件数が一番多くて何件

あるか？ということを調べておきます。 

 

ピボットテーブルで調べて、調べたらそのシートは捨てればいいです。 

関数や VBA が得意な人ならそちらで調べてもいいと思います。 

 

僕はこういう時はいつもピボットで調べるので、ピボットで調べる方法をご紹介し

ます。 

 

§1 「リレーション結果」シートを表示 

件数はリレーション結果の表をソースにしてピボットテーブルで調べます。 

ピボットテーブルウィザードの途中でキャンセルすれば早いです。 

 

まず、「リレーション結果」シートを表示して、どこでもいいいので、表の中を

クリックしておきます。もう既にちゃんとした「表」の形になってますので、ピ

ボットが表の範囲を自動認識してくれますから、ドラッグなどでの表の範囲選択

は必要ありません。クリックだけで OK です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

§2 ピボットの作成 

データ→ピボットテーブルとピボットテーブルレポート を押します。 
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ウィザードの画面が出ますが、何もせずに、即、「完了」を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

下図のように「顧客 ID」を「ここに行のフィールドをドラッグします」にドラ

ッグして、「お名前」を「ここにデータアイテムをドラッグします」のところに

ドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

下図のようになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

§3 最大件数を調べる（降順の並べ替えで） 

これで顧客 ID ごとの、明細の件数が出ましたので、あとは、降順で並べ替えを

するだけです。 

「計」のすぐ下のセルをクリックして、画面上部のツールバーの降順で並べ替え

のボタンを押します。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

これで顧客 ID5 番の人が、14 件で一番多い、ということが 

分かりました。なので、Word 側の明細は空白行を 

15 行以上、作ります。（最大値＋1 行にします。理由は後述します。） 

結果がわかったら、ピボットのシートはすぐに削除します。 

（もしくは最お右へ移動させます。） 

これを押す 
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Chapter6 列の並びを変える（Word 側で作業しやすくするため） 

Word 側で作業しやすくするために、ここで、必要な列だけをシートの左側にで

きるだけ集めておきます。 

 

Excel の列の値を Word 側に表示するときに、下図のようにドロップダウンから

列名を選択するのですが、これが、Excel 側の列の並びどおりだからです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

列がたくさんあると下のほうまで、▼ボタンにての遅いスクロールで探さないとい

けないので、少々面倒です。 

なので、その時にできるだけ上にもってくるために、ここで、必要な列はできるだ

け左側に集めておきます。 

 

左側に集めておく列は以下の列です。 

 

・顧客 ID 

・お名前（氏名） 

・電話番号 

・商品 ID 

・アイテム 

・売上点数 

・売上金額（1 行当り） 

・仕入金額（1 行当り） 

 

以下のようになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Microsof Query 側で
この処理を行いたいと
きは、前ページの「★（補

足）必要な列だけに絞り
込んで抜き出す方法」を
参照してください。

Excel 側でやるよりも
操作ミスが少ないかも
しれません。 
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Chapter7 別シートに値のコピペ 

前項までの状態の「リレーション結果」シートを、とりあえず Sheet2 に「形式

を選択して貼り付け」にて、「値」で、コピペします。 

 

ただ、値でコピペすると「前ゼロ」が抜ける、などの弊害が起こる場合は、そのま

ま貼り付けます。 

また、日付などが整数の値に変わるので、必要に応じて日付の書式に変更します。 

 

まずは「リレーション結果」シートのどこかをクリックして、「Ctrl＋Shift＋＊」

します。表がすべて選択されますので、「Ctrl＋C」でコピーします。 

 

その後、「Sheet2」を開いて、A1 セルをクリックしたのち、そのまま A1 セルで

右クリックします。 

「形式を選択して貼り付け」を押して、「値」に丸ポチを入れ、OK します。 

下図のようになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Chapter8 ウィンドウ枠の固定 

ここでも、列名を残して表示したいので、A2 のセルをクリックしたのち、ウィン

ドウ→ウィンドウ枠の固定、をクリックします。 

 

Chapter9 別シートのリネーム 

「Sheet2」を「連続印刷ソース」とリネームします。 

Word 側にデータを読み込むときに、変えておいたほうが分かりやすいと思います

ので・・・。 

 

 

 

 

 

Word2000 では識別されませんが、バージョン 2002～2016 までは識別とシ

ートの選択ができますので。 
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Chapter10 コピペしたシートを一番左にもってくる（ Excel2000＋

Word2000の時のみ） 

 

「連続印刷ソース」シートを一番左にもってきます。 

 

 

 

 

 

 

これは、Word のバージョンが 2000 のときだけです。 

2002 以降はシートを選択できますので。 

 

逆に、Word2000 では、一番左にもってきた Excel シートしか読み込めません。 

 

第３項 重複値の調査（顧客 ID などキーとなる列内で） 

このあと、顧客 ID ごとに空白行をいれていくのですが、その際に、顧客 ID でダブり

入力されているものが無いかをチェックします。 

基本的には、Microsoft Query の段階で顧客 ID と売上日などで並べ替えをしてあれ

ば、このようなことになることはないのですが、Microsoft Query を利用しないで

作成したソースデータの場合は一応チェックします。 

 

顧客 ID 氏名 住所 TEL 品名 品番 点数 買上価格 

１ 田中 A 市 123 スカート 111 1 \5000 

１ 田中 A 市 123 ニット 222 1 \3000 

１ 田中 A 市 123 カット 333 1 \2000 

2 相田 B 市 456 カット 444 1 \3000 

2 相田 B 市 456 コート 555 1 \7000 

2 相田 B 市 456 パンツ 666 1 \4000 

2 相田 B 市 456 ジャケット 777 1 \5000 

3 岸 T 市 789 小物 888 1 \2000 

3 岸 T 市 789 靴 999 1 \3000 

１ 田中 A 市 123 スカート 111 1 \5000 

１ 田中 A 市 123 ニット 222 1 \3000 

１ 田中 A 市 123 カット 333 1 \2000 

 

もし見つけたら、次項へ行きます。 

 

第４項 必要に応じて重複分を移動させて集約する 

前項の図のように、同じ顧客のデータがところどころ別々に位置してしまって居る場

合、「並べ替え」で OK ならそれで、ダメなら Shift キーを押しながら行を移動して

集約します． 

並べ替えの場合は、「顧客 ID」の列のどこかのセルをクリックして、昇順で並べ替え

のボタンを押します。 

 

 

 

何もしないでいると…、

つまり、同じ顧客のデー
タがところどころバラ
バラに位置してしまっ

ているままだと、同一の
顧客 ID のお客様の明細
が、2 枚以上に分かれて

印刷されてしまうこと
になります。 
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第５項 集計用のための（空白行を作るための）ダミー列等の作成 

ここでは、空白を入れることをラクにするために、ダミーの列をいくつか作ります。 

「連続印刷ソース」シートを加工します。 

 

Chapter1 空白の列を、最左に、3列挿入 

まず、シートの最も左、つまり、顧客 ID 列の左側に、空白の列を 3 列挿入します。 

「顧客 ID」の列名の上、「A」を右クリックして、「挿入」を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

空白列がひとつ挿入されますので、そのまま何もせずに F4 キーを 2 回押します。 

下図のように 3 列の空白行ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

Chapter2 最左に「連番」列を作成 

まず連番列を作ります。「A1」に「連番 01」と入れます。 

列名だけ入れて、値は入れません。のちほど入れます。 

 

 

 

 

Chapter3 2 列目、3 列目に顧客 IDの複製の列を２つコピペ 

下図のように「D」をクリックしてコピーしたのち・・・ 

 

 

 

 

 

 

 

 

「B」を右クリックして、「貼り付け」します。 
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そのまま（コピーせずに）「C」も右クリックして貼り付けします。 

下図のようになります。 

 

 

 

 

 

 

 

Chapter4 ひとつを「グループ ID」列に、もうひとつを「ダミー集計用」列にリ

ネーム 

 

B 列の「顧客 ID」を「グループ ID」に、 

C 列の「顧客 ID」を「ダミー集計用」に、 

リネームします。 

 

 

 

 

 

 

 

第６項 売上合計列を作る 

ここで、売上合計の列を作ります。 

これは Word 側に、請求先の お名前の下に表示する合計金額です。 

空白行を入れる前にやります。そのほうがオートフィルがラクなので・・・。 

本当は全部オートフィルで埋めなくても大丈夫ではあるのですが、オートフィルして

しまったほうがラクなのでそうします。 

 

まず、下図のように電話番号と商品 ID の間に空白列を作り、「売上合計」と列名を入

力します。 

 

 

 

 

 

 

 

その後、G2 のセルに、次のように式を入力します。 

=SUMIF($B$2:$B$500,C2,$K$2:$K$500) 

 

もし、列の並びが今回と違う場合は、次のようにします。 

・「B」のところには、「グループ ID」列の列番号を入れます。 

・「C」のところには、「ダミー集計用」列の列番号を入れます。 

・「K」のところには、Word の印刷の「明細」欄に表示したい「実際の売値」「実際

の請求額」の入力された列の列番号です。 

 「５00」という数字は、その「K」列の行数よりも多い数字を入れます。（二箇所

とも。今回は当てずっぽに入れました。サンプルなので 500 件以上あるわけないの

が分かりきっていましたので・・・） 
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以下のように合計値が表示されたと思います。 

 

 

 

 

 

 

 

そうしましたら、G2 のセルの右下の隅にマウスを置いて、マウスが黒い「＋」の形

になったタイミングで「ダブルクリック」をします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

オートフィルが働いて、表の一番下まで、合計値が全行に自動入力されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

オートフィルはドラッグしても同じですが、今回はミスを避けるためにダブルクリッ

クでオートフィルしています。 

 

ダブルクリックでのオートフィルは、隣接する左か右側のいずれかの列に切れ目（空

白セル）が発生するまでオートフィルしてくれます。 

 

今回は表の一番下まで切れ目がないので、最後までオートフィルしてくれます。 

 

なお、合計値は、顧客 ID ごとに別の値に切り替わります。 

同一の顧客 ID の行では、同じ合計値のままとなります。 

ここ。 
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第７項 金額の列のセル書式を「通貨」にする 

Word2000 では、Excel 側で設定したセルの書式設定が、そのまま、Word 側でも

引き継がれて表示されます。（2002 以降はダメです。） 

 

なので、一応、金額のセルの書式を、「通貨」にしておきます。 

 

通貨に設定する列は次の２つです。 

 

・合計金額 

・売上金額（1 行当り） 

 

・仕入金額（1 行当り）、は、社内用で粗利が出したいときなどは通貨にしてもよい

と思いますが、今回のテストでは使わないのでそのままにしておきます。 

 

以下のようになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第８項 空白行を作る 

ではいよいよ、空白行を作ります。 

 

データ→集計、を押します。 

以下のようなダイアログが出ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

このダイアログの設定を以下のように変更します。 

 

設定個所 値 備考 

グループの基準 グループ ID ドロップダウンから選びます 

集計の方法 合計 同上 

集計するフィールド ダミー集計用 上にスクロールしてチェックマークを入れます。 
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下図のようになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

このまま、「OK」します。 

 

集計がなされ、下図のように顧客ごとに空白行が挿入されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ためしに、「顧客 ID」列の切れ目に絶対に値が入っていないこと、 

明細に使うデータの切れ目にも絶対に値が入っていないこと、 

をチェックしてみてください。（両方とも Word で使う列です） 

合計値があっているかも見てみてください。（返品はマイナスで計算されています） 

 

「グループ ID」と「ダミー集計用」の２つの列は、Word では値の表示をしませんし、

基準値にもしませんので、使いません。 

Word 側で使わない列は、空白行のセルに値が入っていても問題はありません。 

 

第９項 「集計」の総合計の行を削除（シートの一番下） 

「集計」をすると、擬似的に空白行ができますが、下図のように表の最後に余計な集

計ができてしまいます。これがあると、Word の差し込み文書側に、空白の明細が１

ページ分できてしまうので削除しておきます。ぱっと見わかりませんが、表の右側に

も合計値が隠れているので、「行全体」を選択して削除します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 消えました。 
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第１０項 連番列に値を入れる 

連番を入れるタイミングは、ここか、もう少し前の、空白行を作る直前です。 

用途によって、いずれかにするか、もしくは、２つの連番列を作ってしまいます。 

 

空白行を入れる前なら、ダブルクリックのオートフィルでできます。 

空白行を入れた後なら、ドラッグのオートフィルでないとダメな場合があるかもしれ

ません。 

 

ここでは前者で、連番入力します。 

 

前項の「集計」によって、空白列が挿入されはしましたが、連番列の右側は Excel

が自動的に「×× 計」という値を入れてくれていたので、最後まで切れ目がありま

せん。ですので、ダブルクリックでの連番のオートフィルが可能となります。 

 

第１１項 列名の変更（Word 側で作業しやすいように短い列名に変更） 

列名が長いと、Word 側でレイアウト作成するとき、特に、明細のレイアウト作成で

行数が増えて見えてしまって作業しづらいことがあるので、Word 側に表示する列名

はできるだけ短くしておきます。 

 

例えば以下のように変えてしまいます。 

 

変更前 変更後 

顧客 ID 顧 ID 

お名前 名前 

電話番号 TEL 

売上合計 売計 

商品 ID 商 ID 

アイテム item 

売上点数 売数 

売上金額（1行当り） 売金 

  

 

次のようになります。 
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第２節 Word 側での請求書レイアウトデータの準備 

 

第１項 Word ファイルの作成 

Word の空のファイルを作ります。 

基本的にはデスクトップでもどこでも大丈夫ですが、中間の Excel ファイルのときと

同様、C:\pos」フォルダの中に作るほうが使いまわしが利くので、その中に作りま

す。 

 

ファイル名は何でもいいのですが、一応、管理しやすくするために、Excel ファイル

と同じ名前にしました。 

 

「帳票ソース 01_顧客別請求書用 01.doc」とします。 

 

 

 

 

第２項 Excel ファイルの読み込み指定（Word2000 の場合） 

「帳票ソース 01_顧客別請求書用 01.doc」を開いて、以下のように操作します。 

 

Chapter1 差込印刷ヘルパーダイアログの表示 

ツール→差込印刷ヘルパー をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

Chapter2 「メイン文書」の決定 

開いている「sample01.doc」自体を、差込印刷のモトファイルとする決定をし

ます。「メイン文書」→「定型所管」を押すと、メッセージが出るので「作業中の

ウィンドウ」を押すとそうなります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Word2007 以降の方
は、「docx」拡張子で大

丈夫です。 

ここでは「差込印刷のモ
トファイルを作る＝連

続切り替え印刷機能を
作る」、といったニュア
ンスになります。 

ここに、どのファイルが差込印刷のモトファイルとなったか

が出ますので、今の「帳票ソース 01_顧客別請求書用
01.doc」が選択・決定されたことが分かります。 
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Chapter3 読み込む Excel データの決定 

「データファイルの指定」→「データファイルを開く」を押します。 

 

 

 

 

 

 

C ドライブの「pos」フォルダをダブルクリックで開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

「ファイルの種類」で「Microsoft Excel ワークシート…」を選びます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「帳票ソース 01_顧客別請求書用 01.xls」が現れますので、ダブルクリックして

選択します。 

以下のようなダイアログが現れるので、「OK」します。さらに、ダイアログが出ま

すので、「メイン文書の編集」を押します。 

 

 

 

 

 

以上で、Word から読みに行く Excel ファイルが決定されました。下図のように差

込印刷用のツールバーが現れます。これが出ることで、請求書のレイアウト作成

ができるようになります。 

 

 

 

 

 

バージョン 2000 の場
合はxlsファイルも開か

れます。タスクバーに出
ます↓ 
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第３項 請求書レイアウトの作成 

 

Chapter1 「請求書」と入力 

適当な文字の大きさで適当な位置に入れます。（テストなので適当でいいです） 

 

 

 

 

 

 

 

Chapter2 お客様名を表示する部分の設定と「様」の入力 

お客様名を表示したい場所をクリックして点滅カーソルを置き、「差し込みフィー

ルドの挿入」ボタンを押し、「名前」を押します。 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《名前》 のように、Word 用語で「フィールド」と呼ばれるものが表示されます。 

ここに顧客名が表示されます。 

《名前》 のあとに適当に半角空けるなどして「様」と入力します。 

 

また、お名前の下に、「下記のとおりご請求申し上げます。」くらいも入力しておき

ます。（テストなので 自社名や所在地、TEL は割愛します。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「フィールド」は「列名」
という意味なので、「差

し込みフィールドの挿
入」は、「表示したいデ
ータの列名を決定する」

というような意味です。 
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Chapter3 合計金額を表示する部分の設定と「円」の入力 

前項と同様に、合計金額を表示したい部分に点滅カーソルを置いて、「差し込みフ

ィールドの挿入」→「売計」を押し、《売計》を表示させます。 

「円」と下線も入れます。 

（下線は合計金額の文字数に応じて、伸び縮みして表示されます。） 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

§1 Excel2002～2016 などの場合の追加書式設定 

Excel2000 の場合は、Excel のセルの表示形式が Word 側にも引きつがれま

すが、2002 以降、それができなくなったもようです。 

 

この場合、次のような追加操作をします。 

 

「Alt＋F9」キーを押します。 

すべてのフィールドが、フィールドコードが見えるようになります。 

《売計》のところは { MERGEFIELD 売計 } と表示されます。 

その状態のときに MERGEFIELD 売計 の後に、半角スペースと「\# \\,0」

を追記します。 

以下のような状態になります。（印刷の際は 1 段にちゃんと戻ります） 

 

 

 

 

 

 

そして、「\# \\,0」を「MERGEFIELD 合計」と同じフォントの大きさに

必ず設定します。（でないと文字の大きさが変わって表示されてしまうの

で） 

 

できたら再度、Alt+F9 キーを押して、もとの状態に戻します。 

念のためにすべて選択をしてから、F9 キーを押すか、右クリックして「フィー

ルド更新」をします。 

 

なお、「\# \\,0」から\をひとつ抜いて「\# \,0」とすると、\マーク無しの

3 桁ごとにカンマだけが入る書式に変わります。 

 

※DDE で開く方法もあるようですが、それはここでは割愛します。 

Web で「Word 差し込み DDE」などで検索してみてください。 

 

Word2010 など
だ と 、 DDE で
Excel ファイルを
開いても「\」マ
ークが「?」に文
字化けしてしまい
ます。ですので、
この措置は必須で
す。 
結局、 
Word2002 以降
で開く可能性を考
えると、いつでも
必須かもしれませ
ん。 
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Chapter4 明細を入力する表の作成 

今回は明細が一番多いのが、顧客 ID・5 番の渡辺定夫さんです。 

35 ページの「顧客ベースの明細の最大件数を調べておく」で調べたとおりです。 

14 件あるのですが、ここでは 15 件分のデータが表示できる空の表を作ります。 

列名の分もあるので、今回の事例では 合計で 16 行が必要です。 

 

基本的に明細票の行数は、一番多い明細件数よりも 1 件、多くします。 

というのも、実は、「Excel データ側の空白行の分も、Word 側に空白として表示

される・・・」という形になるので、空白行分の表示行も用意しておかないといけ

ないのです。14 件の明細がある人は、14 件＋空白 1 件＝15 件という形になり

ます。 

 

これを忘れると・・・、例えば最多の明細件数が 14 件のときに、明細行も 14 件

分しか作ってないと、Excel 側の空白行の分が次のページに送られて表示されてし

まい、「名前だけが入った明細欄がのっぺらぼうの請求書、がもう一枚余分にでき

てしまう」という不具合が起こります。 

 

以上をふまえて、明細を表示する部分を作成します。 

例えば下図のようにします。今回は 4 列で 16 行作ります。 

 

まず、明細を作る行のフォントのサイズを 10.5 にします。そこに点滅カーソルを

置いた状態で、罫線→挿入→表、にて、ダイアログボックスを出し、列数を４、行

数を 16 で OK します。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Chapter5 列名の入力と二重罫線の書き込み 

列名を入力して、二重罫線も引きます。 

列名は Excel ファイル側と同じにしなくても OK です。 

請求書としてふさわしい列名にします（本テストでは適当に書きました。） 
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Chapter6 明細の 1 行目の表示内容の決定 

明細の一行目の表示内容を決めます。 

まず、「品番」の 1 行目のセルをクリックします。 

「差し込みフィールドの挿入」→「商 ID」を押し、《商 ID》を表示させます。 

 

 

 

 

 

 

 

同じ操作で、他の列も 《item》、《売数》、《売金》と表示していきます。 

下図のようになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

§1 Excel2002～2016 などの場合の金額部分の追加書式設定 

Excel2000 の場合は、Excel のセルの表示形式が Word 側にも引きつがれま

すが、2002 以降、それができなくなったもようです。（特に金額の￥やカンマ

の表示） 

 

この場合、次のような追加操作をします。 

 

「Alt＋F9」キーを押します。 

すべてのフィールドが、フィールドコードが見えるようになります。 

 

 

 

 

 

価格の列に着目します。 

 

{ MERGEFIELD 売金 } と表示されています。 

その状態のときに MERGEFIELD 売金の後に、半角スペースと「\# \\,0」を

追記します。以下のようになります。 

 

 

 

 

 

 

 

そして、「\# \\,0」を「MERGEFIELD 買上価格」と同じフォントの大きさ

に必ず設定します。（でないと文字の大きさが変わって表示されてしまう

ので） 

Word2010 など
だ と 、 DDE で
Excel ファイルを
開いても「\」マ
ークが「?」に文
字化けしてしまい
ます。ですので、
この措置は必須で
す。 
結局、 
Word2002 以降
で開く可能性を考
えると、いつでも
必須かもしれませ
ん。 
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できたら再度、Alt+F9 キーを押して、もとの状態に戻します。 

念のためにすべて選択をしてから、F9 キーを押すか、右クリックして「フィー

ルド更新」をします。 

 

なお、「\# \\,0」から\をひとつ抜いて「\# \,0」とすると、\マーク無しの

3 桁ごとにカンマだけが入る書式に変わります。 

 

※DDE で開く方法もあるようですが、それはここでは割愛します。 

Web で「Word 差し込み DDE」などで検索してみてください。 

 

これで１行目は完了です。 

次に 2 行目の設定にうつります。 
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Chapter7 明細の２行目の表示内容の決定 

明細の２行目は、基本的には 1 行目とほぼ同じなのですが、ただし、１行目とは

違い、「空白行を読み込むまでは明細データを明細の表の中に全行表示をする」と

いう設定をしなければなりません。 

「空白行が来るまで、繰り返し明細の次行に送りながら表示するといった感

じ」・・・といいますか、そんな風な設定をします。 

 

これは次行にうつる先頭の列、「品番」の列で行います。 

詳しくは説明しながらで・・・。 

 

ではまず、1 行目の内容を２行目にコピペします。 

下図のように１行目を黒色反転表示で選択して、Ctrl＋C などでコピーし、２行目

の「品番」列のセルをクリックしたのち、Ctrl＋V などで貼り付けます。 

 

 

 

 

 

下図のようになります。 

 

 

 

 

 

 

 

こうなりましたら、今度は、２行目の《商 ID》の前に、「Excel 側のデータの空白

行（＝厳密には顧客 ID 列の空白セル）を読み込むまでは、次ページではなく次行

にデータを表示します」という設定を施します。 

 

以降のように操作してください。 

 

まず、２行目の《商 ID》の前をクリックして、点滅カーソルを表示させます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ここ。 
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§1 「Next Record If…(X)」の挿入 

差込印刷ツールバーの「Word フィールドの挿入」をクリックして 

「Next Record If…(X)」を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以下のようなダイアログが出るので、以降の表のように条件を入力して OK します。 

 

 

 

 

 

 

設定項目 設定値 注意 

フィールド名 顧 ID ドロップダウンメニューから選びます。 

比較 等しくない 同上 

比較対象 "" 
「""」は半角英数のダブルクォーテーショ

ンで入力します。「空白」を意味します。 

 

すると、下図のように 《Next Record If》というフィールドが表示されます。 

このフィールドが表示されていると、明細の 2 行目のデータが明細表の中の 2 行

目に表示されます。 

この設定を忘れると、Excel 側の明細の２行目が、Word 側の２ページ目に飛んで

いって表示されてしまいます。（このとき、Word 側の１ページ目の２行目から 15

行目までは 全部空白セルになってしまいます） 

 

 

 

 

 

 

 

 

なお、《Next Record If》は何か値が表示されるわけではなく、単なる「命令」で

すので、フォントの大きさを極力小さくします。ここでは表のセルに少し余裕が

あるので 6 ポイントくらいに小さくします。下図のようになります。 

 

 

 

 

 

顧客 ID のセルが空白と
等しくなかったら・・・、

つまり、顧客 ID のセル
が空白じゃなかったら、
次ページじゃなくてこ

の行にデータを表示し
ろ、というような感じの
設定内容となります。 

もし、表の列幅が
狭かったら、1 ポ
イントくらいに小
さくしてしまって
もかまいません。
《Next Record If》は
あくまでも、データ表示
ではなくて命令ですの

で。 
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Chapter8 3 行目から最終行までの設定 

3 行め以降は、２行目とまったく同じ設定です。 

２行目の内容をコピペします。 

 

まず 2 行目を選択して「コピー」します。 

このとき、必ず、《Next Record If》も含まれているか確認します。 

（行を選択すれば必ず含まれるの心配ないのですが、フォントを 1 ポイントなど

のように小さくしたときに、《Next Record If》自体を入れ忘れてないかや誤って

消してしまってないかを必ずチェックします） 

 

必ず「コピー」までをしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

「コピー」までができたら今度は３行目から最終行までを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ctrl＋V などで貼り付けます。 

全行に２行目と同じ内容が一括で貼りつきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Chapter9 上書き保存 

以上で、明細が表の中に表示され、顧客 ID ごとに切り替わって表示される設定（＝

言わば、連続切り替え印刷システム）が完了しました。なので、ここで必ずいった

ん上書き保存します。あとは、実際にテストしてみるだけです。 



 

 

57 

 

第４項 印刷プレビュー 

これまでしたきた印刷レイアウトの設定が正しく設定されているかを確認します。 

 

Chapter1 顧客切り替え連続印刷状況のプレビュー 

差込印刷ツールバーにて、「差し込み」を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以下のようなダイアログが出ますので、「差し込むレコード」が「すべて」になっ

ていることを確認し、「差し込み」を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

以下のように、印刷のプレビュー画面が現れ、11名分の印刷内容が確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11 名分の明細データが間違いなくきれいに切り替わっているかを確認します。 

もしダメだったら、Word ファイルを作るところか、Excel 中間ファイルを作ると

ころからやりなおしてみてください。 

Excel2010 の場合は、
リボンの「差し込み印刷
タブ」→「完了と差し込

み」→「個々のドキュメ
ントの編集」→「すべて」
を確認してOK します。 

 
なお、差し込み印刷のモ
トファイルを開くとき

は、以下のようなメッセ
ージが出るので「はい」
します。場合によっては

このあともう１回、目的
の Excel ファイルを指
定しないと開けないこ

とがあります。 
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第５項 プレビュー結果の保存 

 

前章のプレビューはモトファイルの「C:\請求書\ sample01.doc」とは別の、独立

した Word ファイルが自動生成されます。 

 

ですので、もしこの状態をとっておきたかったら、「名前をつけて保存」で保存でき

ます。 

 

これを保存しておけば、モトファイルの「C:\請求書\ sample01.doc」が万が一無

くなってしまっても、この内容は保持されます。 

 

何ページ目から何ページ目までを印刷したい、という場合にも使えますし、イレギュ

ラーな「備考」を追記したい場合もその人の場所に普通に書き込めば OK です。 

Access帳票やExcel帳票とは違った、かなり自由度の高い修正備考が書き込めます。 

 

このようなイレギュラーな処理がしやすいのも、Word での帳票印刷の便利なところ

です。Access 帳票や Excel 帳票ではどうにもならないときの第三の方法として使え

ることがあります。 
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第６項 明細行を 2 ページ、3 ページと増やす場合 

明細行が 1 ページ目の分だけでは足りない場合、2 ページ目、3 ページ目、と増やす

必要があります。 

 

この場合はモトファイルのほうにて、2 ページ目、３ページ目、の明細の表を作り、

それぞれの明細の 1 行目から「Next Record If…(X)」を入れます。 

列名の次の行の先頭セルから、「Next Record If…(X)」を入れます。 

（モトファイル＝プレビューしたほうじゃないモトとなるファイルのほう。ここでは

「帳票ソース 01_顧客別請求書用 01.doc」です） 

 

１ページ目の明細の 1 行目と、2 ページめ・３ページ目のそれとの違いを図にしまし

たのでご参考にしてください。 

 

1 ページ目の明細の 1 行目の先頭セル 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 ページ目・3 ページ目の明細の 1 行目の先頭セル 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「Next Record If 」は
ありません。 

２行目からです。 

1 行目から、「Next 
Record If 」がありま

す。 
3 ページ目も同じ形に
します。 

表の外には、改行コード
がいくつあっても大丈

夫です。 
好きな位置に明細表を
作ってください。 
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第７項 不要なページの削除（明細がすべて空白のページの削除） 

モトファイルのほうで明細ページを、2 ページ目以降に、２ページ目、3 ページ目・・・

と複数作った場合、明細件数の多い顧客はいいのですが、明細が少ない顧客は「空の

明細ページ」ができてしまいます。（プレビュー結果を保存したファイルのほうで。） 

 

これを印刷してしまうと紙がもったいないので、VBA プログラミングなどを使って、

このような「空白明細ページ」を一括削除したいと思います。 

 

一応、VBA コードを作ってみたのですが、なぜか、セクション区切り記号が入って

いるとちゃんと削除できないですし、また、Word2000 と Word2010 でテストし

てみたら、それぞれ少し挙動が違ってきてしまいました。 

ですので、それぞれ別にやり方をご説明します。 

（使用するプログラミングコード自体は同じです。） 

 

※補足 

2000 と 2010 でなぜ挙動に違いが出てしまうのかわかりませんが、ほかのバージ

ョンでも次の手順を参考にしてください。ミックスしてうまくいくようならそうして

頂きたいですし、新たに別の方法があるなら、それも採用してみてほしいと思います。 

（今回は、「表の 1 行目の先頭セルに値が無かったら空白明細」と判断して削除する

プログラムを作りましたが、明細件数が分かっている・かつ・表の件数も決まって

いるので、計算で空白明細のページ数が分かりますから、それを削除する、みたい

な感じでもいいかもしれません。いずれにしても、セクション区切り記号がどうな

るかわかりませんので、そのあたりの新しい処理方法も必要かもしれません。） 

 

Chapter1 処理の流れ 

大まかには次のとおりとなります。 

 

§1 Word2000 の場合 

Word2000 の場合は、 

・セクション区切り記号を改ページ記号に変換したのち、 

・一番最後だけ改ページ記号を入れ、 

・VBA プログラムを実行、 

・一番最後の表も無い空白ページを削除 

という手順で処理します。 

 

§2 Word2010 の場合 

Word2010 の場合は、少し違ってきまして、 

・セクション区切り記号を改ページ記号に変換したのち、 

・VBA プログラムを実行、 

・最後までうまく処理できない場合があるので 

その際は、最後まで空白明細がなくなるまで 

VBA プログラムを繰り返し実行、 

・一番最後の表も無い空白ページを削除 

という手順で処理します。 
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Chapter2 Word2000の場合の対処法 

プレビューした段階で、必ず、そのプレビューファイルを保存しておきます。 

それに、プログラムをコピペして無駄な明細を一括削除します。 

 

§1 セクション区切り記号を改ページ記号に変換 

編集→置換、もしくは Ctrl＋H キー、によって、置換用のダイアログを出しま

す。 

 

 

 

 

 

次のようになりますので、「ワイルドカードを使用する」にチェックを入れます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「検索する文字列」と「置換後の文字列」の両方ともに、半角英数文字で「 ^m 」

と入力し、「すべて置換」を押します。 

（Word のバージョンによっては違うかもしれません。2000 と 2010 はなぜ

か一緒でした。2000 は「置換後の文字列」が、「 ^x 」かと思ったら なぜ

か 2010 と同じ「 ^m 」でした。もしかして違ってたらごめんなさい。色々

試してみてください。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

完了したら次のようになります。 
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§2 一番最後の表の直下に改ページ記号を入れる（もしなければ） 

最後の明細ページの（空白であるなしに関わらず）表の直下に改ページでもセク

ション区切りでもいいのでその記号を入れます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

これを入れる理由は、本プログラムをテストしたときになぜか、これが無いとプ

ログラムが終わらなくなってしまったからです。改ページかセクション区切りが

入っていた時はちゃんと終われました。 

 

でももしかしたらパソコンによっては、この作業は必要のない作業かもしれませ

ん。 

 

このあと、VBA プログラムを動かしてみるのですが、いつか、この処理をせず

にプログラムを実行してみて、もし大丈夫だったら、その後からは必要のない作

業となりますのでスルーしてください。 

こんな感じです。 
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§3 VBA プログラムを実行 

 

†1 VBAプログラム内容 

プログラムの内容は以降のとおりです。 

前項で改行コードを変換したファイルの標準モジュールにこのまんまをコピ

ペして、実行します。 
 

 

Sub PageDelete03() 

 

  Dim last_page     As Long 

  Dim active_page   As Long 

  Dim doc           As Word.Document 

  Dim PageNum01     As Integer 

    

  Set doc = Application.ActiveDocument 

  Selection.HomeKey Unit:=wdStory 

   

  last_page = Selection.Information(wdNumberOfPagesInDocument) 

   

  Do Until active_page = last_page 

    

     'カーソルのあるページの現在のページ数の取得 

     active_page = Selection.Information(wdActiveEndPageNumber) 

      

     '各ページの 1 行目に便宜上書いた、仮のページ数の取得（Debug.Print 用） 

     '通常、この処理は必要ありません。 

     'PageNum01 = Left(Selection.Sentences(1).Text, 1) 

      

 

     '明細の 1 行目へ点滅カーソルを移動 

     '（ Count:= の値は、明細だけのページの 1 行目の行数に合わせます。 

     '   以下の例では、明細だけのページの 1、2 行目が表ではなく、 

     '   3 行目からが表で列名、4 行目が明細の実質の 1 行目、となる場合を 

     '   想定しています。Count:=3 と書くことで、1＋3＝4 行目に 

     '   点滅カーソルを移動しています。） 

     Selection.GoTo What:=wdGoToLine, Which:=wdGoToNext, Count:=3 

           

     '●メイン処理 

     'カーソルのある行のテキスト（ここだと明細の 1 行目の文字列）の 

     '1 文字目が vbcr だったらそのページを削除する IF 分岐。 

     If Left(Selection.Sentences(1).Text, 1) = vbCr Then 

 

     'Debug.Print "便宜上の " & PageNum01 & "ページ目は明細の 1 行目のセルに値がありませんでした！" 

    '--------------------------------------------- 

'       doc.Bookmarks("\page").Select '何らかの処理 

        doc.Bookmarks("\page").Range.Delete '現在のページの削除 

 

        last_page = last_page - 1 

                '↑ 

                '1 ページ削除したときだけは、全体のページ数を減らす必要がある。 

                'でないと、削除したページ数分だけ、 

                '最後のほうに処理できないページが残ってしまうので 

                 

        Selection.GoTo What:=wdGoToPage, Which:=wdGoToPrevious, Count:=1 

                '↑ 

                'このあと NextPage されてしまうので、 

                '1 ページ削除したときだけは、1 ページ戻っておかないといけない 

    '--------------------------------------------- 

 

     Else 

      

     End If 

  

  

    Selection.GoTo What:=wdGoToPage, Which:=wdGoToNext, Count:=1 '1 ページずつ、次のページへ移動 

     

  Loop 

   

'  Selection.HomeKey Unit:=wdStory  '先頭ページに戻る 

   

  MsgBox "完了しました｡" 

   

End Sub 

 

以上を、Normal.dot という Word ファイルの基本のテンプレート、あるい

は、専用のテンプレートファイルを作ってコピペしてもいいです。 

そうするとどの Word ファイルからも実行できるようになります。 

が、セキュリティを気にされる方もいらしゃるでしょうし、他の Word ファ

イルの起動が少し遅くなったり、ということもあるかもしれませんので、必要

に応じてそちら作業は行ってください。 
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†2 標準モジュールへのコピペ 

 

(1) VBE（VisualBasicEditor）の起動 

ツール→マクロ→VisualBasicEditor 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以下のような画面が出てきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

プロジェクトエクスプローラという左側上部のエリアが狭かったら、上下に広げて

見やすくします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

この境界
のところ

を掴んで
下へドラ
ッグする

と広がり
ます。 
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(2) コピペ先の Word ファイルの選択 

定型書簡とかレターとか、あるいは、ご自分でつけたファイルの名前を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) 「標準モジュール」の挿入 

VBA プログラムをコピペするスペースがまだ無いので、それを作ります。 

「挿入」→「標準モジュール」でできます。 

下図のように画面の右側にコピペするためのスペースが出来上がります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) プログラムのコピペ 

前述のプログラムコードを、そのままの状態で、ここへコピペします。 

下図のようになります。 
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†3 プログラムの数値 1文字を修正（明細表の位置に応じて変えます） 

上から（コメントも含めて）28、9 行め付近ですが、 

「Selection.GoTo What:=wdGoToLine, Which:=wdGoToNext, Count:=3」の行

の「Count:=3」のところの数字を変えます。 

 

この部分の数字は、２ページ目、3 ページ目に表示される明細の、「列名の次

の行」つまり「明細の一行目」の行番号から１を差し引いた数字を指定します。

（1 を差し引く理由は後述します。） 

 

基本的に、ページの上からの行数を数えればいいのですが、このとき、表の外

の行数も含めてカウントし、１を差し引きます。 

 

例えば下図の場合、表の外に 1 行ありますが、それも含めます。 

すると、明細の 1 行目（列名の次の行）は、ページ全体の 3 行目に位置して

います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

この数字から 1 を引いた数字、を、「Count:=××」のところに書きます。

上上図の例なら 3-1=2 で、「2」と書き換えます。 

 

「Count:=3」は、「3 行分点滅カーソルを移動しろ」、という意味なのです

が、プログラムが次のページへ移動するときは、必ず 1 行目に点滅カーソル

が行います。なので、そこから上図の「明細の 1 行目」に行くには、2 行分

移動すればいいことになります。 

その「２」という数字を、「Count:=××」に書けばいい、ということです。 

 

よって、もしこれが「4 行目」だったら「Count:=3」になりますし、「6 行

目」だったら「Count:=5」になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

なお、この数字を間
違えると、本来消
してはいけない明
細ページが消えて
しまう可能性があ
るので間違えない
ようにしてくださ
い。 
もし間違ってしま
ったら、Ctrl＋Z を
押しまくってモト
に戻すか、いったん
ファイルを上書き
せずに閉じてモト
に戻します。そのあ
と、再操作します。 

1 行目。 

2 行目。 

3 行目。 

ここの数字を書き換えます。 
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†4 プログラムの実行 

F5 キーを押すか、実行ボタン（下図赤枠）を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

「完了しました」とメッセージが出たら完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

†5 状況のチェック 

余計な空白明細のページが消え、消えてはいけないページが消えてないかをチ

ェックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

もし、最後までちゃんとできていなかったら、複数回、プログラムを実行して、

再度、チェックを繰り返します。 

 

§4 一番最後の表も無い空白ページを削除 

一番最後のページを Backspace して消し、文書を上書き保存します。 
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Chapter3 Word2010の場合の対処法 

 

§1 セクション区切り記号を改ページ記号に変換 

Word2000 の場合と同じです。 

「 ^m 」と「 ^m 」で置換作業をします。 

ここでも、なぜ、この２つで置換ができるのか、理由はわかりません。 

他のバージョンの Word でもおそらく同じ操作だと思いますが、違っていたら

必要に応じて Goolge などで調べてみてください。 

 

§2 VBA プログラムを実行 

Word2000 の場合と同じです。 

 

§3 VBA プログラムをさらに繰り返し実行 

最後までうまく処理できなきなくて、やり残しが発生する場合があるので、その

際は、最後まで空白明細ページがなくなるまで、VBA プログラムを繰り返し実

行してください。 

 

実行ボタンと、「完了しました」の繰り返しです。 

 

§4 一番最後の表も無い空白ページを削除 

Word2000 の場合と同じです。 

 

 

 

 

Chapter4 プログラミングコードのおおまかな処理内容 

余分な空白ページは顧客一名分につき、2 ページ目以降に存在します。 

 

 

 

 

 

 

第８項 MSQuery 側の列名を Word 側の列名と同じにする 

MSQuery の別名機能で。 

何度も列名を短くするのは面倒なので、MSQuery 側の列名を Word 側の列名に変更

して合わせる・列の並びも中間 Excel ファイルと同じにする 

 

別の条件で絞り込みたいとき、列名が同じほうが便利です。 
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第５章 社内文書の場合の作成方法（顧客購入履歴やカルテ的なものな

ど） 

 

 

 

 

 

 


