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エクセルで名簿を作る
50音順の名簿は入/退会がある度に順番を変えねばならず、また用途に

より年齢順や地区別など順番を変えて作り直さねばなりません。エクセ

ルで作っておくと行の入れ替えが簡単です。 

 

1. 配布した名簿.docxを開きます。 

2. 年齢の欄を作り、年齢を計算します。 

(1) B 列の「B」の字をクリックして B 列を選択します。 

(2) ホーム→セル→挿入 をクリックします。郵便番号の

左側に新しい列が作られました。 

(3) 新しく出来た列の B2のセルに「年齢」と入力します。 

(4) B3 のセルに「=」と入力します。 

続けて、E1のセルをクリック→「-」を入力→E3セルをクリッ

ク します。B3は「=E1-E3」となります。 

つまり名簿の本日から生年月日を引いたことになります 

この E1と言う文字にカーソルを合わせ、キーボードの F4を押

します。B3は「=$E$3-E3」となります。ENTER で確定。 

表示されている数字は生まれてから本日までの日数です。 

(5) B3 セルをクリックした後、枠の右下に

カーソルを持って行くと＋マークに変わ

ります。この状態で左クリックしたまま

B23の右下角までドラッグします。 

(6) B3 から B23 までのドラッグして 21 個のセルを選択状態にし

ます。セル→書式→セルの書式設定をクリック。表示形式→ユー

ザー定義→G/標準の場所へ「yy」と入力して OK。年齢欄の数

字は正しく「年齢」になりました。 

3. デザインを整える 

(1) A2セルからE23セルまでドラ

ッグして フォント→罫線→格

子をクリック。 

4. 順序を変える 

(1) 氏名のセルのいずれかをクリッ

クします（例として「今野浩喜」

をクリックして選択状態にしま

す）。 

ホーム→編集→並べ替えとフィ

ルター→昇順をクリックすると名前の「あいうえお順」に並べ変

えられます（ソートされる）。 

 

※名前を入力した時のひらがなで順番に並べます。「こんの」と

入力すれば「こ」、「いまの」と入力した場合は「い」として扱わ

れます。インターネットページなどエクセル以外からコピーして

きた文字列などは JIS 漢字コード順にならべられます（大体は音

読み順）。 

 

※他からコピーする場合は貼付けのオプ

ションで「貼り付け先の書式で貼り付け

る」を選択します。 
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(2) 他に「年齢」や「住所」のセルを選択してからソートすれば、年

齢順や住所順に並べ替えられます。 

 

※複数の条件を組み合わせたソート 

まず男と女に分け、それぞれのグループの中は年齢順に、更に同じ

年齢の人の中は名前順にソートするようなことが出来ます。 

① A2 から H23までをドラッグして選択します。 

② ホーム→編集→並べ替えとフィルター→ユーザー設定の並べ替

えをクリックします。 

③ 最優先されるキーは「性別」にし

て順序は都合に応じて昇順/降順を選

びます。 

④ レベルの追加をクリックします。 

次に優先されるキーを年齢→昇順にし

ます。 

⑤ 更にレベルを追加し、名前にして

OK を押します。 

 

新しい会員が増えた時には一番下の行に追加し、その後に決められ

たルールでソートし直せば、いつも最新の名簿を維持できます。 

 

5. 印刷 

配布した資料には、年齢を計算するための生年月日や、性別に分け

たいときの性別を記した欄がありますが、今回の用途では不要な情

報ですので、印刷からは省きます。 

(1) 印刷範囲の設定 

印刷したい A1から E23を選択し、ページレイアウト→印刷範

囲→印刷範囲の設定をクリックします。 

(2) 印刷設定 

余白の設定をします。それで

も行や列がはみ出てしまった

場合は、ファイル→印刷→印

刷の大きさ（通常は「拡大縮

小なし」になっています）を

「シートを 1 ページに印刷」

など希望の形に変更します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


