
送 信 先 （ T O 、 C C 、 B C C ） 設 定

【送信先設定 01】 

一行につき、一件のメールとして作成されます。 

まず必須項目である宛先≪TO≫を設定します。ダウン

リストから、または手入力どちらでも指定可能です。 

必要があれば≪CC≫≪BCC≫が同じように設定でき

ます。 

一括送信したい人数分、以上の操作を行ってください。 

 

複数指定する場合は半角カンマで区切ってください。

半角カンマ以外を区切りとして入力すると、正常に送

信できないことがございます。 

表示名を使用する場合は「表示名<メールアドレス>」の

フォーマットで入力してください。 

▲ページの先頭へ ●マニュアルに戻る

【送信先設定 02】 

これらの入力には、コピーやペーストの他、Excelの便

利機能のいくつかを利用することができます。 

別のブックに入力されていたデータを写す（既存データ

を利用する）こともコピーとペーストで実現します。 

シート構成を崩さないようにするため、シートに保護を

かけていますので、その関係でご利用いただけない機

能もございます。 

≪送信リスト≫シートのみ、シートの保護を簡単に解く

ことができますので、保護状態では使えない機能もご

利用いただけます。 

▲ページの先頭へ ●マニュアルに戻る

【送信先設定 03】 

送信の準備ができたら≪送信する（●）≫を設定しま

す。 

●が入力されている行を送信します。 



ほかの文字や空欄だった場合、送信しません。 

▲ページの先頭へ ●マニュアルに戻る



≪ 1  通 常 ≫ の 送 信 に つ い て

【本文シートの内容を利用して送信する 01】 

     

≪送信リスト≫シートの≪送信方法選択≫を≪1 通常

≫にします。 

 

≪送信方法選択≫の入力値が規定の文字でない（選

択リストにない文字である）場合は、自動的にこの≪1 

通常≫で送信が行われます。 

≪2 テキスト取込≫や≪3 給与携帯版≫についてはそ

れぞれを参照してください。 

この送信方法では、本文、件名、プログラム中で生成

するファイルの名前に対して置き換え項目の利用がで

きます。 

PDFファイルを単ページに分割する機能、ZIP圧縮を行

う機能、および添付ファイルの送信機能が取り扱えま

す。 

▲ページの先頭へ ●マニュアルに戻る

【本文シートの内容を利用して送信する 02】 

≪本文≫シートに≪件名≫を設定します。 

 

必須です。この設定がされていない場合、送信できま

せん。 

≪置き換え項目名≫を利用することで、送信先ごとに

異なる内容の件名にすることができます。 

▲ページの先頭へ ●マニュアルに戻る

【本文シートの内容を利用して送信する 03】 

≪本文≫シートの≪本文≫≪添付ファイル指定≫など

の設定を書きこみます。 

 

設定内容には≪置き換え項目名≫を指定することが



できます。 

点線で囲まれた枠内が、ユーザ入力エリアです。他の

部分に入力することはできません。 

≪署名≫を利用する場合は、≪署名≫シートにも文字

を記入してください。 

署名シートの文字は、本文シートの文章に2行空けて

挿入されます。実際の挿入状況は、≪送信リスト≫シ

ートの≪プレビュー≫を利用して確認してください。 

 

▲ページの先頭へ ●マニュアルに戻る

【本文シートの内容を利用して送信する 04】 

≪送信リスト≫シートに≪TO≫≪送信する（●）≫や

≪置き換え項目名≫≪置き換え文字列≫を指定しま

す。 

 

≪TO≫≪送信する（●）≫が設定されていない行は送

信しません。 

▲ページの先頭へ ●マニュアルに戻る

【本文シートの内容を利用して送信する 05】 

≪送信リスト≫シートの≪送信≫ボタンをクリックしま

す。 

 

確認メッセージが表示されますので、送信する場合は

≪OK≫を押してください。 

送信中に送信を取りやめたい場合は、≪Esc≫キーを

連打し、マクロの強制終了をしてください。 

セルの表示限界を超えたり、あまりにも長すぎるメール

 



は正常に送信できない場合もございます。 

長文メールは一度テストを行ってから本番送信をする

ことをお勧めします。 

送信中に表示される確認メッセージの詳細は≪送信

中、送信後のメッセージ≫をご覧ください。 

▲ページの先頭へ ●マニュアルに戻る



≪ 2  テ キ ス ト 取 込 ≫ の 送 信 に つ い て

【テキストファイルを本文にして送信する 01】 

     

≪送信リスト≫シートの≪送信方法選択≫を≪2 テキ

スト取込≫にします。 

 

≪1 通常≫や≪3 給与携帯版≫についてはそれぞれ

を参照してください。 

この送信方法では、取り込むテキストファイルの指定

[本文ファイル指定]以外の置き換え項目名は無視され

ます。 

件名に関して置き換えの利用はできません。≪署名≫

シートの利用はできません。 

分割や圧縮、置き換えを利用しない代わりに、本文そ

のものを相手によって変更して送信します。 

▲ページの先頭へ ●マニュアルに戻る

【テキストファイルを本文にして送信する 02】 

≪本文≫シートに≪件名≫を設定します。 

 

必須です。この設定がされていない場合、送信できま

せん。 

≪置き換え項目名≫を利用することはできません。 

▲ページの先頭へ ●マニュアルに戻る

【テキストファイルを本文にして送信する 03】 

本文として読み込むテキストファイルを用意します。 

 

最大500行までのテキストファイルを取り込むことができますが、メールとして扱える文字数を超過す

ることはできません。良識の範囲内でテキストファイルを作成してください。 

テキストファイル内に≪置き換え項目名≫と一致する文字列があっても、置き換えは行われません。

署名シートの利用もできませんので、設定にはご注意ください。 

取り込みを行うプレビューも≪送信リスト≫シートの≪プレビュー≫を利用して確認できます。 



▲ページの先頭へ ●マニュアルに戻る

【テキストファイルを本文にして送信する 04】 

≪送信リスト≫シートに≪TO≫≪送信する（●）≫や

≪置き換え項目名≫［本文ファイル指定］の≪置き換

え文字列≫を指定します。 

 

≪TO≫≪送信する（●）≫が設定されていない行は送

信しません。 

【テキストファイルを本文にして送信する 03】で準備し

たテキストファイルのパスを、［本文ファイル指定］列の

それぞれの行に記入します。 

フルパスでの入力になります。ファイル名だけでは送

信できません。 

▲ページの先頭へ ●マニュアルに戻る

【テキストファイルを本文にして送信する 05】 

≪送信リスト≫シートの≪送信≫ボタンをクリックしま

す。 

 

確認メッセージが表示されますので、送信する場合は

≪OK≫を押してください。 

送信中に送信を取りやめたい場合は、≪Esc≫キーを

連打し、マクロの強制終了をしてください。 

ファイルのパスとして扱えない、拡張子がtxtでない場

合、確認メッセージやエラーメッセージを出力します。 

あまりにも長すぎるメールは正常に送信できない場合

もございます。 

長文メールは一度テストを行ってから本番送信をする

ことをお勧めします。 

送信中に表示される確認メッセージの詳細は≪送信

中、送信後のメッセージ≫をご覧ください。 

 

▲ページの先頭へ ●マニュアルに戻る



≪ 3  給 与 携 帯 版 ≫ の 送 信 に つ い て

【給与明細一覧表のデータを元に送信する 01】 

     

≪送信リスト≫シートの≪送信方法選択≫を≪3 給与

携帯版≫にします。 

 

≪1 通常≫や≪2 テキスト取込≫についてはそれぞれ

を参照してください。 

この送信方法では、給与明細一覧表から該当する社

員の情報のみを取り出し、携帯電話で見やすいフォー

マットに変換して送信します。すべての置き換え項目

名は無視されます。 

件名を指定することはできません。≪署名≫シートの

利用はできません。 

分割や圧縮、置き換えを利用しない代わりに、本文そ

のものを相手によって変更して送信します。 

▲ページの先頭へ ●マニュアルに戻る

【給与明細一覧表のデータを元に送信する 02】 

給与明細一覧表のエクセルファイルを用意します。 

 

現在、「弥生給与」の≪給与明細一覧表≫のデータをExcel化したデータのみを扱っています。 

 

【給与データの作成方法】 

 １）給与データファイルを開く 

 ２）≪メニューバー≫の≪集計≫をクリックし、≪給与明細一覧表≫を選んで表示 

 ３）画面上にある≪エクセルで出力≫ボタンを押して作成 

※操作方法の詳細については弥生給与のマニュアルをご確認ください。 

▲ページの先頭へ ●マニュアルに戻る

【給与明細一覧表のデータを元に送信する 03】 

≪送信リスト≫シートに≪TO≫≪送信する（●）≫を指



定し、≪社員番号≫列に対応する社員番号を入力しま

す。 

 

≪TO≫≪送信する（●）≫が設定されていない行、≪

社員番号≫が記入されていない行、または存在しない

番号が記入された行は送信しません。 

▲ページの先頭へ ●マニュアルに戻る

【給与明細一覧表のデータを元に送信する 04】 

≪送信リスト≫シートの≪送信≫ボタンをクリックしま

す。 

 

確認メッセージが表示されますので、送信する場合は

≪OK≫を押してください。 

送信中に表示される確認メッセージの詳細は≪送信

中、送信後のメッセージ≫をご覧ください。  

▲ページの先頭へ ●マニュアルに戻る

【給与明細一覧表のデータを元に送信する 05】 

送信したい給与明細一覧表エクセルファイルを選択します。 

 

ファイル選択ダイアログが表示されますので、そちらから【給与明細一覧表のデータを元に送信する 

02】で用意したエクセルファイルを指定してください。 

▲ページの先頭へ ●マニュアルに戻る

【給与明細一覧表のデータを元に送信する 06】 



最初の≪送信できるメール≫のプレビューが表示され

ます。 

 

この送信方法では、プレビューを確認しながら送信を

行います。 

≪TO≫と≪本文≫の内容が一致しているか、ご確認く

ださい。 

項目とデータの区切りには、タブを利用しております。 

 

≪この行を送信≫ボタンでプレビュー表示中のメール

を送信します。 

その行の送信を取りやめる場合は≪この行は中止≫

ボタンを押します。 

いずれの場合も、次の≪送信できる行≫のプレビュー

に切り替わります。 

その後プレビューを表示せずに送信したい場合は、≪

以降、全て送信≫ボタンを押して送信します。 

送信を中止するには、≪以降、全て中止≫ボタンを押

します。 

プレビューを表示せずに送信している途中で送信を取

りやめたくなった場合は、≪Esc≫キーを連打し、マク

ロの強制終了をしてください。 

▲ページの先頭へ ●マニュアルに戻る

【給与明細一覧表のデータを元に送信する 07】 

携帯電話で受信すると、右のように表示されます。 

文字数制限を考え、ゼロ値の項目は記載しておりませ

ん。単位の記載も省いております。 

また、万一のために、氏名の記載はしておりません。

社員番号を本文に挿入しております。 

画面はイメージです。実際の画面とは異なります。 



▲ページの先頭へ ●マニュアルに戻る


