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Excel2007 スキルアップのためには、以下の活用が考えられます。 

  ○ 関数の活用･･･「知らない関数」を使うことで、エクセル利用の可能性が広がります。 

  ○ 機能の活用･･･バージョンアップで追加された機能をぜひ使ってみましょう。 

  ○ マクロの利用･･･定型作業の繰り返しや、関数で丌可能な時は、マクロを利用しましょう。 

 

Ⅰ 名簿作成を通してエクセルのスキルアップを図りましょう。 

１ ふりがな機能の活用 「ふりがな.xlsx」を開く････(1) 出席番号順に並びかえましょう！ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①マウスをドラッグして、

名簿全体を選択します。 

③ここにチェックを

入れます。 

②「データ」タブ→「並べ

替え」の順にクリック。 

④「氏名」を選んで「OK]

をクリックします。 
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  ⑤ 並べ替え結果の確認････50 音順に並ばない理由は？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

50 音順になっていない。 

⑥ 「ホーム」タブ→「ふりがなの表示」

の順にクリック。 

⑦ 「イバラギ」の部分をダブルク

リックし、「イバラキ」に訂正する。 

⑧ ふりがながない場合は、「長野」

の苗字部分を選択した状態で、「ふ

りがなの編集」をクリックして訂

正します。 
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 (2) ふりがな関数（PHONETIC）の利用 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ここに半角英数文字で 

 =PHONETIC(B3)と入力するか、

または････ 

ｆx をクリック。 

「すべて表示」を選び、

「 PHONETIC 」 、

「OK」の順にをクリッ

クします。 

B3 セル、「OK」の順

にクリックします。 
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② 式をコピー＆貼り付けて全員の

ふりがなを表示させます。 

③ 全員の氏名を選択し、「ホーム」→「ふ

りがなの設定」の順にクリックします。 

④ 「ひらがな」にチェック

を入れ、「OK」をクリック。 
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  ⑤ ふりがなが「ひらがな表示」になりました。これなら使いやすいでしょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (3) おまけ  （興味のある方は御利用ください～こんなこともできます。） 

   マクロを使うと、もともと作成してあるふりがなを強制的に漢字に振り付けることもできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 「ふりがな.xlsm」(マクロ付きファイル)

の VBA シートを開きます。「開発」タブを

クリックします。 
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  ② 「青森直子さんのセル」にカーソルを置き、マクロを実行させると、ふりがなが振り付けられ

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 「マクロ」をクリ

ックします。 

④「ふりがな.furigana」

を選び、「実行」をク

リックします。 

繰り返すごとにふりが

なが下の行にふられて

いきます。 
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⑦ 今回作成したのは、10 行に満たない簡単な手続きを書いたものです。 

   興味のある方は、「カーソルが表の一番下の行にくるまで繰り返す」などと設定するとよいでし

ょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 「VisualBasic」アイコンを

クリックします。 

⑥ 「VisualBasic」編集画面が

表示されます。 
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２ FIND 関数を使ってみましょう。 

(1) 苗字と名前の振り分け 「姓名振り分け.xlsx」を使用します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ① 青森さんの「苗字」のセルに半角文字で「=LEFT((B2),FIND(“ “,(B2))-1)」と入力し、 

   Enter キーを押してください。青森さんの苗字が表示されたでしょうか？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

大人数の名簿で、苗字と

名前を 1 人ずつ分けて

入力するのは、たいへん

面倒です。 

=LEFT((B2),FIND(“ “,(B2))-1) 

LEFT(文字列,文字数) 

文字列の先頭から指定文

字分を表示します。今回は

セルB2 にFIND以降で指

定した文字を表示します。 

FIND(検索文字列,対象,開始位置) 

指定した文字が文字列の中で最初に表れ

る位置を探します。今回は” ”スペース

(空白)が表れる位置が左から何番目にな

るかを数え、その番号を返します。 

苗字は空白の

位置より 1 文

字前なので、１

引く必要があ

ります。 

②うまく表示されたら、

全員分コピーしてお

きます。 
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  ③ 青森さんの「名前」のセルに半角文字で「=RIGHT((B2),LEN((B2))-FIND(" ",(B2)))」と入

力し、Enter キーを押してください。青森さんの名前が表示されたでしょうか？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) おまけ（その１）  FIND 関数の活用 ～こんなこともできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

=RIGHT((B2),LEN((B2))-FIND(" ",(B2))) 

RIGHT(文字列,文字数) 

文字列の末尾から指定

文字分を表示します。今

回はセル B2 の空白よ

り後ろの文字を表示し

ます。 

FIND(検索文字列,対象,開始位置) 

指定した文字が文字列の中で最

初に表れる位置を探します。今回

は” ”スペース(空白)が表れる位

置が左から何番目になるかを数

え、その番号を返します。 

「LEN」は、文字列の長

さを返します。今回は「セ

ルの文字数―空白より前

の文字数」になるので、

文字の末尾より名前分の

文字数をとります。 

④うまく表示されたら、

全員分コピーしてお

きます。 

活用例 1 

「保護者名」＋「苗字」 

連絡用封筒宛名等で活用 

=LEFT((B4),FIND(" ",(B4))-1)&" "&C4 

式の内容 

B 列の生徒の苗字部分と 

C 列の保護者の名前を合

わせたものを 

D 列に表示させます。 
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(3) おまけ（その２）  FIND 関数の活用 ～こんなこともできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 日付に関する機能を使いましょう････「満年齢集計.xlsx」を開きましょう。 

(1) 満年齢の計算 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

活用例２：学校名、職名、氏名が続いて入力されている名簿から、学校名と職名と氏名を取り出

します。 

=MID((B5),FIND(" ",(B5))-2,2) 

最初に出てくる空白の前の 2 文字分を

表示します。これで職名を表示します。 

=LEFT((B5),FIND("校",(B5))) 

「○○学校」の「校」から前の部分を表

示させます。これで学校名を表示します。 

=RIGHT((B5),LEN((B5))-FIND(" ",(B5))) 最初の空白文字よりも後ろの部分を表示しま

す。これで氏名を表示します。 

D3 に「=DATEDIF(C3,$D$1,"Y")」と入力すると、平成 22 年

8 月 3 日現在（D1 セルの値）で、満何歳かが表示されます。 
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(2) 満年齢＋月齢の計算 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) 日付の表示形式の工夫 ･･････生年月日の表示を変更します。 

  ① 全員の生年月日の部分を選択し「右クリック」→「セルの書式設定」と進みます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

=DATEDIF(C3,$D$1,"Y") & "歳" & DATEDIF(C3,$D$1,"YM") & "ヶ月" 

満年齢数値と「歳」

の文字と後ろを

「＆」でつないで

表示します。 

$D$1(D1 セルの

絶対指定)の日の満

年齢(Y)を計算しま

す。 

$D$1(D1 セルの

絶対指定)の日の満

月齢(YM)を計算し

ます。 

満月齢数値と「ヶ

月」の文字を「＆」

でつないで表示し

ます。 

E３に「=DATEDIF(C3,$D$1,"Y") & "歳" & DATEDIF 

(C3,$D$1,"YM") & "ヶ月"」と入力します。 
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  ② セルの書式設定画面で日付表示の設定を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) おまけ･････表示にこだわる方は、「ユーザー定義」で設定しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥西暦、和暦はこ

こで選択しま

す。 

⑤目的の表示を

選択して「OK」

をクリック 

④「日付」を

クリック 

③「表示形式」タブ

をクリック 

リストから選ぶか、ここに直に入力して設定

します。 
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 おもな表示形式と設定方法 

設定値 意味 表示例 

y 西暦年を２桁で表示 22 

yy    〃 22 

yyy 西暦年を 4 桁表示 2022 

e 和歴 ５（平成 5 年の場合） 

ee 和歴 2 桁 05（  〃  ） 

ge 和歴の頭文字ローマ字＋和歴 H22 、 M8 、S7 

gee 和歴の頭文字ローマ字＋和歴 2 桁 H22 、 M08 、S07 

gge 和歴の先頭漢字＋和歴 平 22 、明８ 、昭 7 

ggee 和歴の先頭漢字＋和歴 2 桁 平 22 、明 08 、昭 07 

ggge 和歴 平成 22、明治 8、昭和 7 

gggee 和歴 2 桁 平成 22、明治 08、昭和 07 

m 月 1 桁 1 , 2 , 3 , 4 , 5 

mm 月 2 桁 01 , 02 , 03 , 04 , 05  

mmm 英語略表示 Jan , Feb , Mar  

mmmm 英語表示 January,February 

d 日付 1 桁 1,2,3,4,5 

dd 日付 2 桁 01,02,03,04,05 

aaa 日本語曜日 1 文字 月、火、水、木 

aaaa 日本語曜日全部 月曜日、火曜日、水曜日、 

ddd 英語曜日省略形 Mon、Tue、Wed 

dddd 英語曜日表示 Monday、Tuesday 

 

「ユーザー設定」への具体的記入方法の例 

シート上で実際に表示される形式 ユーザー設定欄の入力 

平成 2 年 8 月 3 日 ggge”年”m”月”d”日” 

平成 02 年 08 月 03 日 gggee”年”mm”月”dd”日” 

平成 2 年 8 月 3 日（火） ggge”年”m”月”d”日”(aaa) 

平成 02 年 08 月 03 日（火曜日） gggee”年”mm”月”dd”日”(aaaa) 

H2/8/3 ge/m/d 

平 02/08/03(火) ggee/mm/dd(aaa) 
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４ 条件に合うセルの数を表示させましょう････「条件別人数表示.xlsx」を開きましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (1) 「COUNTA」関数の利用 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「COUNT」関連の関数を用いると、指

定範囲内の条件にあてはまるセルの個

数を表示させることができます。この機

能は、様〄な統計で活用できます。 

「COUNTA」関数を用いて、全員

の人数を表示させます。 

「COUNTIF」関数を用いて、男女

ごとの人数を表示させます。 

「COUNTIF」関数を用いて、年齢

別人数を表示させます。 

「COUNTIFS」関数を用いて、性

別と年齢の複数の条件に当てはま

る人数を表示させます。 

①「=COUNT･･･」と入力していると、

メニューが表れるので、「COUNTA」

をクリックします。 
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 (2) 「COUNTIF」関数の利用 その１ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②「=COUNTA（」と表示

されるので、全員分の性

別欄をドラッグして選択

し、Enter キーを押しま

す。 

③全員分の人数が表示され

ます。 

①セル C22 に 

 「 =COUNTIF(C4:C18,”男 ”)

と入力し、Enter キーを押すと

できますが････式の入力に慣

れていない方は、次の手順で入

力してください。 
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③ C22 にカーソ

ルを置き、fx をク

リックします。 

④ 関数の挿入画面

が表示されるので、

「すべて表示」と

し、「COUNTIF」

を選び、OK をクリ

ックします。 

⑤ 全員の性別欄を

ドラッグし範囲を

決めます。検索条件

欄に「男」と入力し、

OK をクリックし

ます。 

⑥ 式が入力され、結

果が表示されます。 
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(3) 「COUNTIF」関数の利用 その２ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 女性の人数に

ついても同様に

行いましょう。 

①  セル D26 に

「=COUNTIF(D4

:D18,”<20”)」と入

力すると、20 歳未

満の人数が表示さ

れます。 

式の入力は、fx

をクリックして式

の挿入画面から行

ってもできます。 

”<20”部分で 20 歳未満人数を定義。 =COUNTIF(D4:D18,”<20”) 

“<40"部分の「４０歳未満人数」から”>20”部分の「20 歳未満人数」を引く。 

=COUNTIF(D4:D18,"<40")-COUNTIF(D4:D18,"<20") 

”>=40”部分で 40 歳以上人数を定義。 =COUNTIF(D4:D18,”>=40”) 

② 上の解説を見ながら、20 歳～40 歳、40 歳以上の人数を求める式を入力します。 
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 (4) 「COUNTIFS」関数の利用････EXCEL2007 の新しい関数です。複数条件を併記できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「男 10 代」、「女 40 歳以上」

のどちらも 2 つ以上の条件に

合致する人数を求めることに

なるので、「COUNTIFS」関数

を使うと便利です。 

①セル C32 にカーソ

ルを置き、「fx」をク

リックし、関数の挿

入画面を表示させま

す。 

②「すべて表示」にし、

「COUNTIFS」関数

を選んで OK をクリ

ックします。 

③性別欄をドラッグし、

範囲指定をします。 

④ 「男」と入力する。「検索条件範囲 2」

の欄は自動的に出現します。  
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⑤年齢欄をドラッグし、範

囲指定をします。 

⑥ 条件 10 歳以上を「>=10」と入力します。「検

索条件範囲 2」の欄は自動的に出現します。  

⑦年齢欄をドラッグし、範囲指定

する。この際、検索条件２の前

後に「”」が自動的につきます。 ⑨ 条件 20 歳未満を「<10」と入力します。  

⑧ ここをドラッグして「検索条件 3」の欄を

表示させます。 

⑩入力後OKを

クリック 
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  ⑪ 式と結果が下のように表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ⑫ 「女 40 歳以上」の人数も求めましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５ リスト入力を活用しましょう。･････「リスト入力.xlsx」を開きましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「COUNTIFS」関数は、範囲と条件を「，」で区切って表します。 

=COUNTIFS(C4:C18,"男",D4:D18,">=10",D4:D18,"<20")  

範囲 C4からC18の間 

条件 男 

範囲 D4からD18の間 

条件 20 未満 

範囲 D4からD18の間 

条件 10 以上 

=COUNTIFS(C4:C18,"女",D4:D18,">=40")  

上の式を直接入力するか、関数の挿入画面を使って入力します。 

プロ野球 12 球団、 

J1 サッカー18 チーム、 

出身地は 47 都道府県から

入力します。 

一つずつ入力するのは大変

です。 
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(1) リストの利用方法（その 1：通常のリスト利用方法） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① リスト入力をする範囲を選択し、「データ」タブをクリックします。 

③「設定」タブで「リス

ト入力」を選択します。 

②「データの入力規則」→

「データの入力規則」の

順にクリックします。 

④「”北海道”,”青森”,”岩

手”,････」と 47 都道府

県全てを入力するか、

同一シート内の範囲を

リスト範囲として指定

します。 

リストが少ない場合はよいのですが、今回は現実的ではありません。 
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 (2) リストの利用方法（その 2：便利なリスト利用方法） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① プロ野球球団名の部分をド

ラッグして範囲指定します。 

 プロ野球球団、サッカーJ1 チーム、都道

府県名がそれぞれ入力されています。 

 これをリストに利用します。 

リストをひとつずつ設定するのは大変だ

し、同じシート上にリストの領域を設ける

のは丌自然な感じです。 

そこで、ほかのシートにリストの項目を

まとめてみましょう。 

今回は「リスト一覧」シートを開いてみ

ましょう。 

② この部分に「プロ野球」と

入力し、Enter を押します。 

 プロ野球球団名のセル範囲が「プロ野

球」という名前で登録されました。 

 同様の方法で「サッカー」、「出

身地」という名前でそれぞれの範

囲を登録しましょう。 
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  ③ 「リスト活用」シートに戻り、「野球」の欄を範囲指定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④「データ」タブをクリ

ックし、「データの入力

規則」→「データの入

力規則」の順にクリッ

クします。 

⑥「元の値」の欄に「=プ

ロ野球」と入力し、OK

をクリックします。 

⑤「設定」タブをクリッ

クし、「リスト」を選択

します。 

これで、プロ野球のリスト設定ができました。 

同様の「範囲指定」→「データの入力規制」→「設定」の手順で、「サッカー」、

「出身地」のリスト設定も行いましょう。 
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  これで面倒な文字入力やリスト設定を簡単に行うことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６ 業務への活用 ････「名簿総合 01.xlsx」 

  これまでのテクニックやエクセル 2007 の機能を生かしたサンプルです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  現在の学校の名簿や、自身の住所等に御活用ください。 

 

 

 

 



- 25 - 

 

Ⅱ 表を使いやすくするためのちょっとした工夫 

１ 評定を表示させるための工夫････「成績集計 01.xlsx」を開いてみましょう。 

    よく見かける成績集計表です。国語と算数のテスト結果と合計、平均が表示されています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 (1) 「IF」文を使った条件分岐 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

では、次の条件で、評定を表示させてみましょう。 

５：90 点以上  ４：80 点以上  ３：60 点以上  ２：40 点以上 １：40 点未満 

①セル G3 にカーソルを

置き、「fx」をクリック

します。 

②関数「IF」を選んで OK

をクリックします。 
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③論理式に「F3>=90」 

真の場合に「５」を入力します。 

④偽の場合の欄をクリックし、カーソル点滅状態に

して、ここ（名前ボックス）をクリックします。 

⑤論理式に「F3>=80」 

真の場合に「４」を入力します。 

⑥偽の場合の欄をクリックし、カーソル点滅状態に

して、ここ（名前ボックス）をクリックします。 
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⑦論理式に「F3>=60」 

真の場合に「３」を入力します。 

⑧偽の場合の欄をクリックし、カーソル点滅状態に

して、ここ（名前ボックス）をクリックします。 

⑨論理式に「F3>=40」 

真の場合に「２」を入力します。 

④ 偽の場合の欄をクリックし、「１」を入力します。 

（それ以外は１という意味）OK をクリックします。 

「=IF(F3>=90,4,IF(F3>=80,4,IF(F3>=60,3,IF(F3>=40,2,1))))」という式ができました。直

に上の式を入力しても構いません。これで、90 点以上、80 点以上、60 点以上、40 点以上、

その他の 5 つの条件分岐ができました。下のセルにも式をコピーしておきましょう。 
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 (2) 「VLOOKUP」関数を使った条件分岐 

  ① 「VLOOKUP」シートを開き、5 段階評定基準が入力してあるのを確認しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

今回はあらかじめ入力しています

が、平均点とそれに対応する評定の基

準設定が「小さい順」に入力してある

ことを確認します。 

②セル H3 にカーソルを

置き、「fx」をクリック

します。 

③関数「VLOOKUP」を選ん

で OK をクリックします。 
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④検索値に「F3」を

入力します。 

⑤範囲をクリックし、VLOOKUP シートの範囲をドラッグしま

す。範囲表示後 F4 キーを押し、絶対位置表示(＄)にします。 

⑥列番号に「2」を入力し、OK をクリックします。検索値は空欄のままにします。 

直に「=VLOOKUP(F3,VLOOKUP!$A$2:$B$6,2)」と入力してもよいです。 
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 (3) セルにグラフ風の表示をさせてみましょう。 

   新しい OFFICE2010 には、セルにグラフを表示させる機能がありますが、少し工夫すると、 

グラフ風の表示を行うことができます。では、平均点をグラフ風表示させてみましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

結果は IF 文も VLOOKUP 関数も一緒です。 

評定の設定値を変更する場合

は、VLOOKUP の方が簡単で

す。 

①セルI3にカーソルを置き、

「fx」をクリックします。 

②すべて表示にし、

「REPT」関数を

選び、OK をクリ

ックします。 
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③文字列の欄に半角文

字で「|」(シフト＋￥)

を入力します。 

④繰り返し回数欄に「F3/5」(平均点 100 の場合 20

回分になる)を入力し、OK をクリックします。 

⑤式「=REPT("|",F3/5)」の”｜”の文

字を他の文字にしたり、”/5”(÷5)

の数値を変えたりすることで、いろ

いろな表示をさせることができま

す。 
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２ セルの表示設定を工夫してみましょう。 

 (1) 行事予定表の曜日を自動的に設定････「月行事予定表.xlsx」を開きましょう。 

   よく目にする行事予定表ですが、これに年と月を入れるだけで曜日が表示されたら便利ですね。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①セル B5 にカーソルを置き、 

「=DATE(1988+$C$2,$D$2,A5)」と入力します。 

意味 日を表示 年が 1988＋[２２]，月は[７]，日は[１]  

②列Bと列Fを選択

します。（Ctrl キ

ーを押して選択） 

③選択位置上で右クリック→セルの書

式設定をクリックします。表示形式

タブ→ユーザー定義を選びます。 

④種類欄に「aaa」と入力し、

OK をクリックします。 
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(2) 土・日曜は網掛けにする･････条件付き書式を活用しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤「木」と表示されるので、他の曜日の欄にコピーします。（貼り付

けは「形式を選んで貼り付け」→「数式」で行います。） 

①1 日から 16 日までの欄をすべて選択し、ホームタブ→条件付き書式→新しいルールを

クリックします。 
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②「数式を利用して、書式

設定するセルを決定」を

クリックし、数式欄に

「=OR(WEEKDAY($B

5)=7,WEEKDAY($B5

)=1)」と入力します。 

=OR(WEEKDAY($B5)=7,WEEKDAY($B5)=1)の意味 

どちらか（曜日が７(土曜)の日か、曜日が１(日曜)の日）の場合 

③入力終了後「書式」をク

リックします。 

④パターンの種類を選択

して OK をクリックし

ます。 
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⑤プレビュー画面を確認

したら OK をクリック

します。 

⑥1～16 日までの土日曜日欄が網掛

けされました。 

⑦同様に 17～31 日欄を選択し、ホ

ームタブ→条件付き書式→新しい

ルールをクリックします。 

⑧「数式を利用して、書式設定するセ

ルを決定」をクリックし、数式欄に

「=OR(WEEKDAY($F5)=7,WEE

KDAY($F5)=1)」と入力します。 

 続いて書式をクリックし、書式の設

定（パターン）も行います。 

年や月の数値を

変えるだけで、曜

日も網かけもすべ

て変わります。試

してみましょう。 
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 (3) 祝日も網掛けにする･････土・日曜日と同様の方法で条件付き書式を設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑨祝日設定は、1～31 日全

ての欄を選択してホーム

タブ→条件付き書式→新

しいルールをクリック。 

「数式を利用して、書式設

定するセルを決定」を選

び、数式欄に「=OR(($A5) 

=19,($E5)=19)」と入力し

ます。（海の日が 19 日！） 

書式もパターンを設定し

ます。 

今回は名簿と曜日に関してのみの内容でしたが、いかがでしたか。Excel には、まだまだ多くの機

能があります。今後も皆様がアイデアを生かし、校務に御活用されることを願っています。 


