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郵便番号の書式を設定する

2

① 郵便番号を入力する列を選択し、右クリック→「セルの
書式設定」を選択する。

② セルの書式設定ダイアログの「表示形式」→「その他」
→「郵便番号」を選択し、OKをクリックする。

③ 入力したデータが入力した表示形式に変更される。

右クリック
①

②

③



セル内改行をスペースに置き換えるには？
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=SUBSTITUTE(文字列,検
索文字列,置換文字列)

文字列中の指定した文字を他
の文字に置換する

改行
(Alt+Enter)

=CHAR(コード番号)

指定したコード番号に該当
する文字を求める

=CLEAN(文字列)

文字列から印刷できない文字
を削除する

セル内改行のコード番号 10
を”□”(スペース）に置き換える

セル内改行のコード番号を
削除する



1行おきにセルの色を変えたい
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①

②

③

④

① セルに色を付ける。
② 背景色を設定しなかったセルとしたセル2行を選択し、

右下のフィルハンドルをマウスの右ボタンを押したま
まコピーしたい範囲をドラッグする。

③ ドラッグを終え、マウスの右ボタンから指を離すと
オートフィルボタンが表示されるので、クリックし、メ
ニューから「書式のみコピー」を選択する。

④ データの内容を保持したまま、1行おきにセルの色が
変更される。



 同じセルに表示する

人の名前にふりがなを付けたい １

① ふりがなを付けるセルを選択し、右クリック→「ふりがなの表
示」を選択する。

② ふりがなが表示される。
③ 編集する時は、Shift・Aｌｔ・↑キーを同時に押すとふりがなを再

編集することができる。
※ データをコピーしてきた場合も再編集でふりがなを付けられる。

①

②

右クリック

Shift+Alt+↑を
同時に押す 5

③

その他のふりがなの編集方法
「ホーム」タブ→「フォント」グループ→「ふりがなの表示/非
表示」ボタン→「ふりがなの編集」



人の名前にふりがなを付けたい ２
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① ふりがなを付けるセルを選択し、「ホー
ム」タブ→「フォント」グループ→「ふりがな
の表示/非表示」ボタン→「ふりがなの設
定」をクリックする。

② 「ふりがなの設定」ダイアログからふりが
なの種類や配置、フォント等を設定する。

①

②



 ほかのセルに表示する

人の名前にふりがなを付けたい ３
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=PHONETIC(文字列)

「範囲」に入力された文字のふりがな
情報を取り出す関数

① ふりがなを付けるJ3のセルに
=PHONETIC(I3) と入力する。

② 右下のフィルハンドルをマウスの右ボタンを
押したままコピーしたい範囲をドラッグする。

①

②

関数使用時のふりがなの編集・設定方法

編集方法
・「ホーム」タブ→「フォント」グループ→「ふりがなの
表示/非表示」ボタン→「ふりがなの編集」
・ Shift・Aｌｔ・↑キーを同時に押す

設定方法
・ 「ホーム」タブ→「フォント」グループ→「ふりがな
の表示/非表示」ボタン→「ふりがなの設定」をク
リックする。



人の名前にふりがなを付けたい 4

8

 先頭だけ大文字に変換する

=PROPER(文字列)

文字列に含まれる英単語の先頭文
字だけを大文字にする関数

① ふりがなを付けるＬ3のセルに
=PROPER(K3) と入力する。

② 右下のフィルハンドルをマウスの右ボタンを
押したままコピーしたい範囲をドラッグする。

①

②

関数を使用したセルの貼り付け方法

関数を使用したセルをコピーし貼り付ける時は、
「値のみ」の設定で貼り付ける。

その他、文字列を操作する関数



「コロン無し」で入力して時間計算をするには？ １
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① 出退勤時間をコロン抜きで入力する。
② 入力した数値を「時」「分」にわけ、時間を導き出す。

時「=INT(B4/100)」、分「=MOD(B4,100)」、時間「=TIME(G4,H4,0)」と
入力する。

③ 導き出した出勤時間、退勤時間の差異を勤務時間に反映させる。

=INT(数値)

数値の小数点以下を切り捨て、
整数にする

=MOD(数値,除数)

指定した除数で、数値を割った
時の余りを求める

=TIME(時,分,秒)

数値で時、分、秒を指定すると、
相当する時刻データにする

①
②

③



「コロン無し」で入力して時間計算をするには？ ２
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① 時間を入力するセルを右クリックし、「セル
の書式設定」を選択する。

② 「表示形式」タブの分類から「ユーザー定義」
を選択し、種類欄に「0”:”00」とすべて半角
で入力する。

③ 「915」と「：」抜きで入力しても「9:15」と表示さ
れる。

①

②

③右クリック



「当月末」の日付を求めるには？
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=DATE(YEAR(F3),MONTH(F3)+1,1)-1
翌月の1日の1日前

当月末を求めたい

① 日付けを参照するセルを置く。
② 当月末を求めたいセルに

「=DATE(YEAR(F3),MONTH(F3)+1,1)-1」
と入力する。

=DATE(年，月，日)

数値で指定した年、月、日に対
応する日付データを求める

=YEAR(日付)

日付データから「年」の値だけを
数値として取り出す

=MONTH(日付)

日付データから「月」の値だけを
数値として取り出す

=DAY(日付)

日付データから「日」の値だけを
数値として取り出す

その他の月末を求める関数
=EMONTH(F3,0)

EMONTH関数は初期状態では組み込まれていない「アドイン」
関数の一つ。

=EMONTH(開始日,経過月)

開始日から指定した月数だけ前または後の月末の
日付を取り出す

①

②



アドイン関数の設定の仕方
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① 「Officeボタン」→「Excelのオプション」を選択。
② 「Excelのオプション」の「アドイン」を選択し、「設

定」ボタンをクリックする。
③ 「アドイン」ダイアログの「分析ツール」にチェッ

クを入れ、OKをクリックする。

①

②

③



簡単入力 １
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 セルの絶対/相対参照を切り替える

＜絶対参照＞

F4を押す

このセルを
固定する

＜相対参照＞

＜絶対参照＞
絶対参照とは数式をコピー・移動しても、常に参照先の
セルを固定する方法
数式をコピーしても、セル参照先は変更されない

＜相対参照＞
相対参照とは数式を作成するセルを基点とし、セル参照
を座標で指定する方法
数式をコピーすると自動的にセル参照を置き換える

D12のセルを固

定して参照して
いる

セルを相対的
に参照している



簡単入力 ２
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表の端まで一気に選択
する

素早く表全体を選択する

Ctrl＋Shift+矢印（→）

表の端まで選択される

Ctrl＋Shift+＊

表の全体が選択される

テンキーにある「＊」を使う場合は、
Ctrl+*でも表の全選択ができる。



簡単入力 ３
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手早く1行おきに空白を挿入

ドラッグして選択

Ctrl+ドラッグして選択

右クリック、挿入を選択



簡単入力 ４
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日本語の曜日を表示する

表示形式 入力するコード

土 aaa

土曜日 aaaa (“a”4つ以上）

Sat ddd

Saturday dddd (“d”4つ以上）



簡単入力 ５
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年齢を計算する

DATEIF関数は一覧表に
ないので手入力する。

単位 内容

"Y" 期間内の満年数

"M" 期間内の満月数

"D" 期間内の日数

"MD" 開始日から終了日までの日数

"YM" 開始日から終了日までの月数

"YD" 開始日から終了日までの日数

=DATEDIF(開始日,終了日,単位)

開始日から終了日までの期間内の日数、
月数、年数を計算して返す



簡単入力 ５
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実働日数計算 アドイン関数の「分析ツール」
の設定をしておく。

=NETWORKDAYS(開始日,終了日,祝祭日)

開始日から終了日までの期間内の土曜日、日曜日、
および指定された祝祭日を除く稼働日数を返す

手入力するときは日付
を” ”でくくること。

日付を入力したセルを
指定することもできる。
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