
２０１9 年10 月8 日 パソコンを使いこなす会   
【第 6 回分科会のテーマ：顧客名簿】 

市販のテキストを使用してEXCELの使い方を勉強します。今年度は、『500円でわかるエクセ
ル 2016』を使用します。今回は第 2 章の「顧客名簿」でデータを整理して表を活用する方法を勉
強します。 

顧客名簿の完成形とそこに使用するテクニックを下に示します。 
① 顧客名簿を作成する 
② ふりがなを表示する 
③ ふりがなを編集する 
④ データを並べ替える 
⑤ 指定した範囲のデータを抽出する 

⑥ 指定した条件でデータを抽出する 
⑦ 文字列を検索する 
⑧ 文字列を置き換える 
⑨ 重複データを削除する 

 

 

    
    
    
    
    
    
    
    
    



【【【【具体的内容：顧客名簿】】】】    
1. 準備 
「顧客名簿_材料.xlsx」を開く 

 
2. 編集 
テキストの各項目を参考にして編集する。 
① 顧客名簿を作成する 
② ふりがなを表示する 
③ ふりがなを編集する 
④ データを並べ替える 
⑤ 指定した範囲のデータを抽出する 
⑥ 指定した条件でデータを抽出する 
⑦ 文字列を検索する 
⑧ 文字列を置き換える 
⑨ 重複データを削除する 
3. 名前を付けて保存 

 テキストｐ１３の「ファイルを保存する」を参照 
4. 印刷 

 A1 セル～J19 セルを選択 
 「ページレイアウト」－「印刷範囲」－「印刷範囲の設定」をクリック 
 テキストｐ58 の「失敗しない印刷ワザ」を参照 

以上 


