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２０24年 10月 8日 

パソコンを使いこなす会 

 

【第 13回分科会のテーマ： －住所録（初心者向）－】 

 

氏名や郵便番号、住所などを整理する「住所録」を例に、基本的なデータベースの造

り方を学ぶ。自動で番号を表示する関数と「データ入力の規則性」「テーブル」といった 

機能を使い、効率的なデータ入力、見やすい表の作り方を覚える。 

 

1．効率よくデータを入力する 

２．自動で番号を表示する 

3．文字の種類を自動で切り替える 

４．郵便番号を住所に変換する 

５．リストから選択して入力する 

6．テーブルを設定する 

７．テーブルにデータを追加する 

８．離れたセルにデータを一括入力する 

９．テーブルのデザインを変更する 

※教本 46P～51P参照 

  

 ※作成する住所録 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上 

 


