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２０25年 1月 7日 

パソコンを使いこなす会 

 

【第 19回分科会のテーマ： －顧客名簿（初心者向）－】 

 

「顧客名簿」を使い、ふりがなの自動表示や編集、重複データの削除など、データベ

ースの管理に役立つ機能を紹介する。指定した数値の該当するデータや、複数条件の抽

出など、より実践的な操作を行う。 

 

1．顧客名簿を作成する 

２．ふりがなの表示をする 

3．ふりがなを編集する 

４．データを並び替える 

５．指定した範囲のデータを抽出する 

6．複数の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 

※教本 46P～57P参照 

  ※作成する住所録 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上 

 


