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Ⅰ. 住所録などで、関数を用いてふりがなを自動入力したり、ハイフンなしの郵便

番号を出すには？ 
 

まず、エクセルで次のような住所録を作成してください（住所は郵便番号で入力するとよい） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（Ａ） 上の住所録が出来たら、まず「ふりがな」欄にふりがなを記載させる 

① Ｂ2 セル をクリック → ホームタブをクリック → 編集グループのオートサ

ム右の▼をクリック → その他の関数をクリック → 関数の分類 を 「情報」  

にして PHONETIC をクリック → ＯＫ をクリック 

② 関数の引数「参照」欄にカーソルが出ている状態で Ａ2 セル をクリック → Ｏ

Ｋ をクリック 

③ Ｂ2 セル に「アオモリハナコ」と出たことを確認して、 Ｂ2 セルの右下角にマウス

ポインターを当て ✚ になった時に押さえて下までドラッグする（オートフィル機

能により Ｂ2 セル の式をコピーする） 

 

 

 

 

 

PHONETIC 関数について 

「フォネティック」と読む 

「発音に即した」などの意味がある 

入力に基づいたふりがなを取り出す関数です 

名簿や住所録などで使える 便利なエクセル関数    



 

［便利なエクセル関数］         ― ２／４ ― 

 

（Ｂ） 次に「郵便番号 2」欄に「1250042」のようにハイフンなしの郵便番号を記載させる 

④ Ｆ2 セルをクリック → ホームタブをクリック → オートサム右の▼をクリック 

→ その他の関数をクリック → 関数の分類を「文字列操作」にして 

SUBSTITUTE をクリック 

⑤ 「文字列」 欄にカーソルが出ている状態で Ｃ2 セル をクリック → 検索文字

列の欄に「-」(半角のハイフン)を入力 → 置換文字列の欄に「“”」（半角のダ

ブルコーテーションマークを 2つ）入力 → ＯＫ をクリック 

⑥ Ｆ2 セルに「1250042」とハイフンなしの郵便番号が出たことを確認して、 Ｆ2 セ

ルの右下角にマウスポインターを当て ✚ になった時に押さえて下までドラッグ

する 

 

 

 

 

 

 

 

下のようになれば完成 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SUBSTITUTE 関数について 

「サブスティテュート」と読む  

「・・・の代りをする」などの意味がある 

文字等を検索して置き換える関数です 
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Ⅱ. 名簿などで、関数を用いて別々のセルに入力した「姓」と「名」をつないで1つ

のセルに出すには？ 
 

次の名簿を作成してください 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（Ａ） 上の名簿が出来たら、まず「姓名 1」の欄に「野田勇人」のように、姓と名の間を空

けずに結合させたものを記載させる 

① Ｄ2 セルをクリック → ホームタブをクリック → 編集グループのオートサム

右の▼をクリック → その他の関数をクリック → 関数の分類 を「文字列操

作」にして CONCATENATE をクリック 

② 「文字列1」 にカーソルが出ている状態で Ｂ2セル をクリック → 「文字列2」

をクリックしてカーソルを出してから Ｃ2 セルをクリック → ＯＫ をクリック 

③ Ｄ2 セルに「野田勇人」と出たことを確認して、 Ｄ2 セルの右下角にマウスポイン

ターを当て ✚ になった時に押さえて下までドラッグする 

（Ｂ） 次に、「姓名 2」の欄に「野田  勇人」のように、姓と名の間に 1文字分の空きを入れ

て結合させたものを記載させる 

④ Ｅ2 セルをクリック → ホームタブをクリック → オートサム右の▼をクリック 

→ その他の関数をクリック → 関数の分類を「文字列操作」にして 

CONCATENATE をクリック 

⑤ 「文字列 1」 にカーソルが出ている状態でＢ2セルをクリック → 「文字列2」を

クリックしてカーソルを出してから、全角スペース（全角スペースの代りに半角ス

ペースを2個入れてもよい）を入力し、「文字列3」でＣ2セルをクリック → ＯＫ 

をクリック
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⑥ Ｅ2 セルに「野田 勇人」と出たことを確認して、 Ｅ2 セルの右下角にマウスポイ

ンターを当て ✚ になった時に押さえて下までドラッグする 

 

 

 

 

 

 

 

 

下のようになれば完成 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《 豆 知 識 》 

※ 関数とは、面倒な計算などの手順をまとめて処理して結果を返す機能のこと 

※ 一度使用した関数は、関数の分類を「最近使用した関数」にすると表示される 

 

 

 

 

CONCATENATE 関数について 

「コンキャティネイト」と読む  

「結びつける、鎖状につなぐ」 などの意味がある 

複数の文字列を結合して一つの文字列にする関数です 


