
 

 

 

・エクセルの機能を使ってスマートなデータ入力をします。 
・黒文字の会員番号・氏名・郵便番号・電話番号・メールアドレスを最初に入力してください。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１．「氏名」と「住所」欄を日本語入力「オン」とする。  ～ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．同様に「郵便番号」、「電話番号」、「メールアドレス」 

欄は、日本語入力を「オフ」とする。 

３．ここで 9名分の会員番号、氏名、郵便番号、メール 

  アドレスを入力する。  

エクセルで会員名簿作り 
使い勝手向上のコツを習得 

氏名と住所の入力時は 

日本語入力を自動でオン 

フリガナ機能 

を活用 

テーブル機能で装飾 

入力規則で 

リスト入力 

郵便番号変換で 

市区町村まで入力 

メールアドレスの 

ハイパーリンクを削除

郵便番号変換で 

市区町村まで入力 

A 

C D E 

F 

B 

A 
3 

 

1 
 

 

2 
 
 

 

4 
 

 

5 
 
 

 

6 
 
 
 

 
7 
 
 
 
 

 

８ 
 
 
 

 

1 
 

 

7 
 
 
 
 

 

８ 
 
 
 

 

１／３ ［ エクセルで会員名簿作り ］ 



 

  氏名のフリガナを関数で表示する。 

  「ふりがな」を自動で行う関数 

  「＝PHONETIC（B2）」を入力 

 

 

 

  会員種別のリストを用意し、入力時に選択できるようにする。 

 

「会員種別」エリアを 

選択し、入力規則で 

リストを作成する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

   住所を郵便番号変換で入力する。 

  ・変換モードを「一般」から「人名/地名」に設定する。 

                       ・住所欄に郵便番号（全角）を入力し、変換を行う。  

 

 

 

 

 

 

                          

 

   メールアドレスのハイパーリンクを「Ctrl」+「Z」で解除する。 
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ゴールド,シルバー,スタンダード 
注意：コンマは半角で入力 
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［ エクセルで会員名簿作り ］ ２／３ 



 

    テーブルに変換して表全体の書式を整える。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    完成です。 

    「▼」をクリックしてみて 並び替え や 抽出 を簡単にできますので試してください。 
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３／３ ［ エクセルで会員名簿作り ］ 


