
【エクセルの関数で氏名の読みを入力する】 シート「元」
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番号 氏  名 郵便番号 住所 1 住所 2 電　話 氏名読み

1 浅田直樹 297-0026 千葉県茂原市茂原2222-5 0475-25-0200

2 岡本春江 297-0032 千葉県茂原市東茂原1111-3 0475-25-1600

3 大杉まり子 297-0234 千葉県長生郡長柄町長柄山 1234-56 0475-25-1600

4 山崎智子 297-0006 千葉県茂原市新小轡4444-9 0475-23-3000

5 大野里子 297-0012 千葉県茂原市六ツ野2525-7 0475-23-8500

6 坂本まさお 297-0063 千葉県茂原市長谷3333-12 0475-26-1700

7 木山洋二 297-0034 千葉県茂原市中ノ島町987-11 0475-23-5800

8 岩田昭介 297-0026 千葉県茂原市茂原1444-3 0475-22-3800

9 海野益子 297-0035 千葉県茂原市下永吉777-23 0475-23-9800

10 川島泰宏 299-4114 千葉県茂原市本納1717-17 0475-34-4500
11 菅原すみえ 297-0016 千葉県茂原市木崎3434-5 0475-21-5500

12 太田とも子 297-0051 千葉県茂原市鷲巣445-6 0475-26-3000

13 山口浩二 297-0214 千葉県長生郡長柄町長富333 0475-35-3400

エクセルを起ち上げて、上のような練習用住所録を作成する。

「住所」は郵便番号を入力して変換し、それ以降の番地等を手入力する。

「氏名読み」の欄はまだ入力しない。

Ｓｈｅｅｔ１の名前を「元」と変更し、コピーで増やして「元２」を作り、シートの名前を「読みカタカナ」と変更する。
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http://map.goo.ne.jp/search.php?MT=297-0012&sw=3
http://map.goo.ne.jp/search.php?MT=297-0063&sw=3


シート「読みカタカナ」
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番号 氏  名 郵便番号 住所 1 住所 2 電　話 氏名読み

1 浅田直樹 297-0026 千葉県茂原市茂原2222-5 0475-25-0200 アサダナオキ

2 岡本春江 297-0032 千葉県茂原市東茂原1111-3 0475-25-1600 オカモトハルエ

3 大杉まり子 297-0234 千葉県長生郡長柄町長柄山 1234-56 0475-25-1600 オオスギマリコ

4 山崎智子 297-0006 千葉県茂原市新小轡4444-9 0475-23-3000 ヤマザキトモコ

5 大野里子 297-0012 千葉県茂原市六ツ野2525-7 0475-23-8500 オオノサトコ

6 坂本まさお 297-0063 千葉県茂原市長谷3333-12 0475-26-1700 サカモトマサオ

7 木山洋二 297-0034 千葉県茂原市中ノ島町987-11 0475-23-5800 キヤマヨウジ

8 岩田昭介 297-0026 千葉県茂原市茂原1444-3 0475-22-3800 イワタショウスケ

9 海野益子 297-0035 千葉県茂原市下永吉777-23 0475-23-9800 ウミノマスコ

10 川島泰宏 299-4114 千葉県茂原市本納1717-17 0475-34-4500 カワシマヤスヒロ
11 菅原すみえ 297-0016 千葉県茂原市木崎3434-5 0475-21-5500 スガワラスミエ

12 太田とも子 297-0051 千葉県茂原市鷲巣445-6 0475-26-3000 オオタトモコ

13 山口浩二 297-0214 千葉県長生郡長柄町長富333 0475-35-3400 ヤマグチコウジ

　　

「氏名読み」の欄に関数を使ってカタカナの読みを入力するには

Ｇ２セルを選択 → 関数の挿入から「ＰＨＯＮＥＴＩＣ」をクリック(初めて使用する場合はすべての関数から）

「参照」の欄にカーソルが出ていることを確認してＢ２セルをクリック → ＯＫ

Ｇ２セルに全角カタカナで「アサダナオキ」と読みが入力されるので、Ｇ２セルの右下角にマウスをあて＋が出たらＧ１３

セルまでオートフィルコピーする（すべての人の読み仮名が全角カタカナで入力される）

このシートをコピーで増やし、シート名を「読みひらがな」と変更する
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シート「読みひらがな」
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番号 氏  名 郵便番号 住所 1 住所 2 電　話 氏名読み

1 浅田直樹 297-0026 千葉県茂原市茂原2222-5 0475-25-0200 あさだなおき

2 岡本春江 297-0032 千葉県茂原市東茂原1111-3 0475-25-1600 おかもとはるえ

3 大杉まり子 297-0234 千葉県長生郡長柄町長柄山 1234-56 0475-25-1600 おおすぎまりこ

4 山崎智子 297-0006 千葉県茂原市新小轡4444-9 0475-23-3000 やまざきともこ

5 大野里子 297-0012 千葉県茂原市六ツ野2525-7 0475-23-8500 おおのさとこ

6 坂本まさお 297-0063 千葉県茂原市長谷3333-12 0475-26-1700 さかもとまさお

7 木山洋二 297-0034 千葉県茂原市中ノ島町987-11 0475-23-5800 きやまようじ

8 岩田昭介 297-0026 千葉県茂原市茂原1444-3 0475-22-3800 いわたしょうすけ

9 海野益子 297-0035 千葉県茂原市下永吉777-23 0475-23-9800 うみのますこ

10 川島泰宏 299-4114 千葉県茂原市本納1717-17 0475-34-4500 かわしまやすひろ
11 菅原すみえ 297-0016 千葉県茂原市木崎3434-5 0475-21-5500 すがわらすみえ

12 太田とも子 297-0051 千葉県茂原市鷲巣445-6 0475-26-3000 おおたともこ

13 山口浩二 297-0214 千葉県長生郡長柄町長富333 0475-35-3400 やまぐちこうじ

「氏名読み」の欄のカタカナをひらがなの読みに変更するには

Ｂ２からＢ１４セル（氏名のすべて）をドラッグで選択 → ホーム → フォント → ふりがなの表示/非表示ボタンを

クリック → 「ふりがなの設定」で「ひらがな」を指定して → ＯＫ
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