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補助テキスト「入力しやすい表（１）」で作成したエクセルファイルを、開いてください。 

（作成または保存していなかったという場合は、「入力しやすい表（１）」に添付されてい

るエクセルファイル「Excel099sample.xlsx」を開いてください。） 

 

１．表示形式 

（１）性別…男女どちらかをリストから選

ぶよりも、「「1」と入力したら「男」と表示」

というほうが、入力が速くなります。 

①「売上」シートの C列全体を選択し、「デ

ータの入力規則」ウィンドウを表示して、

「すべてクリア」をクリック。 

②入力規則を、1～2の整数とします。入力

時メッセージは「男=1,女=2」、日本語入力

はオフに設定します。 

 

③「ホーム」タブ→「数値」のダイアログボ

ックスランチャーをクリックして、セルの

書式設定を開きます。「表示形式」は「ユー

ザー定義」として、種類欄に「[=1]"男";[=2]"

女"」と入力します。 

 

 

 

 

性別欄 C4～C6セルを、入力しなおしてみましょ

う。1または 2を入力します。ちゃんと「男」

「女」と表示されましたか？ 

 

  

入力しやすい表（２） 

会計や名簿など、エクセルの表に、たくさんのデータを入力していくことがあります。

そういう表を作る場合、「入力ミスが起こりにくい」「マウス・キーボードの持ち変えが

少ない」「少ないキー入力で済む」などの配慮が必要です。入力規則や関数を使って、入

力しやすい表を作ってみましょう。 
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（２）電話番号…ハイフンなしで入力し

ても、ちゃんとハイフンが表示されるよ

うに設定します。 

①D列全体を選択し、「データの入力規

則」ウィンドウを表示して、「すべてクリ

ア」をクリック。 

②入力時メッセージは「ハイフンなし」、

日本語入力はオフにします。 

③セルの書式設定→「表示形式」タブ

で、「ユーザー定義」とし、種類欄に

「0##"-"###"-"####」と入力します。 

 

電話番号欄 D4～D6セルを、入力しなおしてみましょう。（最

初の 0は、省略できます。） 

 

 

（３）売上…金額がカンマ区切りで、最

後に「円」が自動的に入るようにしま

す。 

①G列全体を選択し、セルの書式設定→

「表示形式」タブで、「ユーザー定義」と

し、種類欄に「#,##0"円"」と入力しま

す。 
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２．関数を使った自動入力 

（１）フリガナ…Phonetic 関数を使って、フ

リガナを自動入力させます。 

①B4セルに「=phonetic(A4)」と入力。 

②B4セルをコピー→B5～B40セルを選択し

て、貼り付けのオプションで「数式」を選びま

す。 

 

ためしに A7セルに「高橋 直子」と入力してみましょう。フリガナが自動的に入力され

ましたか？ 

 

※A列のデータに誤ったフリガナが設定されていると、B列が正しく表示されません。そ

の場合は、A列のフリガナを修正します。 

①A8セルに「安田 法晃」と入力します。「法晃」は、辞書にありません。「ほうりつ」

と入力して変換→BackSpaceキーを押して「法」のみを残す→「あきら」と入力して変

換 という形で入力してください。 

②B8セルに「ヤスダ ホウアキラ」と表示されてし

まいます。A8セルを選択して、「ホーム」タブ→

「ふりがなの表示/非表示」の▼で「ふりがなの編

集」を選びます。 

③A8セルにフリガナが表示されるので、「ノリア

キ」と修正し、Enter。 

 

（２）担当者…コード Noを入力するだけで、担当者名が入力されるようにします。 

①E列のいずれかのセルを選択して、「ホーム」タブ→「挿入」→「シートの列を挿入」。 

②（復習）E列の入力規則を、「1以上の整数」に変更しておきます。 

③（復習）1～3行全体を選択して、入力規則をクリアします。また、F列全体の入力規

則もクリアし、表示形式も「標準」にします。 

④見出しを、下図のように修正してください。 

 

 

 

 

 

 

⑤「リスト」シートの A1～A5いずれかのセルを選択して、「左

に列を挿入」。 

⑥右図のように、テーブルを修正します。 
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⑦「売上」シートの F4セルに、「Iferror(Vlookup(E4,[テーブル],2,False),””)」と入力し

ます。[テーブル]のところは、「リスト」シートの A1～B5セルを選択して指定します。 

⑧（復習）F4セルをコピー→F5～F40セルに「数式」として貼り付けます。 

 

E列に、担当者のコード Noを入れてみましょう。正し

く表示されましたか？ 

 

 

（３）商品 

商品についても、担当者と同様に、コード Noで入力できるようにしてみましょう。 

 

 

３．シートの保護 

関数や見出しを、勝手に書き換えられると困りま

す。そこで、入力欄以外をロックしておきます。 

①「売上」シートの、A4～A40セルを選択し

て、セルの書式設定を表示させます。 

②「保護」タブで、「ロック」のチェックを外し

て、「OK」。 

③同様に、C4～E40セル、G4～G40 セルの「ロ

ック」も解除します。 

 

 

④「校閲」タブ→「シートの保護」で、パスワードを設定せず

に「OK」。 

※勝手な編集を防ぐために、パスワードを設定してもかまいま

せん。 

 

 

 

 

 

 

 

データを、いくつか入力してみましょう。 

セルの移動は、Tabで前進、Shift＋Tabで後退です。キーボードだけで、スラスラと入

力できましたか？ 

 


