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テキストの画面環境 

ＯＳ ········· Windows 10 

ソフト ······· Microsoft Excel 2019＆2016＆2013  

画面解像度 ··· 1024×768 または 1280×1024 で作成 

 

 ※データベースで使われている氏名や住所などの情報はすべて架空のものです。 

 ※テキストの作品は、主に倍率を 150％にして作成しています。 

 

本テキストには、「Excel 中級」テキストから継続して使用するファイルがあります。 

本書から学習される方は、下記のＵＲＬよりダウンロードしてご利用ください↓ 

http://www.happypc.co.jp/textshop/elchu_p.zip 
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第第１１章章  本本テテキキスストトのの概概要要  

 

１－１ 本テキストの概要 

中級プラステキスト（1）～（2）で学習する内容は下記のとおりです。 

※次ページの「文字列関数１」以降は（2）のテキストで学習します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

行と列の表示・非表示 

 

日付の計算と関数１ 

 

日付の計算と関数２ 

 

土日に色をつける 

（TEXT 関数と条件付き書式） 
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それでは、次ページから学んでいきましょう！ 

他のソフトからデータを取り込む 

 文字列関数１ 

値の貼り付け 

シートの操作（発展） 

文字列関数２ 

検索と置換 

（以降から②のテキストで学習） 
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２－３ 関数で期間計算を行う（ＤＡＴＥＤＩＦ） 

 期間計算には「DATEDIF」（デイトディフ）関数を使います。 

 セル E9 に、入会申込日（セル B9）から今日の日付（セル D6）までの「年数」

を表示してみましょう。 

 

 

 

 

 

 

① 関数を入力する 

セルを選択します。 

※ DATEDIF 関数は

他の関数とは違い、

自分で入力する 

必要があります。 

② キーボードで 

「=datedif(」と 

入力します。 

※ すべて半角で入力

します。 
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③ 期間計算の開始日

にあたるセルを 

クリックします。 

④ 続けて、 

「 , 」（カンマ）を 

入力します。 

※ セル番地が 

入力されます。 

※  キーで入力し

ます。 



Excel 中級プラス(1) 

47 

５－３ ＴＥＸＴ関数で曜日を文字列データとして表示する 

 TEXT 関数で、曜日を「文字列」データとして表示します。 

セル B42 に、日付（セル B41）に対応する曜日を TEXT 関数で表示してみま

しょう。 

 

 

 

 

 

 

② ［関数の挿入］

をクリックします。 

① 関数を入力する 

セルを選択します。 

③ TEXT 関数の 

画面を表示します。 
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※ ［値］欄に 

カーソルがあるの

を確認します。 

④ 曜日の元になる 

日付のセルを 

クリックします｡ 

例：セルＢ41 

※ 選択したセルが 

入力されます。 

⑤ ［表示形式］欄に 

カーソルを移動し

ます。 



Excel 中級プラス(1) 

64 

６－１ 他ソフトで作成した住所録をエクセルで読み込むには 

この後で学ぶ機能を理解しやすくするために、利用する場面を本項でイメージし

ておきます。 

 

例えば、あなたがお持ちの年賀状ソフトに、お友達の住所録を入力していたとし

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

ある日、年賀状ソフトに入力した住所録データを、エクセルの機能を使って編集

したくなりました。 

 

 

 

 

 

 

しかし、通常、ファイルは、そのファイルが作られたソフトでしか開くことはで

きません。 

そのため、年賀状ソフトに入力した住所録ファイルも、そのまま、エクセルで開

くことはできません。 

 

 

 

 

 

 

実はあります。それが次項で紹介するＣＳＶ形式です。 

 来年は、自分のプリンタで 

年賀状を印刷するぞ！ 

友だちの住所を 

年賀状ソフトに入力だ！ 

 慣れたエクセルを使って 

編集したい… 

住所録データをエクセルで 

使えないものか…？ 

 どのソフトでも読み込める 

住所録のファイル形式が 

あればいいのになぁ… 
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６－２ ＣＳＶ形式とは 

「ＣＳＶ」形式は、ソフト独自の書式を省いた住所録データだけの形式です。 

ソフト独自の書式がないので、エクセルでも読み込めます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

なお、住所録データをＣＳＶ形式にして保存する手順は、年賀状ソフトによって

異なります。 

 そのため、CSV 形式で保存する手順については、各ソフトの説明書またはホー

ムページなどでご確認ください。 

 

 

 

 

  

 

 この後は、「手元に CSV 形式のファイルが用意してある」という前提で進めてい

きます。 

 

 ＣＳＶ形式のファイルなら 

エクセルで読み込める！ 

ＣＳＶ形式の 

ファイル 

↑※図の画面は年賀状ソフト「はがき作家」 
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⑮ 図の項目は形式を

変更する必要があ

るのでクリックし

ます。 

※ 赤枠の列は、住所の番地のデータですが、 

［G/標準］のままだと「５－１２」などのデータを 

エクセルが日付と判断して「5/12」に変更してしまいます。 

それを防ぐために、形式を変更する必要があります。 

⑰ ［完了］をクリック

します。 

⑯ 変更したい形式を

クリックします。 

例：文字列 

※ 形式が変更されま

す。 
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⑱ ［プロパティ］を 

クリックします。 

⑲ ［クエリの定義を 

保存する］を 

クリックして 

の状態にします。 

⑳ ［ＯＫ］をクリック

します。 

※ 「クエリの定義」は、

元データとの 

つながりを保持し

ておく機能ですが、

データを加工する

際に制約が増える

ので無効にします。 


