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1-1 このテキストの目的 

このテキストは、エクセルの基本操作を習得した方が、関数を使ったより便利なデ

ータ処理や作業の自動化を身につけるための学習資料です。 

 

「セルへの入力ができる」「SUM などの基本的な関数は使える」というレベルから

一歩進み、文字の加工、データの検索、条件に合うデータの抽出など、実務で役立

つ関数の使い方を学んでいきます。 

 

このテキストでは、町内会の名簿や一覧表などの身近な資料を題材にしながら、 

一つずつ関数の使い方を習得できる構成になっています。 

各章は独立しているため、順番に学ぶことはもちろん、必要な章から学習すること

もできます。 

 

「データをもっと効率よく整理したい」「関数を使って作業を簡単にしたい」 

「エクセルをもう少し便利に使えるようになりたい」 

――そんな方が、実践的なスキルを身につけるための一冊として活用できる内容に

なっています。 

はじめに 

こんな便利な方

法があったんだ

ね～ 

※本書は、「エクセル応用」が修了された方から学習できます。関数についてより

理解が深まる内容となっています。 

※本書は「Microsoft Excel 2021」を使用して作成しています。 
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文字の長さを調べてみよう 1 章 

 

 

 

1 
 
以下のデータを作成し、「町内会名簿一覧」とＵＳＢメモリに

名前を付けて保存しましょう。 

 「空白のブック」を 
開きましょう。 

 
文字数のチェックなどに使われ

る LEN関数を学ぼう。 

 

 

2 

C4をクリックします。 

➊LEN
レ ン

関数 

 

 

⚫ LEN
レ ン

関数 

⚫ IF
イフ

関数 

この章で使用する関数 
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3 

数式バーの  （関数の挿入）をクリックします。 

 

 

4 

「関数の分類」のＶをクリックします。 
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5 

「すべて表示」をクリックします。 

 

 

6 

「LEN」をクリックします。（下へスクロールします） 

「OK」をクリックします。 
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7 

B4をクリックし、OKをクリックします。 

 

文字列に入れたセ
ル番地に何文字 
入っているか数え
てくれるよ。 

「すべて表示」で探すとスクロールするのが大変！ 

そんなときは任意の関数名でクリックして探している頭文字をキーボードで入力する

とアルファベットの頭までジャンプできます。 

【手順】 

① 関数名の任意の場所でクリ

ック 

② （今回は LEN関数を探し

ているので） 

キーボード「L」を押す 

③ 「L」の頭までジャンプさ

れる 

④ スクロールで「LEN」を

探す 

その他関数の探し方 
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9 

C9までオートフィルしましょう。 

 

 

8 

文字数が表示されました。 

 

文字は全角・半角・
スペースの区別は
せず、どれも 1文字
としてカウントし
てくれるよ。 


