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≪≪住所録を作りましょう≫≫

· １■　データの入力

データベースが使えるように住所録のデータを入力しましょう。

完成予定図
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データを入力するときの注意点

　・日本語入力システムをオン、オフに切り換えながら入力します。

・○はひらがなで「まる」、×はひらがなで「ばつ」と入力して変換します。

・入力は区切りのいいところで終わるようにします。
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■２■　並べ替え

データの並べ替えをしましょう。

① 昇順と降順

　氏名を昇順に並べ替えをしてみましょう。

氏名列の任意のセル一つを選択します。

ツールバーの[昇順]のボタンをクリックします。
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　　　　昇順は上から小さい順に並べ替えます。

例えば数字は１→２順に、アルファベットはA→B順に、文字は五十音順に並べ替えます。
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降順は上から大きな順に並べ替えられ、

昇順の逆の並びになります。
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② 複数の条件で並べ替えをしましょう。

複数の条件を設定します。

　　最優先されるキー　　　　住所１を昇順にします

　　２番目に優先されるキー　氏名を昇順にします

　リスト内の任意のセル一つを選択して、メニューバーの [データ] から 

[並べ替え] をクリックします。
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背後の反転した部分が並べ

替えの対象範囲となります。
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■３■データの抽出

① 住所録から特定のデータを取り出しましょう。

リストから住所が海老名市の人を抽出してみます。

リスト内の任意のセルを一つ選択して、メニューバーの [データ] → [フィルタ] から [オートフィルタ] をクリックします。
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　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　各列見出しに、下向き三角ボタン▼　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　が表示されます。


　住所１の下向き三角ボタン▼をクリックして海老名市をクリックします。
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　　抽出されますと、住所１の下向き三角ボタンと行番号が青に変わって、抽出されていることがわかります。

抽出を解除しましょう。

　　住所１の下向き三角ボタン▼をクリックして（すべて）をクリックします。
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② 複数の条件で抽出してみましょう。

抽出を繰り返すともっと絞り込むことができます。

次の３つの条件を満たす人を抽出してみましょう。

・条件１　横浜市中区の住所の人

・条件２　さくら会の人

・条件３　携帯電話を持っている人

③ ひとつの列から複合条件を抽出

横浜市中区と相模原市の人を抽出してみましょう。
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オートフィルタオプションの画面で抽出の設定をします。

住所１に横浜市中区を、下段に相模原市を選択、右欄は「と等しい」を選択します。





OR のボタンを選択



抽出の解除

青色に変わっている下向き三角ボタンをクリックして、表示された中から（すべて）を選択してクリックします。


オートフィルタの解除

　メニューバーの[データ] → [フィルタ]

から[オートフィルタ]のチェックを

はずすようにクリックします。

■４■　データの検索

リストの中から特定のデータを探すことができます。リストの人数が多くなると便利な機能です。フォームを使って特定のデータを表示させてみましょう。

フォームを表示させる

リスト内の任意のセルを一つ選択して、メニューバーの [データ] → [フォーム] の順にクリックすると、検索フォームが表示されます。

[検索条件]をクリックすると検索できるようになります。





　

リストの中から野村さんのデータを取り出してみましょう。

　　[氏名]欄に「野村」と入力して [次を検索] をクリックします。

リストの中から親戚のデータを取り出してみましょう。

　　[分類]欄に「友人」と入力して [次を検索] をクリックします。

　　

≪≪住所録をもっと便利に≫≫

■５■　入力規則の割り当て

住所録にデータ入力をするとき、入力規則を設定しておくと、入力効率がよくなります。たくさんの入力をするときに便利な機能です。

　

氏名の列を日本語入力システムをオンに設定してみます。

列番号のBをクリックしてＢ列全体を選択します。

メニューバーのデータから [入力規則] をクリックします。

データの入力規則画面で [日本語入力] タブをクリックします。

日本語入力の下向き三角から [オン] を選択して [OK] をクリックします。






この設定によって、氏名列のセルが選択されると、自動的に日本語入力システムがオンに変わるようになりました。


住所１、住所２、携帯℡、分類の列も

[オン] に設定します。

No、〒番号、電話番号の各列は [オフ

（英語モード）] に設定しましょう。


住所録へ入力して確かめてみましょう。

■６■ ウインドウ枠の固定

リストのデータが増えると見出しが見えなくなることがあります。

①列見出しがいつも見えるように設定してみましょう。

行番号の  ５  をクリックします。

メニューバーのウインドウから [ウインドウ枠の固定] をクリックします。





　リストで縦スクロールしても、列見出しがいつも表示されるようになりました。

　②ウインドウ枠固定の解除

　　メニューバーのウインドウから [ウインドウ枠固定の解除] をクリックすると元に戻ります。

■７■ 列の非表示

使わない項目を一時的に非表示にしてプリン

トすることができます。

住所２と電話番号を非表示にしてみましょう。

①列の非表示

列番号のEとFをドラッグして範囲選択します。

反転した中で右クリックします。

[表示しない] をクリックします。

②列の再表示

列番号のEとFを含む、前後の列番号

DとGを範囲選択します。

反転した中で右クリックします。

[再表示] をクリックする元に戻ります。

■８■印刷プレビューと印刷設定

 ①出来上がり具合を確かめる。

　

印刷プレビューを使うと印刷したときの仕上がりを見ることができます。

　

　リストの中から「さくら会」の名簿を作ってみましょう。

　　３ページのオートフィルタを使ってさくら会を抽出します。

ツールバーの [印刷プレビュー] ボタンをクリックします。


　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

[閉じる]ボタンをクリック

すると編集画面に戻ります。

②印刷する前に、体裁を整える設定をします。

ページ設定の画面を出します。

メニューバーから [ページ設定]

をクリックします。
ページ設定の画面を見てみましょう。

[ページ]タブをクリック 　　　　　　　　　[余白]タブをクリック　

用紙の縦横や大きさなどが設定　　　　　　上下左右の余白や、水平、垂直の

できます。　　　　　　　　　　　　　　　設定ができます。






[ヘッダー／フッター]タブをクリック

[ヘッダーの編集]ボタンをクリックするとヘッダーの編集ができます。

左ヘッダーには「さくら会」を、右ヘッダーに日付を入れましょう。

フッター中央部にページ数を入れましょう。





                                      

印刷時の日付が自動的に入るようになります。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

設定をプレビューで確認して、[印刷]をクリックすると[印刷ダイアログ]が開いて印刷ができます。

付録　 ご家庭でのデータベース活用例

必要に応じて列見出しを工夫しますと、実用的なご自分専用のデータベースを作ることができます。以下一例をご紹介します。　　


◇衣類整理表

	購入日
	品名
	色
	所有者
	季節分類
	収納場所
	気に入り度

	02.1.15
	カシミヤコート
	ベージュ
	洋子
	冬
	2階クローゼット
	A

	03.8.20
	水玉ワンピース
	薄青
	まゆみ
	春
	居間洋服ダンス
	C


◇ 家庭図書館（図書、CD、DVDの管理）

　列見出し例（題名　作者　分類　ジャンル　購入年月日　興味度　備考）

◇ 料理献立表

　列見出し例（料理名　食材１　食材２　食材３　季節分類　満足度　備考）

◇ 草花写真整理表

　列見出し例（名前　色　四季別　撮影日　撮影場所　備考）

◇ 短歌（または俳句、川柳）整理表

　列見出し例（作成日　ジャンル　投稿　入選　短歌　備考）

· 茶道具表

列見出し例（分類　道具名　外観　作家銘　季節分類　使用履歴）

· お好みホームページ

見出し例（ジャンル　ホームページ名　ホームページアドレス　備考）　
　　　　　　　　　　　　　　　　　=ハイパーリンク設定しておきます=

◇ パスワード管理表

　列見出し例（登録年月日　登録先　IDアカウント　パスワード　備考）

　　　　　　　　　　　　　©座間市パソコンサポートクラブ2004　2004-08-10
★注 意★


セル一つを選択するときに、間違って範囲選択しないこと。そのまま実行すると、選択した範囲だけが並べ替えられてしまいます。





★ポイント★


AND


両方の条件を満たしていること


OR


どちらかの条件を満たしていること





★ヒント★


フォームのダイアログは最初に先頭行のデータが自動的に表示されます。





★ヒント★


データを何度も並べ替えていると最初の並びがわからなくなります。表に１からの通し番号をつけておくともとに戻すとき便利です。





★すべての抽出を解除する★


［データ］→［フィルタ］で［すべて表示］をクリックすると複数の抽出を一度に解除できます。





★ヒント★


抽出すると特定のデータだけが表示されます。他のデータは表示されないだけで、削除されたわけではありません。





この▼をクリックし、次いで（オプション）をクリックします








データベースに必ず必要な列見出し





★もし間違っても大丈夫！★


「元に戻す」ボタンをクリックすれば直前の操作をとり消せます。





★ヒント★


フォームの[新規]をクリックすると、データの書き込みができます。





不要のデータは、フォームの[削除]をクリックすると、リストから削除できます。





★ヒント★


プレビュー画面をクリックすると拡大表示されて、見やすくなります。


もう一度クリックすると元の大きさに戻ります。





★ヒント★


印刷プレビュー画面を表示中のときは、画面の上部の [設定] ボタンをクリックしても、ページ設定画面を出すことができます。
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★日本語入力システムのオンとオフ★


オンはひらがなで表示され漢字などに変換ができるモードです。


オフは直接入力ともいい、アルファベットや数字が直接入力されます。








★セルを右に移動させる★


リストの入力時には、セルが右へ移動する設定をしておくことができます。


メニューバーの[ツール]から[オプション]→[編集]の画面で[入力後にセルを移動する]の方向で、▼から[右]を選択します。





縦に同じ種類のデータを入れることがポイント
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