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福井キヤノンのメルマガ福井キヤノンのメルマガ

はじめまして、このたび新しくい～マガメンバーに加わった加藤です。
ストで一時はどうなるかと思われたプロ野球ですが、
我がドラゴンズは予想通り（？）優勝しました！！
この喜びをみなさんのお役立ち情報へ還元すべく
精進してまいりますので、よろしくお願いします。

あれ～ あの人の住所データはどこだったかなぁ？
住所録が沢山あるから探すのが面倒だなぁ。

例えば、エクセルの下表から「武生きく」という名前のデータを｢検索」してみよう。

どうしたんだい？・・・データを探すのに手間取っているようだね。数件のデータなら探すのも簡単だけど、
沢山のデータの中から探す時は、時間も掛かるね。そんな時は「検索」機能を使うとすごく便利だよ。
※今回はエクセルで説明するけど、ワードやパワーポイントでも活用できるからね。

①まず下のような「検索」画面を出してみよう。
画面を表示する方法は2通りあるからやりやすい方で
やってみよう。

②「検索」画面を出したら「検索する文字列」に
検索したい文字「武生」を入力する。

ワォ～！ この機能なら簡単にデータを探すことができる
ね！

方法２ キーボードで キーと を押して表示させる

方法１ ｢編集」⇒「検索」をクリックして表示させる

するとカーソルがその文字のある場所に移動して
くれるよ。

③目的のデータでない場合は「次を検索」をクリック
することで次の「武生」が検索されていくからね。

～文字データの「検索」と「置換」活用法～
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これも便利な方法があるよ そんな時には「置換」を使うとすごく便利だ
よ。

①まず「置換」の画面を出してみよう。 画面を表示する方法は２通りあるよ。

②「検索する文字列」欄には変更前の文字を、
「置換後の文字列」欄には変更後の文字を入力します。

③そして「置換」ボタンをクリックすれば文章中の
すべての文字列を一発で置き換えてくれます。

例えば、「坂井郡芦原町」を「あわら市」に置き換える場合には、

「編集」⇒「置換」をクリックして表示させる。方法１

キーボードで キーと キーを押して表示させる。方法２

①検索する文字列には「坂井郡芦原町」と入力する。

②置換後の文字列に「あわら市」と入力する。

③入力して「すべて置換」をクリックします。

ごらんのとおり「坂井郡芦原町」が「あわら市」に置き換えられます。

ほんとだ 簡単に出来ちゃった！

これからどんどん活用しちゃいま～す。

「Ｂｅｆｏｒｅ」 「Ａｆｔｅｒ」

あっ!! そういえば「芦原町」と「金津町」を「あわら市」にかえなくちゃいけなかったんだ。

いちいち変換するのって面倒だなぁ。これもなんかいい方法な～い？

～文字データの「検索」と「置換」活用法～


