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◆一覧表の行と列を丸ごと入れ替える

通常の一覧表では、横に項目名を並べ、１つの行に１件の情報が入るようにデータ

①表をコピーする

通常の 覧表では、横に項目名を並 、１つの行に１件の情報が入るようにデ タ
を入力していくけど、表の内容やレイアウト上の都合などによっては縦に項目名を
並べて、1つの列に1件の情報が入るように変更したい場合もあるよね。そんなとき
「形式を選択して貼り付け」という機能を使えば、縦横の入れ替えが簡単にできるよ。

③「行列を入れ替える」にチェックを入れてOK②形式を選択して貼り付け

※元の表が要らな
ければ削除してOK
だよ



◆セル内の無駄な空白をなくす

TRIM（トリム）関数
=TRIM(文字列) 

■文字列から余分なスペースを削除する

Webページからコピーした表などには、一つのセルに不要なスペースが含まれている
ことがあるよね。 TRIM関数を使うと、これを一気に取り除くことができるんだよ。
TRIM関数は、指定した文字列に複数のスペースが連続して含まれている場合、単語
間のスペースを一つずつ残して不要なスペースをすべて削除する関数なんだ。他の
アプリケーションから読み込んだテキストに不要なスペースが含まれているときなどに
重宝するよね

C4に「＝TRIM(B4)」と入力して数式をコピーする。『＿スズキ 一郎』が
『スズキ 一郎』になったことが確認できるよね。

重宝するよね。

げ 階 デ◆セルの文字位置を下げて階層を区別しやすくする ～インデント～

同じ列に並べたセルの項目に階層関係があるとき、下の階層になる項目を少
し字下げしておくと、その関係がわかりやすくなるよね。

そんなときは、文字列の先頭に空白を挿入するのではなく「インデント」機能を
使おう。字下げが簡単にできるよ。なお、元に戻すときはセル範囲を選択して
「インデントの解除」ボタンを押すんだ。

インデントボタン

インデント解除ボタン

インデントしたい箇所を選択→


