エクセル講座　便利な技３
①自動更新される便利な棒グラフを作る
１～１００までのランダムな数字を１０個入力
一番上の右のセルを選択　→　=REPT(“|”,左のセル)
セルをコピー　（右下＋マークをダブルクリック）
→　フォントをBritannic bold（ブリタニックボールド）
数字変更するとグラフが更新
棒グラフを選択して色を変更すると棒グラフの色が変わる



②文字列を半角・全角に統一できる関数
半角にするには、　=ASC(左のセル　　→　エンター
残りはオートフォル

全角にするには、　=JIS(左のセル　　→　エンター
残りはオートフォル



③下線をきれいに作る
　　  セルを選択　Ctrl　＋　１
ユーザー定義　→　種類　＠*＿　→　OK

      

④名前のフリガナを入力する　
　　＝PHONETIC(左のセル　　→　エンター
　　→　下までコピー
　　　フォネティック関数


⑤エクセルの表を画像として保存
表をコピー
ホームタブ　→　コピー
貼り付け
ホームタブ　→　貼り付け　→　貼り付けその他のオプション
→　図
図として保存
右クリック　→　図として保存


⑥ROW関数とCOLUMN関数
行の場合　　　　　　　　　　　列の場合
＝ROW（）　　　　　　  　　　＝COLUMN（）
２行目にあれば、＝ROW（）－１
他のセルにもコピー
　    Ctrl　＋　エンター　→　ドラッグして　Ctrl　＋　D

　　　
⑦エクセル　罫線に合わせて引く方法
　　  Altキーを押しながらを引く



 ⑧マウス不要のF6キー　
　　ツールバーのタブを切り替える時
F６を３回押す
シートを切り替える時
F６を1回押す


⑨エクセル　表のコピー
普通にコピーして貼り付けして
　Cｔｒｌ　→　W

⑩エクセルの関数の挿入
Shift　＋　F3

　　　


 ⑪エクセル書式だけ貼り付け
　　   コピー　→　貼り付け先のセルを選択して
         Alt  →　H　→　V　→　R



⑫ファイルを開かずに素早くコピペ
         Alt  ＋　P
プレビューウィンドウがでる
普通にコピペができる



⑬WordやExcelでオプションの画面を素早く開く
　　  Alt　→　F　→　T





⑭都道府県や市町村が別々に入っているものをまとめる
　　  ＝CONCAT（　　→
　　左の都道府県・市区町村・町名をドラッグ　→　エンター
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