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関数とデータベース処理 

8-1 旧バージョンのデータとの互換性 

Office2007以降のファイル形式は、旧バージョンと異なる新しい形式となっています。 

Excelの場合、旧バージョンの拡張子は「.xls」、Excel2007以降では「.xlsx」となっています。 

 

 ネット上のファイル「meibo.xls」をダウンロードしましょう。 

1. 「meibo.xls」をクリック、[ 名前を付けて保存 ]の操作を選択し、保存先を指定します。 

2. 保存完了後、保存先からファイルを開きます。 

3. Excelのリボン上の[ 編集を有効にする ]をクリックします。 

 

「互換モード」 と 「ファイル形式の変換」  

旧バージョンのファイルを、最新バージョンの Office で開くと、「互換モード」となり、Office の一部

の機能が制限されてしまいます。すべての機能を利用するためには、ファイルを最新バージョンのOffice

のファイル形式に変換する必要があります。 

 

1. タイトルバーに「互換モード」と表示されていることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. [ ファイル ]タブの[ 情報 ]を選択し[ 変換 ]をクリックします。 

※ [ 変換 ]は「互換モード」の時のみ表示されます。  

http://www1.doshisha.ac.jp/~digitext/data/meibo.xls
http://www1.doshisha.ac.jp/~digitext/data/meibo.xls
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8-2 関数（2） 

【 IF関数 】 

条件を示して、その条件に合っているかどうかで処理を分岐する場合に使用します。 

＝IF（論理式 ，真の場合 ，偽の場合） 

「チェック欄」に「テニス歴8年以上」の人には「○」を、そうでない人には「空欄」としましょう。 

 

1.    [ 関数の挿入 ]をクリックします。 

2. [ 関数の挿入 ]ダイアログボックスの[ 関数の分類 ]は[ 論理 ]、[ 関数名 ]は[ IF ]を選択して、

[ OK ]します。※[ 関数の分類 ]が不明の場合は、 [ 関数の検索 ]で検索を行います。 

 

3. [ 論理式 ]に「F4>=8」、 [ 真の場合 ]に「○」と入力、 [ 偽の場合 ]に「””」と入力し、[ OK ]します。 

※「””」はヌル値といい、空白を表します。 

4. 【G4】で作成した数式を【G53】までコピーして結果を表示しましょう。  
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① ② 

【B5】のコード（検索値）と一致するものを、範囲から検索し、指定した列番号を【C5】に表示する。

 

 

【 VLOOKUP 関数 】 

検索値を元に、別の表からデータを参照して求めます。 

＝VLOOKUP（検索値 ，範囲 ，列番号 ，検索の型） 

検索の型 

FALSE 検索値と完全に一致するものだけが検索対象となる 

TRUE 検索値が見つからない場合、検索値より小さい近似検索となる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「Sheet2」の【C5】に、【B5】の値から検索される学部名を【F5：G7】から取り出し、表示しましょう。 

【C5】で作成した数式を【C9】までコピーして結果を表示しましょう。  

検索値

範囲

列番号 
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【 COUNTA関数 】 

指定した範囲内のデータが入力されたセルの個数を数えます。 

＝COUNTA（引数1，引数2，引数3，･･･） 

「Sheet1」の【E1】に【B4：B53】の氏名をもとに「サークルメンバーの人数」を求めましょう。 

 

8-3 データの並べ替え 

データをまとめたものを「データベース」といいます。「データベース機能」を使用すると、目的に合わせて、

データを並べ替えたり抽出したりすることができます。 

 

【 データベースの構成 】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 名称 機能 

① フィールド名（項目名） 項目名のことで「列見出し」ともいいます。 

② フィールド（列） 同じ種類のデータのことをいいます。 

③ レコード（行） 1件ごとのデータのことをいいます。 

 

※ 並べ替えには「昇順」と「降順」があります。 

データ 昇順 降順 

数値 0 → 9 9 → 0 

かな あ → ん ん → あ 

アルファベット A → Z Z → A 

日付 古い → 新しい 新しい → 古い 

  

③ 

① 

②
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 「Sheet1」の名簿を名前の読みの順に並べ替えましょう。 

（並べ替えの基準のフィールドが1つの場合） 

 

1. 並べ替えフィールド「名前」欄のいずれかのセルをクリックします。 

2. [ データ ]タブの[ 並べ替えとフィルター ]グループの[ 昇順 ]をクリックします。 

3. 五十音順に並び替わります。 

 

※ 【A列】を並べ替え、元のリストの状態に戻しておきましょう。 

 

 

 「学部」ごとに並べ替え、同じ学部の中では「学年の大きい順」に並べ替えましょう。 

（並べ替えの基準のフィールドが2つ以上の場合） 

 

1. 表内のいずれかのセルをクリックします。 

2. [ データ ]タブの[ 並べ替えとフィルター ]グループの[ 並べ替え ]をクリックします。 

3. [ 最優先されるキー ]は「学部」、[ 並べ替えのキー ]は「セルの値」、[ 順序 ]を「昇順」に設定します。 

4. [ レベルの追加 ]をクリックします。  
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5. [ 次に優先されるキー ]に「学年」と「大きい順」を設定して[ OK ]します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「学部」が「昇順」となり、さらに「学部」の中で「高学年順」に並べ替えられました。 

 

8-4 データの抽出（フィルター） 

条件を設定して必要なデータを取り出すことができます。 

 

【 フィルターの設定 】 

データを抽出するために「フィルター」を設定しましょう。 

1. 表内のいずれかのセルを選択します。 

2. [ データ ]タブの[ 並べ替えとフィルター ]グループの[ フィルター ]をクリックします。 

3. 「フィールド名」にそれぞれ「▼」が表示され、「フィルターモード」となりました。 
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【 フィルターの実行 】 

「経済学部」のメンバーのデータを抽出しましょう。 

1. フィールド名[ 学部 ]から「経済」のみにチェックを入れて[ OK ]します。 

 

【 数値フィルター 】 

「テニス歴が5年以下」のメンバーのデータを抽出しましょう。 

1. フィールド名の「テニス歴」の「▼」をクリックします。 

2. [ 数値フィルター ]をポイントして[ 指定の値以下 ]を選択し、設定します。 

【 抽出条件の解除 】 

 [ データ ]タブの[ 並べ替えとフィルター ]グループの[ クリア ]をクリックします。 

 

【 フィルターの解除 】 

 [ データ ]タブの[ 並べ替えとフィルター ]グループの[ フィルター ]をクリックし、解除します。 

抽出条件が設定されている場合、条件も解除されます。 

「meibo.xlsx」に「meibo2.xlsx」と名前を付けて保存しておきましょう。（第10回で使用） 
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8-5 第 8 回 例題 

「meibo1.xlsx」をダウンロードし、以下の処理を行い「meibo sample.xlsx」と、数式表示をした「meibo8.xlsx」

の2点を印刷すること。 

 

1. 生成AIに50名分の名前とヨミガナのサンブルデータを作成させ、Excel形式で出力させる。 

2. 名前のバリエーション(年齢層、国際性、文字数など)を確認し、必要に応じて生成AI とやり取り

して調整する。 

3. 完成したデータをExcelファイルとして保存する。ファイル名は「meibo_sample.xlsx」とする。 

           例） 

 

 

 

 

 

 

4. 「meibo sample.xlsx」の名前とヨミガナのデータを「meibo1.xlsx」のフィールド名「名前」、「ヨ

ミガナ」に上書きで貼り付ける。 

5. セル【G1】に、自分の学籍番号（下4桁）と氏名を入力する。 

6. 「チェック」フィールドに、関数を使用して「テニス歴が5年以下」に「☆」を表示する。 

7. セル【E1】にサークルの人数を関数で求める。 

8. 学部が「経済学部」と「文学部」のメンバーを抽出し、「meibo8.xlsx」という名前を付けて保存する

こと。 

  

例） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www1.doshisha.ac.jp/~digitext/data/meibo1.xlsx
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8-6 第 8 回 課題 

第7回課題で作成した「sports2.xlsx」から、数式と関数を用いて次のようなレポートを作成せよ。 

作成後は「sports3.xlsx」という名前で保存すること。（※ 第9回課題で使用） 

 

1.【C列】と【D列】にはシート「顧客名簿」を参照する関数を、【F列】と【G列】にはシート「商品一覧」を 

参照する関数を、下図の例示を参考にして挿入すること。 

なお「数量」の「1ケース」は「1ダース」を意味する。 

 

2.「代理店」が「京都」のみ抽出し、用紙の印刷の向きを横、数式を表示し提出せよ。 

 

【 例：1ページ目 】 

  

クラス
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< 参 考 > 

 日付関数 

【 TODAY関数 】 

現在の日付に対応する値（シリアル値）を返します。 

1. [ 関数の分類 ]から [ 日付/時刻 ]を、[ 関数名 ]の[ TODAY ]を選択します。（引数は必要ありません。） 

 

【 DATE関数 】 

指定した日付に対応する値（シリアル値）を返します。 

1. [ 関数の分類 ]から [ 日付/時刻 ]を[ 関数名 ]の[ DATE ]を選択します。 

2. 「年」「月」「日」の引数を、セルをクリックして入力します。 

 

※ シリアル値 

日付や時刻を数値に換算したもので、それらの計算はシリアル値をもとにおこなわれます。 

日付の場合、1900年1月1日をシリアル値「1」として9999年12月31日までの連番が割り当てら

れています。  



2026 年度 キャリアアップコンピューティング                     第 8 回  
12 / 12ページ 

同志社大学 経済学部 DIGITAL TEXT 

DOSHISHA UNIVERSITY OPEN COURSEWARE：同志社大学 オープンコースプロジェクト 

【 関数のネスト 】 

VLOOKUP 関数の[ 検索値 ]が空白の状態でも、エラーを表示しないようにするには、IF 関数の中に

VLOOKUP関数をネストします。 

= IF ( B5 = "","", VLOOKUP ( B5 , $F$5:$G$7 , 2 , FALSE )) 

 

1.  [ IF ]の1つ目と2つ目のボックスに、引数を入力します。 

2. [ 偽の場合 ]のボックスにカーソルを置きます。 

3. [ 関数ボックス ]（通常は [ 名前ボックス ] ）の[ ▼ ]をクリック、[ VLOOKUP ]を選択します。 

4.  引数を入力し［ OK ］をクリックします。 
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