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2017/12/17 改 1 RU 記 

Excel 名簿に“ふりがな”設定と“並べ替え” 

＜大まかな手順＞ 

Excel 開く 

 ⇒ 表示列項目名を作る 

 ⇒ 名簿を作成する 

 ⇒ ふりがなを表示させたい最初のセルを選択・・・この表では（ｊ3） 

 ⇒ 関数（fx）をクリック 

 ⇒ 表示された関数の分類枠右の  をクリック ⇒ メニューから“すべて表示”をクリック 

 ⇒ 表示されたリストから“PHONETIC”を探し出しクリック ⇒ OK ボタン 

⇒ 参照の番地入力枠が表示されるが、無視して先頭氏名の“ｄ3”セル（加藤清正）を 

クリック・・・参照枠に番地Ｄ3 が表示される（この操作をセル参照という）。 

   ⇒ OK ボタンをクリック 

 ⇒ フリガナセルに“カトウキヨマサ”とふりがなが表示される 

 ⇒ この関数を全氏名のふりがな欄にコピーする ⇒ 出来上がり ⇒ 50 順に並べ替えする  

＜完成予定表＞＜完成予定表＞＜完成予定表＞＜完成予定表＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜詳細手順＞＜詳細手順＞＜詳細手順＞＜詳細手順＞ 

1、 まず、下表のような名簿作成する・・・下表の場合、フリガナをＪ列Ｊ列Ｊ列Ｊ列と指定した。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ｊ列 3 行目 
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2、 フリガナを表示するセルを設定・・・まず、最初の ①①①①“ｊｊｊｊ列の 3行目（ｊ3 ） ” を選択。 

次に ②②②② 関数（fx）をクリック ⇒ 表示された関数の分類枠右の  の  をクリック ⇒ メ

ニューから  “すべて表示”をクリック⇒ 表示されたリストから“PHONETIC”を探し出し

クリック ⇒ OK ボタン⇒   関数名枠に“PHONETICPHONETICPHONETICPHONETIC”が表示される ⇒ OK ボタン 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3、 そうすると、Excelの関数欄に“=PHONETIC( )“と表示される。 

 

 

 

 

 

 

 

 

4、 次に氏名の ⑥“Ｄ3（加藤清正）”をクリック ⇒ OKOKOKOK ボタンをクリックボタンをクリックボタンをクリックボタンをクリック    ⇒⇒⇒⇒    フフフフリガナセルリガナセルリガナセルリガナセル 

に“カトウキヨマサ”と表示に“カトウキヨマサ”と表示に“カトウキヨマサ”と表示に“カトウキヨマサ”と表示される・・・“Ｄ3”を選択する操作を“セル参照”と呼ぶ。  

※※※※    セル参照とは、数式にセル番地を指定することをいいます。 

⑤⑤⑤⑤ 

③③③③ 

④④④④ 

⑤⑤⑤⑤ 

①①①① 

③③③③ 

④④④④ 

②②②② 

⑥⑥⑥⑥ 
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5、 セル“ｊ3”に“カトウキヨマサ”とフリガナが完成 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6、 セル内容（関数）のコピー・・・オートフィル（＋）を使う 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7、 名簿の下段までコピーするとフリガナが自動入力される。ただし、キーボード入力のみを

表示。入力時に氏名を他からコピー＆貼り付けした場合は表示されないことがある。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

セルの右下をマウスでポ

イントすると““““＋＋＋＋””””マー

クが出る。これをマウス

で下にドラッグする 
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8、 ＜並べ替え＞並べ替えしたい範囲をドラッグ選択する・・・・範囲が広い場合は 

まず、起点セルをクリック 

 ⇒ そのまま画面をスクロールして終点セルが見えるまで動かす 

   ⇒ 終点セルが見つかったら、shift キーを押したままで終点セルをクリックキーを押したままで終点セルをクリックキーを押したままで終点セルをクリックキーを押したままで終点セルをクリックする。 

これで広範囲が選択される。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9、 選択が出来たら、Excel画面右上の“並べ替えとフィルター”の▼ボタンをクリック 

   次に“ユーザー設定の並べ替え”をクリック。 
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10、 次の画面“並べ替え”ダイアログボックスの“最優先されるキー”入力枠の右にある 

 下向き印  をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11、 表示されたダイアログボックスから、“フリガナ”をクリックし OKボタンする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注：理由が良く判らないが、下図のように表示される場合がある。その場合は“列 J”（フリ 

ガナ）をクリックし OKボタンする。 
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12、50音順に名簿が並んだ。No の順序が変わったので、後からオートフィルで改の順序が変わったので、後からオートフィルで改の順序が変わったので、後からオートフィルで改の順序が変わったので、後からオートフィルで改訂訂訂訂するするするする。。。。 

  ◆セル数字のオートフィルは 1番上の数字を選択 ⇒ “+”を表示させ、Ctrlキー押しながら

ドラッグする 

 

13、列幅の調整・・・文字列の長さに応じて自動調整する。 

  列番号：例えば“F”と“G”の間にマウスをポイントすると  マークが出る。これをダブ

ルクリックすると列幅が自動調整される。この方法で設定した場合、印刷時の文字欠けや不印刷時の文字欠けや不印刷時の文字欠けや不印刷時の文字欠けや不

要な空きスペースを防ぎます。要な空きスペースを防ぎます。要な空きスペースを防ぎます。要な空きスペースを防ぎます。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 


