
REPLACEMID固定長データから
必要な桁のみを切り出す

文字列から特定部分のみ取り出したい場合にはMID関数を利用します。MID関数は「3
文字目から5文字分」のように、特定の範囲を指定できるため、あらかじめ桁数が固定
されたデータから目的の部分を取り出すような場面で便利です。

SECTION

062
文字列処理

Before

After

16文字の
「口座情報」から

3つに分けて
必要なデータ
を抜き出す

＝MID（文字列,開始位置,文字数）

MID関数は、「文字列」に指定した文字列から、「開始位置」の文字から、「文
字数」に指定した文字数分だけの文字列を取り出します。

文字列 対象の文字列、セル参照

開始位置 取り出す位置。先頭文字が「1」

文字数 取り出す文字数

必須

必須

必須

書式

説明

引数

16文字の口座情報から「銀行コード（1〜4文字目）」「支店コード（6〜8文字目）」「口座番
号（10〜16文字目）」をそれぞれ抜き出したいとします。このようなケースではMID関数を
利用します。MID関数は、対象文字列と、抜き出しを開始する位置、抜き出したい文字
数を指定します。

セルC2にMID関数を入力し
ます。引数「文字列」にセル
B2を指定し、引数「開始位置」
に1、引数「文字数」に4を指
定すると、「1文字目から4文
字分」を抜き出します。

1

同様に支店コードの3桁を抜き
出します。D2セルにMID関数
を入力し、「6文字目から3文
字分」を指定します。

2

最後に口座番号の7桁を抜き
出します。E2セルにMID関数
を入力し、「10文字目から7文
字分」を指定します。

3

文字数文字列

＝MID（B2,1,4）
開始位置

文字数文字列

＝MID（B2,6,3）
開始位置

文字数文字列

＝MID（B2,10,7）
開始位置

口座情報から銀行コード・支店コード・口座番号を抜き出す

MID関数の引数指定のコツ
文字を抜き出す際は「6〜 8文字目」のように、「開始位置」と「終了位置」で考えがちですが、
この考えをそのままMID関数の引数に指定すると、意図とは違った部分が抜き出されてしまいま
す。指定するのは、「開始位置」と「文字数」、つまり、「開始位置から何文字抜き出すか」の数値
です。「6〜 8文字目」の場合は「6文字目から、3文字分」となります。
引数「文字数」は「何文字抜き出すかを指定する値である」という点を意識すると、意図した通り
の部分を抜き出す関数式がスムーズに作れるでしょう。
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号（10〜16文字目）」をそれぞれ抜き出したいとします。このようなケースではMID関数を
利用します。MID関数は、対象文字列と、抜き出しを開始する位置、抜き出したい文字
数を指定します。

セルC2にMID関数を入力し
ます。引数「文字列」にセル
B2を指定し、引数「開始位置」
に1、引数「文字数」に4を指
定すると、「1文字目から4文
字分」を抜き出します。

1

同様に支店コードの3桁を抜き
出します。D2セルにMID関数
を入力し、「6文字目から3文
字分」を指定します。

2

最後に口座番号の7桁を抜き
出します。E2セルにMID関数
を入力し、「10文字目から7文
字分」を指定します。

3

文字数文字列

＝MID（B2,1,4）
開始位置

文字数文字列

＝MID（B2,6,3）
開始位置

文字数文字列

＝MID（B2,10,7）
開始位置

口座情報から銀行コード・支店コード・口座番号を抜き出す

MID関数の引数指定のコツ
文字を抜き出す際は「6〜 8文字目」のように、「開始位置」と「終了位置」で考えがちですが、
この考えをそのままMID関数の引数に指定すると、意図とは違った部分が抜き出されてしまいま
す。指定するのは、「開始位置」と「文字数」、つまり、「開始位置から何文字抜き出すか」の数値
です。「6〜 8文字目」の場合は「6文字目から、3文字分」となります。
引数「文字数」は「何文字抜き出すかを指定する値である」という点を意識すると、意図した通り
の部分を抜き出す関数式がスムーズに作れるでしょう。

COLUMN

対応バージョン 365 2019 2016 2013

文
字
列
処
理

第

　
　章
5

第

　
　章
3

第

　
　章
4

第

　
　章
2

第

　
　章
1

文
字
列
処
理

第

　
　章
5

第

　
　章
3

第

　
　章
4

第

　
　章
2

第

　
　章
1

1 6 91 6 8

005_imakanEX2021_05.indd   168-169 2021/06/30   16:02

セクションごとに
機能を順番に解説
しています。

セクション名は具
体的な作業を示し
ています。

セクションの解説
内容のまとめを表
示しています。

関数を使って実現
できることを示し
ています。

このセクションで
使っている関数名
を列挙しています。

章が探しやすいよう
にセクションの分類
を表示しています。

本書の使い方

重要な補足説明や
応用操作を解説し
ています。

実際にセルに入力
する数式を表示し
ています（詳しく
はP.5参照）。

番号付きの記述で
操作の順番が一目
瞭然です。

具体的な操作手順
を紹介します。

関数の書式と引数（詳
しくはP.4参照）、概要
を解説しています。
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本書では、関数の書式と使い方を以下のように解説しています。書式で解説した引
数の色と、例として紹介した数式の引数の色が対応しています（ただし、関数をネス
トしている数式では、色が異なる場合があります）。

CONCAT複数セルの文字列を
連結して定型文を作成する

住所データのように、細かな範囲で別々の列に分割されて管理されているデータを、1
つの文字列に連結して扱いたい場合にはCONCAT関数を利用します。連結したい値の
セルは、個別に指定するほか、セル範囲をまとめて指定することも可能です。

SECTION

067
文字列処理

Before

After

＝CONCAT（テキスト1,[テキスト2],…）

CONCAT 関数は、引数に指定した文字列をすべて連結した結果を返しま
す。文字列の指定は、1つの文字列／セルや、セル範囲などが指定可能です。

テキスト1 連結したい文字列、セル参照

テキスト2 連結したい文字列、セル参照。以降、複数指
定可能

必須

任意

書式

説明

引数

A〜C列に、3つの分類の住所データが入力されています。この3列の値をすべて連結し、
1つの文字列として表示してみましょう。
このようなケースではCONCAT 関数を利用します。CONCAT 関数は、引数に指定した
文字列やセル参照を順番にすべて連結した結果を返します。また、セルを指定する際に
は単一のセルだけでなく、連続するセル範囲をまとめて1つの引数に指定可能です。

CONCAT 関数はセルの値を連結するだけでなく、直接文字列を引数として指定すること
もできます。セルに入力されている「名字」と「名前」のデータの間にスペースを含め、末尾
に「様」を付加するなどの細かな連結も、引数に順番にセル参照や文字列を指定していけ
ば簡単にできます。

セル D2 に CONCAT 関数を入力します。引数「テキスト1」にセル範囲 A2:C2 を指定します。1

テキスト1

＝CONCAT（A2:C2）

セ ル C2 に ＝ CONCAT（A2," 
",B2," 様 "）と入力します。名
字と名前の間に半角スペースを
入れ、名前の後ろに半角スペー
スと「様」を入れるという意味
になります。

1

＝CONCAT（A2," ",B2," 様 "）

複数のセルに分けられた住所データを1つにまとめる

 応用例 連結した値に文字列を追加するSTEP
UP

Excel 2016以前ではCONCATENATE関数を活用する
CONCAT関数はExcel 2019以降で利用できる比較的新しい関数です。それ以前のバージョンでは、
似た用途の関数としてCONCATENATE関数が用意されています。CONCATENATE関数では
セル範囲を引数に指定することはできませんが、単一のセルや文字列を指定することで、同じよう
に文字列を連結可能です。
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それぞれの引数についての解説で
す。「」で囲んだ名前は、ほかの
引数を指しています。

関数の役割や使い方についての
解説です。

関数の書式を表しています。引数名に[]が付い
ている場合は、その引数は省略可能です。引数
は、1つ目から順に色分けして示しています。

● 書式説明

CONCAT複数セルの文字列を
連結して定型文を作成する

住所データのように、細かな範囲で別々の列に分割されて管理されているデータを、1
つの文字列に連結して扱いたい場合にはCONCAT関数を利用します。連結したい値の
セルは、個別に指定するほか、セル範囲をまとめて指定することも可能です。
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セル D2 に CONCAT 関数を入力します。引数「テキスト1」にセル範囲 A2:C2 を指定します。1
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",B2," 様 "）と入力します。名
字と名前の間に半角スペースを
入れ、名前の後ろに半角スペー
スと「様」を入れるという意味
になります。

1

＝CONCAT（A2," ",B2," 様 "）

複数のセルに分けられた住所データを1つにまとめる

 応用例 連結した値に文字列を追加するSTEP
UP

Excel 2016以前ではCONCATENATE関数を活用する
CONCAT関数はExcel 2019以降で利用できる比較的新しい関数です。それ以前のバージョンでは、
似た用途の関数としてCONCATENATE関数が用意されています。CONCATENATE関数では
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● 対応バージョン

セクションの中でメインに紹介している関数が
利用できるExcelのバージョンを示しています。

紹介している関数で利用
できないExcelのバージョ
ンを示しています。
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品名が未入力の場合にエラーが表示されないようにする邪魔なエラー表示を
非表示にする

IFERROR関数は、引数がエラーの場合、指定の処理を行う関数です。たとえば、関数
によっては計算結果に「#N/A!」や「#VALUE!」といったエラー値が表示されること
があります。IFERROR関数を使うと、エラーを非表示にできます。

SECTION

050
論理と条件

対応バージョン 365 2019 2016 2013

IFERROR

A 列の「品名」が未入力の場合、VLOOKUP関数（P.222参照）が入力されているB列と、
C列との計算結果が表示されているD 列にエラーが表示されます。B列とD 列をIFERROR
関数を使った数式に修正し、A 列が未入力の行に空欄が表示されるようにします。

セルB6に入力されている数式
を修正して IFERROR関数を入
力し、引数「値」にはもとの
式、引数「エラーの場合の値」
に「""」を指定します。「エラー
が起きた場合、空白を表示す
る」という意味になります。

1

同様に、IFERROR関数を利用
してセルD6の式も修正します。

2

＝IFERROR（値,エラーの場合の値）

IFERROR関数は、引数「値」の数式や値がエラーの場合に、引数「エラー
の場合の値」を表示します。引数「値」がエラーでない場合は、引数「値」を
そ の まま 表 示しま す。IFERROR関 数 が 認 識 する エラ ー は、#N/A、
#VALUE!、#REF!、#DIV/0!、#NUM!、#NAME?または#NULL!の7つ。
VLOOKUP関数でよく表示されるエラーは「計算や処理の対象となるデータ
がない」ことを表す#N/Aです。

値 エラーではない場合に表示する値や式

エラーの場合の値 引数「値」がエラーの場合に表示する値や式

必須

必須

書式

説明
IFNA関数でエラーの原因を絞り込む
IFERROR関数の代わりにIFNA関数を利用すると、「#N/A」の代わりに空白を表示できます。
その他のエラーの場合は、エラー値が表示されます。このため、表引き部分を、エラーの表示され
る式に誤って変更してしまった場合でも、ミスに気が付きやすくなります。なお、IFNA関数は
Excel 2013以降で利用できます。

COLUMN

引数

エラーの場合の値値

＝ IFERROR（VLOOKUP（A6,商品リスト,2,FALSE）,""）

エラーの場合の値値

＝ IFERROR（B6*C6,""）

AfterBefore

「品名」から「単価」や「金額」
を計算している。「品名」が空欄
のところはエラーが表示される

エラーが非表示になった

● 操作説明

実際にセルに入力する数式を表しています。文字の色は、関数の引数と
対応しています。ただし、関数をネストしている場合は、数式の下側に
記述した引数名と色を揃えています。
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品名が未入力の場合にエラーが表示されないようにする邪魔なエラー表示を
非表示にする

IFERROR関数は、引数がエラーの場合、指定の処理を行う関数です。たとえば、関数
によっては計算結果に「#N/A!」や「#VALUE!」といったエラー値が表示されること
があります。IFERROR関数を使うと、エラーを非表示にできます。

SECTION

050
論理と条件

対応バージョン 365 2019 2016 2013

IFERROR

A 列の「品名」が未入力の場合、VLOOKUP関数（P.222参照）が入力されているB列と、
C列との計算結果が表示されているD 列にエラーが表示されます。B列とD 列をIFERROR
関数を使った数式に修正し、A 列が未入力の行に空欄が表示されるようにします。

セルB6に入力されている数式
を修正して IFERROR関数を入
力し、引数「値」にはもとの
式、引数「エラーの場合の値」
に「""」を指定します。「エラー
が起きた場合、空白を表示す
る」という意味になります。

1

同様に、IFERROR関数を利用
してセルD6の式も修正します。

2

＝IFERROR（値,エラーの場合の値）

IFERROR関数は、引数「値」の数式や値がエラーの場合に、引数「エラー
の場合の値」を表示します。引数「値」がエラーでない場合は、引数「値」を
そ の まま 表 示しま す。IFERROR関 数 が 認 識 する エラ ー は、#N/A、
#VALUE!、#REF!、#DIV/0!、#NUM!、#NAME?または#NULL!の7つ。
VLOOKUP関数でよく表示されるエラーは「計算や処理の対象となるデータ
がない」ことを表す#N/Aです。

値 エラーではない場合に表示する値や式

エラーの場合の値 引数「値」がエラーの場合に表示する値や式

必須

必須

書式

説明
IFNA関数でエラーの原因を絞り込む
IFERROR関数の代わりにIFNA関数を利用すると、「#N/A」の代わりに空白を表示できます。
その他のエラーの場合は、エラー値が表示されます。このため、表引き部分を、エラーの表示され
る式に誤って変更してしまった場合でも、ミスに気が付きやすくなります。なお、IFNA関数は
Excel 2013以降で利用できます。

COLUMN

引数

エラーの場合の値値

＝ IFERROR（VLOOKUP（A6,商品リスト,2,FALSE）,""）

エラーの場合の値値

＝ IFERROR（B6*C6,""）

AfterBefore

「品名」から「単価」や「金額」
を計算している。「品名」が空欄
のところはエラーが表示される

エラーが非表示になった

・IFERROR関数の引数名と対応する箇所
 値 ………………………… VLOOKUP（A6 , 商品 , リスト , 2 , FALSE）
 エラーの場合の値 ……… ""

関数の解説例

0 0 50 0 4
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数式を入力したセルをほかのセルにコピーすると、数式内のセル参照も自動で更新されま
す。関数の場合も同様にセル参照が自動で更新されます。1行ごと・1列ごとに同じ計算を
する表を作るときは、積極的に活用しましょう。
なお、Excel 2019以降に搭載されたスピル機能を使うと、配列と呼ばれる特別な表の数
式をコピーできます（P.318参照）。

数式を上下左右のセルに
コピーすると、セル参照も
それに伴い移動する

＝C3+1＝B3+1 =D3+1

＝C4+1

＝C2+1

1つ下のセルにコピー

右隣のセルにコピー左隣のセルにコピー

1つ上のセルにコピー

AfterBefore

参照先が自動的に調整された
数式が複製される数式が入力されたセルをコピーすると

ここでは、「売上額」列に「単価 × 販売数」の計算結果を表示します。セルD2に入力する
数式は「＝B2*C2」と簡単なものですが、同じような数式をセルD3〜D6まで入力してい
ては非効率的です。
セルD2に数式を入力し、セルをコピーして下の行のセルに貼り付けると、参照先が自動
で1つずつ下にずれた状態で数式が複製されます。

数式「＝B2*C2」が入力され
ているセルD2をクリックしま
す。

マウスポインターをセルの右下
のフィルハンドル■の上へ移動
し、＋になったら下方向へド
ラッグします。

セルD6まで移動して、マウス
ボタンを離します。

1

2

3

＜書式なしコピー（フィル）＞
をクリックすると、セルの書式
はコピーされず、セルに入力さ
れている数式だけがコピーされ
ます。

6

数式がコピーされ、参照先が自
動的に変化します。セルD2の
書式もコピーされたため、セル
D6の下辺の罫線が消えてしま
います。

＜オートフィルオプション＞を
クリックします。

4

5

＝B2*C2

＝B6*C6

複数の数式を
まとめてコピーする

請求書などで「1行ごとに単価×個数の計算結果を表示する」という数式を作りたいとき
は、コピー機能を使うと大幅に手間を軽減できます。コピー時に、数式内のセル参照が
どのように変化していくかを、しっかり把握しておきましょう。

SECTION

008
関数の基本

対応バージョン 365 2019 2016 2013

数式のコピーによる参照先の変化

数式が入力されているセルをコピーする

数式のコピーによるセル参照の変化

キーボードだけで操作するには、コ
ピー元のセルを選択してÌCtrlÔ＋ÌCÔ

を押し、貼り付け先のセルを選択し
てÌCtrlÔ＋ÌAltÔ＋ÌVÔキーを押し、ÌVÔを
押してÌEnterÔを押します。

キーボードで操作するMEMO
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売上表の途中に
「小計」行を挿入する

SUBTOTAL関数は、指定範囲のデータを指定した方法で計算する関数です。小計欄の
ある集計表では、SUM関数を使って小計ごとに計算できますが、計算する範囲の指定
などに手間がかかります。SUBTOTAL関数を使うと、効率的に表を作成できます。

SECTION

021
数値の計算

対応バージョン 365 2019 2016 2013

SUBTOTAL

＝SUBTOTAL（集計方法,範囲1,［範囲2］,...）

SUBTOTAL 関数は、指定したセル範囲のデータを、指定した方法で集計
する関数です。計算に使うセル範囲にほかのSUBTOTAL 関数が入力され
ていると、そのセルは計算の対象に含まれません。そのため、総計を求め
る場合に、計算の対象となるすべてのセル範囲を指定すれば正しい計算結
果が表示されます。ただし、小計欄にSUM関数などを使っている場合は、
総計欄にSUBTOTAL 関数を使っても小計欄の合計値が計算に含まれてし
まうので注意が必要です。また、集計方法に1〜11を指定すると、行の表
示／非表示にかかわらず、行の値が集計されます。101〜111を指定すると、
非表示にした行の値は集計されません。表示されている行だけを集計した
い場合は、これらの集計方法を指定します。
なお、SUBTOTAL 関数は縦方向の範囲を集計する関数です。横方向のセ
ル範囲を集計する場合は、列を非表示にしても計算結果は変わりません。

集計方法 1〜11または101〜111の数字で、計算に使用す
る関数を指定

範囲1 集計に使うセル範囲

範囲 2 集計に使うセル範囲。最大で254個

必須

必須

任意

書式

説明

引数

SUBTOTAL 関数では、引数「集計方法」で集計方法を指定します。集計方法は、以下の
通りです。なお、101〜111の値を指定した場合は、非表示にした行の値は集計されません。
ただし、横方向に集計している場合は、列を非表示にしていても集計されるので注意が必
要です。

AfterBefore 小計欄のある集計表から 小計と総計を計算する

集計方法は、SUBTOTAL 関数を入力するときに直接入力するほか、集計方法の一覧か
ら選択することもできます。

集計方法 関数 意味
1または101 AVERAGE 平均値を求める
2または102 COUNT 数値の個数を求める
3または103 COUNTA データの個数を求める
4または104 MAX 最大値を求める
5または105 MIN 最小値を求める
6または106 PRODUCT 積を求める
7または108 STDEV.S 不偏標準偏差を求める
8または108 STDEV.P 標本標準偏差を求める
9または109 SUM 合計値を求める
10または110 VAR.S 不偏分散を求める
11または111 VAR.P 標本分散を求める

集計方法を選択する

引数「集計方法」を指定する
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日程表の土日を
グレーで塗りつぶす

日程表などでは、休日を色分けすると表がわかりやすくなります。ここでは、
WEEKDAY関数と条件付き書式を組み合わせ、日付が土日の場合はセルをグレーで塗
りつぶします。WEEKDAY関数の書式については、P.98を参照してください。

SECTION

041
日付と時刻

対応バージョン 365 2019 2016 2013

WEEKDAY

条件付き書式

日程表に条件付き書式を設定し、土日の行をグレーで塗りつぶします。考え方としては、
WEEKDAY 関数で日付を調べ、計算結果が「7＝土曜日」または「1＝日曜日」という条件
を満たす場合、セルをグレーで塗りつぶす、ということになります。

「条件付き書式」とは、特定の条件に一致するセルの書式を設定する機能です。たとえば、
「セルに入力されている数値が 100以上の場合、セルの背景色を変更する」「セルに日と
入力されている場合、文字色を変更する」といったことができます。条件には、数式を指
定することもできます。

条件付き書式を設定するセル範
囲 A2:C32 を選択し、＜ホーム
＞タブをクリックします。

＜条件付き書式＞をクリックし
て＜ルールの管理＞をクリック
します。

1

2

＜条件付き書式ルールの管理＞
ダイアログボックスが表示され
ます。＜新規ルール＞をクリッ
クします。

3

＜新しい書式ルール＞ダイアロ
グボックスが表示されます。＜
数式を使用して、書式設定する
セルを決定＞をクリックして、

＜次の数式を満たす場合に値を
書式設定＞に「＝ WEEKDAY

（$A3）＝1」と入力し、＜書式
＞をクリックします。

4

5

AfterBefore

土日のセル色を変える日程表の

数値が2000以上の場合、太字、赤色で表示
するという条件付き書式が設定されている

土日をグレーで塗りつぶす

日付が入力されているA列は変更
しないので、列を絶対参照で指定
します。また、WEEKDAY関数は
日付が日曜日の場合「1」を返す
ので、「計算結果が1の場合」とし
ています。

列を絶対参照で指定するMEMO
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論理式の結果に応じて表示する値を変更する

 応用例 条件に一致する場合に計算するSTEP
UP

条件によって計算方法を
切り替える

IF関数は論理関数の1つで、条件を表す論理式が真（TRUE）の場合と偽（FALSE）の
場合に異なる計算結果を表示します。「一定金額以上の場合は◯と表示する」「特定の商
品の金額を割り引く」といったことができます。

SECTION

045
論理と条件

対応バージョン 365 2019 2016 2013

IF

ここでは、入場券の種類に応じて費用の表示を変更します。SUMIF関数（P.62参照）や
COUNTIF関数（P.70 参照）を使っても条件に一致する数値を集計できますが、IF関数を
使うと、条件に応じて「文字を表示する」「特定の計算をする」など、集計以外の処理も可
能です。

セルC2に IF関数を入力し、
引数「論理式」に「B2＝ "フ
リーパス "」、引数「真の場合」
に「6000」、引数「偽の場合」
に「800」を指定します。「セ
ルB2に入力されているデータ
がフリーパスの場合は6000、
そうでない場合は800を表示
する」という意味になります。

1

＝IF（論理式,［真の場合］,［偽の場合］）

IF関数は、「論理式」の結果が「真」か「偽」かによって、別の値を表示でき
ます。「真」の場合には「真の場合」に指定した値や式の結果が、「偽」の場
合には「偽の場合」に指定した値や式の結果が表示されます。

論理式 条件を判定する式

真の場合 論理式の結果が「真」の場合の処理

偽の場合 論理式の結果が「偽」の場合の処理

必須

必須

任意

書式

説明

引数

IF関数では、「真の場合」や「偽の場合」に数式を指定することもできます。ここでは、会
員の料金を10％引きで表示します。考え方としては、「会員」列に「◯」が表示されている
参加者は、フリーパス料金「6000」に0.9を乗算した計算結果を表示します。

セルC4に IF関数を入力し、引
数「論理式」に「B4＝"◯ "」、
引数「真の場合」に「$B$1*0.9」、
引数「偽の場合」に「$B$1」
を指定します。「セルB4に入
力されているデータが◯の場合
は、セルB1に入力されている
数 値6000に0.9を 掛 ける、
そうでない場合はセルB1に入
力されている数値6000をその
まま表示する」という意味にな
ります。

1

真の場合 偽の場合論理式

＝ IF（B2<＝"フリーパス",6000,800）

真の場合 偽の場合論理式

＝ IF（B4＝"◯ ",$B$1*0.9,$B$1）

AfterBefore

入場券の種類をもとに 費用を表示する



SUBSTITUTE文字列置換を使って
間違いを瞬時に直す

表から特定の文字列を任意の文字列に置換するには、SUBSTITUTE関数を利用します。
置き換えたい文字列と置き換え後の文字列を指定することで、複数の文字列を一括で置
換できます。

SECTION

057
文字列処理

Before

After

使用ソフト名の
「Excel」を

「エクセル」に置換する

＝SUBSTITUTE（文字列,検索文字列,置換文字列,［置換対象］）

SUBSTITUTE関数は、「文字列」を「検索文字列」で検索し、その文字列
を「置換文字列」に置き換えます。

「文字列」に当てはまる対象が複数ある場合、いずれかのみを置換したい
場合には「置換対象」に数値を指定します。「1」を指定すると、1つ目の検
索文字列だけ置換し、「2」を指定すると2つ目だけ置換されます。省略し
た場合はすべてが置換されます。

文字列 置換を適用したい文字列、セル参照

検索文字列 置換対象となる文字列

置換文字列 置換後に表示する文字列

置換対象 置換候補が複数ある場合の対象を指定する数値

必須

必須

必須

任意

書式

説明

引数

SUBSTITUTE関数を使って、文字列内の単語「Excel」を「エクセル」に置換します。

セル C2 に SUBSTITUTE 関数
を入力します。引数「文字列」
にセル B2 を指定し、引数「検
索 文 字 列 」に "Excel"、引数

「置換文字列」に " エクセル "
を指定します。B 列に入力され
ている「Excel」が「エクセル」
に置換されます。

1

セル C2 に＝ SUBSTITUTE（SUBSTITUTE（B2,"Excel"," エクセル "）,"excel"," エクセル "）
と入力します。「Excel」を「エクセル」に置換する処理と、「excel」を「エクセル」に置換する
処理を同時に行います。

1

上の例では「Excel」のみ置換対象となっていますが、「excel」も同時に「エクセル」に置換
したい場合、SUBSTITUTE関数を入れ子にすれば、一度に複数の文字列の置換が行え
ます。

置換文字列文字列

＝SUBSTITUTE（B2,"Excel","エクセル "）
検索文字列

文字列内の単語を置換する

 応用例 文字列内の複数の単語を置換するSTEP
UP

「置換」機能とは何が違う？
文字列の置換は、関数を使わずに「置換」機能で行うこともできます。ただし、あとからデータが
加えられる場合や、元の文字列を残しておいたほうがよい場合などは、SUBSTITUTE関数を使
うのが適しています。

COLUMN

＝SUBSTITUTE（SUBSTITUTE（B2,"Excel","エクセル "）,"excel","エクセル "）

対応バージョン 365 2019 2016 2013
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テーブルって何？ LOOKUP系
関数の基本をマスターする

テーブルは、データを意味のあるまとまりとして扱う際の基本の形式です。本章ではテ
ーブル形式のデータから、目的の値を取り出したり集計したりする際に便利な関数を紹
介します。

SECTION

074
表引き

対応バージョン 365 2019 2016 2013

並べ替え機能や集計機能、ピボットテーブル、そして関数など、Excelの便利な機能の多
くは「データがテーブル形式であること」を前提に作られています。それはつまり、「テーブ
ル形式ではないデータは意図通りには動かない」ということです。
テーブル形式ではないデータの例を、次に示します。「分類」列は「ノート」と「ボールペン」
の2種類の分類を表す意図の列ですが、分類ごとに一番上の行しか入力されていません。

表としては見やすいものの、これでは4行目、6 行目のデータは「分類が未入力のデータ」
とみなされます。テーブルとして扱いたいのであれば、以下のように修正しましょう。

すべての行の「分類」列に値を入れることで、その行だけで独立して意味が通るデータの
形式になります。

最初に、「テーブル形式」がどのよ
うなものなのか見ていきましょう。
テーブル形式の表とは、次のよう
な表のことをいいます。どうしてこ
のような形式でデータを扱うので
しょうか。順を追って考えてみまし
ょう。

まず、個々のセルへとデータを入力するとします。何もルールを定めず、ただ入力しただ
けでは、セル1つひとつごとにバラバラに入力されたデータです。そこで、「1つのまとまり
のデータは、同じ行に入力する」というルールでデータを入力することにします。
たとえば、商品のデータを扱いたい場合、1つの商品のデータは1つの行にまとめて入力
します。ほかの行に入力してはいけません。こういったルールで入力すると、商品が 10 個
あった場合には、10 行分のデータになりますね。

次に、複数行にデータを入力する際には、「同じ要素のデータは、同じ列に入力する」と
いうルールで入力します。上の例でいえば、商品の価格のデータはC列に入力します。行
ごとにB列やC列などバラバラな位置に入力してはいけません。

こういったルールで入力する場合、1行目に「その列のデータは、どの要素のデータなのか」
を示す見出しがあるとわかりやすくなります。
また、テーブル形式で記述してあるデータの中から、目的のものを取り出すことを「表引き」
と呼びます。

1行目は見出し

行ごとにひとまとま
りのデータ

列ごとに同じ要素の
データ

4行目、6行目のデータは「分類」
列の値を持たないデータになる

すべての行の「分類」列に
値を入れる

テーブル形式でない表は意図した通りに動かない

検索に使うテーブル形式の表の基本ルール

結合セルを使わない
テーブルとして扱いたいデータを入力する際の注意点として、「結合セルを使わない」というもの
もあります。結合セルを使うことで、「行ごと」「列ごと」に意味のある形式ではなくなってしまう
ためです。最終的なレポートなどの段階で結合セルを利用して見やすくするのは問題ありませんが、
集計・分析の段階では利用しないことが推奨されます。

COLUMN

行ごとにひとまとまりのデータ

1行目は見出し

列ごとに同じ要素のデータ

「テーブル」ではない例

「テーブル」に修正した例
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DGETマクロ不要！　Excelを
データベースのように使う

DGET関数などの各種データベース関数を利用すると、シート上に記述した条件式を満
たすデータを表引き・集計可能です。記述方法はやや複雑ですが、複数列に渡る条件を
細かく指定できるため、一度覚えてしまえば便利な仕組みです。

SECTION

094
データベース

Before After

売上表のテーブルから 条件式を満たす値を表引きする

＝DGET（データベース,フィールド,条件）

DGET 関数は「データベース」のセル範囲内の「フィールド」列から、「条件」
を満たす値を取得します。満たす値がない場合は#VALUE!エラーを、複
数の候補が存在する場合は、#NUM!エラーを返します。

データベース 表引きするテーブル形式のセル範囲

フィールド 対象の列見出し名、または、列番号

条件 条件式を記述したセル範囲

必須

必須

必須

書式

説明

引数

DGET 関数はデータベース関数の1つです。データベース関数を使うと、テーブル形式の
セル範囲から、シート上に記述した条件式を満たすデータを取り出したり、集計したりす
ることができます。
たとえば、セル範囲 A2:C10から、セル範囲E2:F3に記述した条件式で「売上」列の値を
表引きするには、次のようにE7セルにDGET 関数を入力します。

条件データベース

＝DGET（A2:C10,"売上 ",E2:F3）
フィールド

シート上に条件式を記述して表引きする

OR条件式とAND条件式
同じ列見出しの行方向に複数の条件式を列記すると、各条件式のいずれかを満たす条件式（OR条
件式）となります。また、列見出しと条件式のセットを列方向に列記すると、各条件式のすべてを
満たす条件式（AND条件式）となります。

COLUMN

「担当」が「増田」もしくは「星野」

「担当」が「増田」かつ「日付」が
「2021/4/23」

セル範囲 E2：F3 にテーブル形式のセル範囲の「列見出し」と「条件式」をセットで記述しま
す。条件式を「＝」から入力する際、数式として判断されないよう、セルの表示形式を「文字
列」にするか、先頭に「'（アポストロフィー）」を付けて入力します。

1

セル E7 に DGET 関数を入力し、引数「データベース」にセル範囲 A2:C10、引数「フィール
ド」に " 売上 "、引数「条件」にセル範囲 E2:F3 を指定します。

2
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元データとは別に
並べ替えたデータを表示する

日々入力するデータや、抽出したデータを、常に見やすい順序で並べ替えて表示したい
場合には、SORT関数を利用します。また、テーブル形式のデータを、複数の列を基準
に並べ替えたい場合には、SORTBY関数が便利です。

SECTION

106
統計・抽出・並べ替え

対応バージョン 365 2019 2016 2013
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売上明細のデータを、「売上」列を基準に並べ替えます。SORT 関数を入力すると、スピ
ルの仕組みで並べ替えた結果が表示されます。

セル H3 に SORT 関数を入力
します。引数「配列」にセル範
囲 A3:F11を指定し、引数「基
準位置」に 6、引数「並べ替え
方法」に「-1」を指定します。

「売上明細の 6 列目（売上）を
基準に大きい順に並べ替える」
という意味になります。

1

FILTER 関数の結果を引数「配列」に指定し、「2 列目」を「降順」に並べ替えます。1

FILTER 関数の結果が売上順に
表示されます。

2

 ＝SORT（配列,［基準位置］,［並べ替え方法］,［方向］）

SORT 関数は、「配列」を並べ替えた結果を返します。「方向」に指定した行、
または列方向に、「基準位置」に指定した位置の行、または列を基準として、

「並べ替え方法」で指定した順に並べ替えます。

配列  並べ替えたいセル範囲、配列

基準位置 並べ替えの基準となる位置の番号。先頭が「1」

並べ替え方法 並べ替えの方法。昇順（小さい順）が「1」、降順
（大きい順）が「-1」。省略した場合は昇順。

方向 並べ替えの方向。行方向が「TRUE」、列方向が
「FALSE」。省略した場合は行方向。

必須

任意

任意

任意

書式

説明

引数

SORT 関数は単体で使用するよりも、ほかの関数と組み合わせて利用する機会が多い関
数です。たとえば、FILTER 関数で任意の列のみのデータを抽出し、その結果を並べ替え
るなどの用途があります。
次の例では、元のデータから「担当」「売上」列のみを抽出し、その結果を「売上」列順に
並べ替えています。

AfterBefore

売上明細を 売上順に並べ替えて
別のセルに表示する

基準位置 並べ替え方法配列

＝SORT（A3:F11,6,-1）

基準位置 並べ替え方法配列

=SORT(FILTER(A3:F11,(A2:F2=H2)+(A2:F2=I2)),2,-1)

元データとは別に計算結果を並べ替えて表示する

 応用例 ほかの関数の結果を並べ替えて表示するSTEP
UP

× 2019 × 2016 × 2013


