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STEP9 関数を使いこなそう
	1 作成する表の確認
次のような表を作成しましょう。

●シート「関数1」

●シート「関数２」

COUNTA関数
COUNTIF関数
PHONETIC関数

VLOOKUP関数

FREQUENCY関数

IF関数
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	2 関数の入力方法
関数を入力する方法には、次のようなものがあります。

● （合計）を使う
「SUM」「AVERAGE」「COUNT」「MAX」「MIN」の各関数は、《ホーム》タブ→
《編集》グループの （合計）の を使うと、関数名やかっこが自動的に入力さ
れ、引数も簡単に指定できます。

● （関数の挿入）を使う
数式バーの （関数の挿入）を使うと、ダイアログボックス上で関数や引数の説
明を確認しながら、関数を入力できます。

●キーボードから直接入力する
セルに関数を直接入力できます。関数の引数に何を指定すればよいか、わかって
いる場合には、直接入力した方が効率的な場合があります。

	3 ふりがなの表示（PHONETIC関数）
「PHONETIC関数」を使うと、指定したセルのふりがなを表示できます。
セル【C7】に「氏名」のふりがなを表示する関数を入力しましょう。

＝PHONETIC（参照）
	 ❶
❶	参照
ふりがなのもととなるデータが入力されているセルを指定します。ふりがなは、セルに入力し
た文字列（読み）になります。例えば、「佳子」を「けいこ」と入力した場合、ふりがなは「けい
こ」と表示されます。

	フォルダー「表計算編」のブック「関数の利用」のシート「関数1」を開いておきましょう。

①	セル【C7】を選択します。
②	数式バーの （関数の挿入）をクリックします。

③	セル【C7】に自動的に「＝」が入力され、《関数の挿入》ダイアログボックスが表示
されます。

※セルが隠れている場合は、ダイアログボックスのタイトルバーをドラッグして移動します。
④《関数の分類》の をクリックし、一覧から《情報》を選択します。
⑤《関数名》の一覧から《PHONETIC》を選択します。
※《関数名》の一覧をクリックして、関数名の先頭のアルファベットのキーを押すと、そのアル
ファベットで始まる関数名にジャンプします。


