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■完成見本■ 
 

 
 

顧客データ検索表 手順 
 

 
 

上記の入力例を参考に、次の手順でデータを入力しましょう。 

 

 【マイドキュメント】から「ABC 旅行会社顧客一覧表」のデータを開き、【顧

客検索表】シートに入力します。 

 「顧客データ検索表」というファイル名で、【ドキュメント】に保存します。 

  



 

 

 

 
上記の完成例を参考に、次の手順で表を完成させましょう。 

 

① 列番号【A】を【幅：25.50】、列番号【B】を【幅：51.00】に調整します。 

② セル【A2】～【B11】にフォントサイズ：【14】を設定します。 

③ セル【A2】と【A6】に、フォント：【HG 創英角ポップ体】を設定します。 

④ セル【A3】に、【太字】フォントの色：【赤】を設定します。 

⑤ セル【B3】に、【太字】、塗りつぶしの色：【オレンジ】を設定します。 

⑥ セル【A7】～セル【A11】に、【太字】、塗りつぶしの色：【黄】を設定します。 

⑦ セル【A3】～セル【B3】と、セル【A7】～セル【B11】に、【格子】の罫線

を設定します。 

⑧ セル【B7】～セル【B11】に、セル【B3】の【検索顧客の電話番号】に対応

する【氏名】【住所】【参加コース】【出発】【送迎】が表示されるように、VLOOKUP

関数を挿入します。ただし、【検索顧客の電話番号】が入力された時だけ表示さ

れるように、IF 関数を組み合わせて使用します。 

※検索の範囲は【顧客一覧表】シートにあります。 

⑨ 完成例を参考に、【検索顧客の電話番号】を入力します。 

※半角で入力します。 

⑩ 表の下に「旅行」で検索した好きな「オンライン画像」を挿入し、位置とサイ

ズを調整します。 

⑪ 【印刷プレビュー】を表示し、【印刷の向き】：【横】、【拡大/縮小】：【120％】、

【ページ中央】：【水平】の設定をします。 

⑫ 上書き保存します。 

⑬ 印刷します。



 

 

 

◆数式回答◆ 
 

手順⑧ 【氏名】を表示する数式 

＝ IF（ 論理式 ， 真の場合 ，        偽の場合        ） 

 B3=" " " " VLOOKUP（B3,顧客一覧表!$A$3:$I$21,2,0） 
 

 

 

手順⑧ 【住所】を表示する数式 

＝ IF（ 論理式 ， 真の場合 ，         偽の場合         ） 

 B3=" " " " VLOOKUP（B3,顧客一覧表!$A$4:$I$21,4,0） 
 

 

 

手順⑧ 【参加コース】を表示する数式 

＝ IF（ 論理式 ， 真の場合 ，         偽の場合         ） 

 B3=" " " " VLOOKUP（B3,顧客一覧表!$A$4:$I$21,6,0） 
 

 

 

手順⑧ 【出発】を表示する数式 

＝ IF（ 論理式 ， 真の場合 ，         偽の場合         ） 

 B3=" " " " VLOOKUP（B3,顧客一覧表!$A$4:$I$21,7,0） 
 

 

 

手順⑧ 【送迎】を表示する数式 

＝ IF（ 論理式 ， 真の場合 ，         偽の場合         ） 

 B3=" " " " VLOOKUP（B3,顧客一覧表!$A$4:$I$21,8,0） 
 

  

※空欄は「" "」で表す ※範囲は別シートでも可 


