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【1】インポート機能による、Excel データの取り込
み 
 
1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ↓ 
 
 
2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ↓ 
 
 
3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ↓ 

 
 
 
 
 
任意の Excel のファイルを開く 
 
 
ここででは、Excel 内に収録されている著者デー
タに、複数の著者が存在する際、著者間の区切り
として、“,” と “ and ” が使用されている例を、
想定して説明する 
 
（なお、Excel 内の操作方法に付いての不明な点
は、MS Excel の取り扱い説明書等を参照） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
一番上の横の並びにある、著者名に相当する列
を見つけて、サンプル画面では、その右隣に位
置する列をクリック 
 
   （例、C の列全体を選ばれた状態にする） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
新しく列を挿入する 
 

→ Excel メニューバー「挿入」→「列」 
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4) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ↓ 
 
5) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ↓ 
 
6) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ↓ 

 
 
 
 
 
 
縦の並びに、空欄の列（例、C の列）が挿入され
る 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
空欄の列にて、第１番目レコードに相当する、著 
者名用セルを選ぶ 
 
 （例、元が B2 セルの場合C2 セルが対象） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

→ メニューバー「挿入」→「関数」をクリック 
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7) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ↓ 
 
8) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ↓ 
 
9) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ↓ 

 
 
 

 
 
 
 
開いているダイアログボックスから、 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

→ 関数の分類欄を、"文字列操作" に指定 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  → 関数名の欄を、"SUBSTITUTE" に指定 
 
  → 「OK」 をクリック 
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10) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              ↓ 
 
11) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              ↓ 
 
12) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ↓ 

 
 
 
 
 
 
 
開いているダイアログボックスを、作業をしやすく
するために、右下等へ少し移動させておくと良い 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ダイアログボックス内の "文字列" 欄に、カーソ 
ルが点滅しているのを確認 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Excel 内、第１番目レコードの元データとなる、著 
者名が入っているセルをクリックする 
 
ダイアログボックス内の "文字列" 欄に、自動的
にセルの番号が入力される 
 
 (例、B2 と表示される） 
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13) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ↓ 
 
 
14) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ↓ 
 
 
15) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ↓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
開いているダイアログボックスの "検索文字列" 
欄に、カーソルを移動させる 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

→ 検索文字列" 欄に、"," を入力 
 
（入力例は、2 重引用符、カンマ、2 重引用符の 3
文字） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

→ 置換文字列" 欄に、" // " を入力 
 
（入力例は、2 重引用符、スペース、スラッシュ、 
スラッシュ、スペース、2 重引用符の 6 文字） 
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16) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ↓ 
 
 
17) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ↓ 
 
 
18) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               ↓ 
 
 
 
 
 
 
左の様な、画面内容を確認する 
 
（"置換対象" 欄には、何も入れない状態にする） 
 
   → 「OK」 をクリック） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
任意のセル（例、C2）に、文字列置換の式が挿入 
される 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
C2 セルが指定されているのを確認（C2 をクリッ
ク）し、 
 

→ メニューバー「編集」→「コピー」 
をクリック 
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19) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ↓ 
 
20) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ↓ 
 
21) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               ↓ 
 
 
 
 
 
 
C2 のセルが点線で囲まれた状態になる 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
C3 のセルをクリックしながら、存在するレコード
件数分の縦の並び、列の最終セルまでドラッグし 
て、範囲指定する （＝反転される） 
 

→ 更に、キーボード上から、Enter キーを 
１回入力する 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
最終データまで、新規作成した列に、文字列を 
置換されたデータとして、処理さらた表示となる 
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22) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ↓ 
 
23) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ↓ 
 
24) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               ↓ 
 
 
 
 
 

→ メニューバー「編集」→「コピー」 
をクリック 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

→ メニューバー「編集」→「形式を選択して 
貼り付ける」をクリック 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
以下の画面を確認し、 
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25) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ↓ 
 
26) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ↓ 
 
27) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ↓ 

 
 
 
 
 
 

→ 開いたダイアログボックス内、"貼り付け 
" 欄の 「値」 にチェックを付ける  
 
（この処理が重要！） 

 
   → 「OK」 をクリック 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
著者名と著者名の間の記号、", " が、 " // " に
変わっているのが確認できる。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
しかし、著者名と著者名の間の記号に、" and  "  
が、 " // " へ変える必要があるので、上述の操
作を必要な回数分繰り返して、すべての著者名と
著者名の間の記号を、" // " に変える 
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28) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
               ↓ 
 
29) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ↓ 
 
30) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  → メニューバー「挿入」→「関数」 （省略） 
 
検索文字列として、2 重引用符、スペース、a、n、d、
スペース、2 重引用符を入力、全部で７文字 
 
 
置換文字列として、2 重引用符、スペース、スラッ
シュ、スラッシュ、スペース、2 重引用符の６文字 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
最終的には、不要になった、B 列、C 列他を削除
する 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
新しく B 列に、著者名が変換された内容に置き換
わっている状態が得られる 
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