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エクセルファイルの検索機能を使って資料名などから検索していただけます。  

 

１．資料が入力されている分類が分かっている場合  

（１）開始前に分類のシートを選択してください。  

（２）あらかじめ表のＨ列を選択してください。  

 

 

（３）ホームをクリック、次に、右はじの検索と選択をクリックすると、「検索と置換」の

ボックスが現れます。  

 

 



（４）検索を選択すると「検索と置換」のボックスが表示されます。  

 

 

（５）「検索する文字列」欄に「検索したい資料名」を入力。  

  （資料名に含まれると思われる文字を入力。）  

   

（６）「すべて検索」をクリック。  

 

（７）入力した文字を含む資料名が表示されますので、「値」に表示されている資料名を確

認し、クリックすると表の該当箇所に移動します。  

※例はＲ消防・公安のシートを選択し、地域防災計画を検索しています。  

 

 

 



２．資料が入力されている分類が分かっていない場合  

（１）いずれかのシートを選択してください。  

（２）ホームをクリック、次に、右はじの検索と選択をクリックすると、「検索と置換」の  

ボックスが現れます。  

（３）検索を選択すると「検索と置換」のボックスが表示されます。  

（４）「検索する文字列」欄に「検索したい資料名」を入力。  

   （資料名に含まれると思われる文字を入力。）  

（５）「検索場所」をシートからブックに変更。  

検索範囲が広くなりますので検索結果が多く表示されますのでご了承をお願いし  

ます。  

（６）「すべて検索」をクリック。  

（７）入力した文字を含む資料名が表示されますので、「値」に表示されている資料名を確  

認し、クリックすると表の該当箇所に移動します。  


