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◆エクセル・ファイル「補助カードリスト」でイラストを検索 

（１）エクセル・ファイルの構成 

ファイル名： 32 CS saigai hojocard- list.xlsx 

ファイルには、以下の１０のシートが保存されています。 

 

左から シート名（表下部のタブに表示） 内容 

1 構成・分類 ファイル内のシートの構成 

検索キーとなる分類項目の一覧 

2 A-F 提出順 [リスト]補助カードの総表（ガイドの提出順） 

3 分類順（検索用） [リスト]分類項目ごとに並べ替えた一覧表 

4 あいうえお順（検索用） [リスト]イラスト名五十音順一覧表 

5 災害 A1-14 [リスト]「災害」の補助カードのみ 

6 非常持ち出し B1-49 [リスト]「非常持ち出し」の補助カードのみ 

7 生活備蓄品 C1-55 [リスト]「生活備蓄品」の補助カードのみ 

8 避難所生活 D1-72 [リスト]「避難所生活」の補助カードのみ 

9 感染症対策 E1-42 [リスト]「感染症対策」の補助カードのみ 

10 被災時片付け F1-43 [リスト]「被災時片付け」の補助カードのみ 

 

（２）見たいシートの表示方法 

タブをクリックして表示させる。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①  タブをクリックしてシートを表示させる 

この部分をクリックする。 

表示されているシートのタブは「白」に緑の文字でシー

ト名が表示されている。 

現在は「構成・分類」シートが開いている。 

②  ◀ ▶   をクリックして、左右に隠れているタブを表示させる 

この部分の ◀ ▶ のどちらかの三角の印を クリックすると、隠れて

いるシートのタブが表示される。 

使用したいシートのタブを表示してクリックする。 
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（３）表の見出しの味方 

 

●表の見出しの見方（すべてのシート共通です。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

左から右へ 

エクセル

の列 
表の見出し 内容 

A 

通し番号 補助カード全体の通し番号です。（A～F シート提出順） 

※並べ替えを保存してしまった場合、A 列を「小さい順」に

すれば、いつでも元の表の状態に戻すことができます。 

B 場面 A~F シートのテーマを示します。 

C 

カード№ 補助カードの個別番号。場面シートを示すアルファベットと

とも番号でカードを識別します。各カードにイラスト・タイ

トルとともに表示されます。  

D 
イラスト名読み 補助カード見出しの読みがなを示します。 

この欄を五十音検索に使用します。 

E 
イラスト名 補助カードのイラスト名。補助カードに、カード番号ととも

にイラスト名をかな表記で表示します。 

F （見出しなし） 大分類の識別番号を 1 から 10 の数字で示します。 

G 大分類 大分類の項目名を示します。 

H 

（見出しなし） 大分類の中に小分類がある場合の識別番号を数字で示しま

す。 

次の場合は、この欄には「-」と表示されています。 

① 大分類が単独項目で小分類の設定がない場合。 

② 小分類の第一項目として、大分類と同じ見出し語を用い

る場合。 

I 小分類 小分類の項目名を示します。 

J 
セット １枚のシートに複数のイラスト情報がまとまって入ってい

るタイプの補助カードを「*」の印で識別します。 

 

 



「やさしい日本語」でつながるコミュニケーション・シート 災害  

 
◆エクセル・ファイル「補助カードリスト」でイラストを検索 

3                  2020©ILCS 

 

（４）ほしいイラストがあるかどうか、検索用シートで検索する 

「分類順（検索用）」や「あいうえお順（検索用）」は全イラストの総表です。 

これらのシートを使い、エクセルのフィルター検索ができます。 

次の手順を参考に、目的に応じた検索を試みることができます。 

 

●フィルター検索とは 

表の見出し欄の  ▼  の印をクリックすると、フィルター検索ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

練習： J欄のフィルターを利用して、セット タイプの補助カードを検索してみましょう。 

① J2 セット 欄の  ▼  印をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

この  ▼  の印 

① クリック 
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② プルダウン・メニューが表示される。 

③ ☑（すべて選択） の✔マークをクリックし、すべてのチェックを外す。 

④ □ ＊ の □（チェックボックス）をクリックし、✔マークを表示させる。 

⑤   OK    をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

  

② 

④ クリック 

⑤ クリック 

③ クリック 
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⑥結果が表示される。 

 J 欄の * マークがついているカード情報だけが表示された。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 検索終了後、検索に使用した項目のテキストフィルターを「☑（すべて選択）」 

に戻して、シートをもとの状態に戻します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5小さな▼と漏斗の記号は

フィルター検索の結果を

示していることを表しま

す。 

⑦-1 クリック 

⑦-2 クリック 

☆検索シートを上手に使うコツ 

・検索専用シートは常に同じ状態に保つため、検索結

果は保存せずに終了してください。 

・B～J 欄、それぞれの項目を上手に利用すると、目的

に応じたいろいろな検索ができます。 
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