
 グローバル検索／置換コマンドは、指定したパス(参照フォルダ)に保存されているすべてのExcelファイ
ルを対象として、指定した文字列の検索や、検索した文字列の置換を行うことができる機能です。

 この置換は、「元に戻す(Ctrl+z)」を用いてやり直すことはできず、誤って操作した場合の影響が大き
いため、デフォルトでは置換できない設定になっています。置換をしたい場合はオプションで置換可能
に変更する必要があります。

①「ActiveDataワークブックコマンド」
グループ内の「グローバル 検索/置換」
をクリックします。

「グローバル 検索/置換」機能について「グローバル 検索/置換」機能について
Ⅶ．ワークブック－グローバル検索/置換

②「グローバル 検索/置換」
ダイアログボックスが開きます。
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①「参照フォルダ」、「検索対象」、
「検索する文字列」をそれぞれ指定
します。

②「検索」ボタンをクリックします。
※指定したフォルダに存在するすべての
ワークブックを対象に検索を実施します。

条件に一致した場合、メニュー画面下部の結果グリッド
に表示されます。
結果グリッドにデータが表示された場合、そのすべて
（あるいは、一部）を、置換機能を使用して「置換後の
文字列」にて入力された文字に置き換えることができま
す。
「置換前に確認する」チェックボックスにチェックを入
れておくと、置換の前に内容を確認することができます。
置換機能は注意してご利用ください。一旦、置換してし
まうと、「元に戻す(ctrl+z)」機能では元に戻すことは
できません。

③「置換後の文字列」を指定し、「置換」
または「すべて置換」をクリックします。

「参照フォルダ」で指定
したフォルダ内にサブ
フォルダが存在する場合、
そのサブフォルダ内の
ファイルも検索/置換対
象となります。
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置換結果（イメージ）置換結果（イメージ）

「グローバル 検索/置換」ダイアログボックスの
「置換」または「すべて置換」をクリックすると、
「検索する文字列」に入力した名称は、「置換後の
文字列」で設定した名称に変更されます。



デフォルトでは置換機能は無効化されているため、「置換後の文字列」に入力ができません。
以下の手順により、機能を有効化して下さい。

②「ヘルプ」をクリックします。

①「ActiveData」タブを
クリックします。

③「オプション」
をクリックします。

④「全体検索 / 置換を有効にする」
にチェックを入れます。

③「OK」をクリックします。

「置換」機能を有効化する手順「置換」機能を有効化する手順
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