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 基礎ࣝࢭࢡ࢚

㸯 ࣝࢭࢡ࢚ࠕ基礎  ࡃ開ࢆ1ࠖ

ࢱューࣆコンࠕ 㸦ࠖ࢖࣐ࠕコンࣆューࢱ 㸧ࠖࠕDVDRW ࣈ࢖ࣛࢻ ࢆ基礎㸯ࠖࣝࢭࢡ࢚ࠕࠖ

 ࠋࢡッࣜࢡ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

㸰 列ࡢ表示ࡘ࡟い࡚ 

コ࣑ࢭンྡࠊ或いࡣ住所ࡢ表示ࡀ隠ࡋ࡚ࢀま࡚ࡗいࠋࡿ表示ࡁࢆちࡣ࡟ࡿࡍ࡜ࢇ A 列

࡜ B 列ࠊC 列࡜ D 列ࡢ間ࣜࢡࣝࣈࢲࢆッࠋࡿࡍࢡ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

㸱 行ࡢ挿入 

 A 列ࡢ左ࠊ㺀行㺁ࡢ1ࠖࠕࡢ数Ꮠ࡛ୖࡢ右ࣜࢡッࠕࠋࢡ挿入ࠖࣜࢡッࠋࢡ 

ンࢭコ࣑ࠕ࡟A1ࠖࠕ 郵便番号ࠕ࡟B1ࠖࠕࠊࠖ 住所ࠕ࡟C1ࠖࠕࠊࠖ 電話番号ࠖࠕ࡟㺀D1㺁ࠊࠖ

 ࠋࡿࡍ入力ࢆ

 

 

 

 

 

 

ྡ前࣎ッࢫࢡ 左ࡢ場合ࠕࠊA1ࠖࡀ

選択さ࡚ࢀいࠋࡿこ

ࢭࣈ࢕テࢡ࢔ࢆࢀ

࡚ࡋ࡜例ࠋいう࡜ࣝ

大久保ࠕࡣA8ࠖࡢ

ࢭ ࣝ ࡟ ࠊ 住 所 ࡣ

ࢀ入力さ࡟C8ࠖࠕ

࡚いࠋࡿ 

数式バー 

列 

 行 

1 
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 更࡟もう一度㺀行㺁ࡢ1ࠖࠕࡢ数Ꮠ࡛ୖࡢ右ࣜࢡッࠕࠋࢡ挿入ࠖࣜࢡッࠋࢡそࠕ࡚ࡋA1  ࠖ     

 ࠋࡿࡍ入力࡜ン住所一覧ࠖࢭ明石市内中学校コ࣑ࠕ࡟

 

 

 

 

 

 

 

 

 

㸲 列ࡢ挿入 

 A 列ࠕࡢAࠖࡢ文Ꮠ࡛ୖࡢ右ࣜࢡッࠊࢡ㺀挿入㺁ࣜࢡッࠋࢡ 

 

 

 

 

 

 

 

 

㸳 番号ࡢ入力 

A3ࠕ  㸯ࠕࠖ࡟ A4ࠕࠊࠖ 㸰ࠕࠖ࡟ ࡋ入力ࠖ࡜ A3ࠖࠕ࡚

ࡋࢡッࣜࢡࢆ A4ࠕ࡚ ま࡛ࠖࣛࢻッࡋࢢ A4ࠖࠕ࡚

ー࢝ࡢ+ࠊ合わせࢆࣝࢯー࢝࡟右ୗ角ࡢࣝࢭࡢ

ࢻA18ࠖま࡛ࠕままࡢそࡽたࢀ表示さࡀࣝࢯ

ࣛッࠋࡿࡍࢢ 

 

 

6 ここ࡛一応バッ࢔ࢡッࢆࣉ取ࡃ࠾࡚ࡗ 

 ⏬面左ୗࠕSheet1࡛ࠖ右ࣜࢡッࠊࢡ㺀移動またࡣコࣆー㺁ࣜࢡッࠋࢡ㺀コࣆーࢆ作成ࡍ

࡚ࢀ入ࢆࢡッ࢙ࢳ࡟㺁ࡿ OKࠋ 

 

 

 

 

  

 

 

Excel2003～2010 
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 最初࡟作成ࡋたシーࠕࡣࢺSheet1 Sheet1㸦2㸧ࠖࠕࡣࢺたシーࡋーࣆコࠊࠖ  

 引ࡁ続い࡚作業ࠕࡣSheet1㸦2㸧ࠖ ࡛行うࠕࠊ࠾࡞ࠋSheet1㸦2㸧ࠖ ࡀ不具合ࠊ作成中ࡢ

出࡚もࠕSheet1ࠖ࡟元ࡢ記録ࡀ保Ꮡさ࡚ࢀいࠋࡿ 

㸵1 行目ࡢ題ࢆ編集 

範ᅖ指定ࢆE1ࠖま࡛ࠕࡽ࠿A1ࠖࠕ࡚ࡋࢢッࣛࢻE㸯ࠖま࡛ࠕ࡚ࡋࢡッࣜࢡࢆA㸯ࠖࠕ 

 ࠋࡿࡍࢡッࣜࢡࢆ中央揃え࡚ࠖࡋ結合ࢆࣝࢭࠕࠊ࡚ࡋ

 さ࢛ࣇࠕ࡟ࡽンࣜࢡࢆ▼ࡢࠖࢺッࠕ࡚ࡋࢡHGP 創英ࢮࣞࣉンࢫ EBࠖࣜࢡࢆッࠋࢡ又 

 ࠋࡿࡍࢡッࣜࢡࢆ14ࠖࠕ࡚ࡋࢡッࣜࢡࢆ▼ࡢ11ࠖࠕࡣࠖࢬ࢖サࢺン࢛ࣇࠕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

㸶 入力࣑ࡢࢫ訂正 

 間違࡚ࡗ入力さࢀたࣜࢡࢆࣝࢭッࠕ…ࢡB9 数式バー࡛ࠖࠕࡣ訂正ࠋࢡッࣜࢡࢆࠖ 行うࠋ 

 間違࡚ࡗいࡿᏐࡢ前࠿後࢝࡟ーࢆࣝࢯあ࡚ࣜࢡッ࡚ࡋࢡ Delete キー(後ࢆ削除ࡿࡍ場

合)ࢆ押࢝ࠊ࠾࡞ࠋࡍーࢆࣝࢯあ࡚た前ࢆ削除ࡣࡁ࡜ࡿࡍ BackSpace キーࢆ押ࠋࡍ 

 

 

 

 

 

 

 

 

Excel 2013 
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㸷 C 列ࡢ抜けた郵便番号ࢆいࡿࢀ 

 ձ一᪦࢚ࡣࣝࢭࢡ⏬面右 ンࢱ最小化࣎ࠕୖ (帯ࡢ面ୗ⏬)バー㺁ࢡࢫࢱ㺀࡚ࡋࢡッࣜࢡࢆࠖ

 ࠋまうࡋ࡟

 

  

ղ住所ࡽ࠿郵便番号࡟変換ࢆࢺࣇࢯࡿࡍ使う 

ࢺーࢱࢫࠕ   DVDRWࠕࠋࢡッࣜࢡࠖࢱューࣆコンࠕࠖ ࢡッࣜࢡ ࢺࣇࢯࠕࠖ 作ࡁࡀࡣࠕࠖ

家 住所→郵便番号ࠖࠕࡢࢺࢫࣛ࢖ࡢ᪥本地ᅗࠋࢡッࣜࢡAddressWriter6.exeࠖࠕࠖ

都道府県ྡࠕࠋࡿࡍࢡッࣜࢡࢆ 市区⏫村ྡࠕࠖ いけ࡚ࡋࢡッࣜࢡ࡟順ࢆ域ྡࠖ⏫ࠕࠖ

 ࠋࡿࢀ表示さࡀ郵便番号ࡤ

  郵便番号ࡢ抜けた部分ࢆ入力ࠋࡿࡍ 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ࡿ変えࢆࢺン࢛ࣇ 10

 A 列ࡢ左(1 行目ࡢ真ୖ)ࣜࢡࢆッࢆ࡚࡭ࡍࡢࣝࢭ࡚ࡋࢡ選択ࡿࡍ 

 ձ࢛ࣇンࣜࢡࢆ▼ࡢࢺッࠕ࡚ࡋࢡMS 明朝ࠖࣜࢡࢆッࠋࡿࡍࢡ 

 

                

 

 

 

 

 

住所→郵便番号 
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 ղ太Ꮠࠕࡿࡍ࡟B㺁ࣜࢡࢆッࠋࢡճ文Ꮠࡢ色ࢆ変え࢛ࣇࠕࠋࡿンࡢࢺ色 ࠋࢡッࣜࢡ▼ࡢࠖ

㺀濃い青㺁ࣜࢡࢆッࠋࢡ 

 

 

 

 

 

 

 

   

11 C 列ࡢ郵便番号ࡀ一部隠ࡋ࡚ࢀまࡗた࡛ࡢ 2 ࡟参考ࢆ C 列࡜ D 列ࡢ間及び E 列࡜

F 列ࡢ間ࣜࢡࣝࣈࢲࢆッࠋࡿࡍࢡ 

 また A 列ࡣ幅ࡀ広ࠊ࡛ࡢࡿࡂࡍA 列

࡜ B 列ࡢ࡜間࢝࡟ーࢆࣝࢯあ࡚ࠊ若

干左ࣛࢻ࡬ッ࡚ࡋࢢ A 列ࢆ適当࡞広

さ࡟調整ࠋࡿࡍ 

12 2 行目ࡢ 2  ࢡッࣜࢡࢆ中央揃えࠖࠕ࡚ࡋそࠊࢡッࣜࢡࢆ数Ꮠࡢ

 

 

 

 

 

 

13 罫線࡛表ࡿࡍ࡟ 

 㺀A1㺁ࣜࢡࢆッࡋࢡそࡢまま㺀E㸯㺁ま࡛ࣛࢻッࠊࡋࢢさ࡟ࡽୗ方ࡢ㺀E18㺁ま࡛ࣛࢻッࢢ

罫線ࠕ࡚ࡋそࠋࡿࡍ㺀E18㺁ま࡛範ᅖ指定ࡽ࠿㺀A1㺁ࠊ࡚ࡋ  ࠋࢡッࣜࢡࢆ格子ࠖࠕࠖ

 

 

 

 

 

 

 

14 㸴ࡼࡌྠ࡜う࡟ここ࡛再度バッ࢔ࢡッࡃ࠾࡚ࡗ࡜ࢆࣉ 
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15 ࢜ー࢛ࣇࢺー࣐ッࢺ  

 Excel2003 ࠕB㸰ࠖࠕࡽ࠿E18ࠖま࡛範ᅖ指定ࠕࠋࡿࡍ書式 ࠖࢺー࣐ッ࢛ࣇࢺー࢜ࠕࠖ

ࡋࢢッࣛࢻ࡬ୗࢆーࣝバーࣟࢡࢫࠋࢡッࣜࢡ ࣝࣇࣛ࢝ࠕ࡚ 2 ࡚ࡋࢡッࣜࢡࢆࠖ OKࠋ 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

Excel2007～13ࠕB2ࠖ～ࠕE㸰ࠖま࡛ࢆ範ᅖ指定࣍ࠕ࡚ࡋー࣒ ࢡࠖࣝ࢖ࢱࢫࡢࣝࢭࠕࠖ

ࣜッࠊࢡ㺀60％ࢭࢡ࢔ンࢺ 3㺁ࣜࢡࢆッࠋࢡ次ࠕ࡟B3ࠖ～ࠕB18ࠖま࡛ࢆ範ᅖ指定ࡋ

ࢺンࢭࢡ࢔㺀60％ࠊࢡッࣜࢡࠖࣝ࢖ࢱࢫࡢࣝࢭࠕ࡚ 4㺁ࣜࢡࢆッࠋࢡそࠕ࡚ࡋC3ࠖ～

ࢺンࢭࢡ࢔㺀60％ࠊࢡッࣜࢡࠖࣝ࢖ࢱࢫࡢࣝࢭࠕ࡚ࡋ範ᅖ指定ࢆE18ࠖま࡛ࠕ 5㺁ࢆ

 ࠋࢡッࣜࢡ

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16 最後ࠖࣝ࢖࢓ࣇࠕ࡟(Excel2007 ࢡࢆ付け࡚保Ꮡࠖࢆ前ྡࠕ(ンࠖࢱ࣎ࢫ࢕ࣇ࢜ࠕࡣ

ࣜッࠋࢡ㺀保Ꮡ先㺁ࡣ左ࡢ㺀ࢻキュ࣓ンࢺ㺁(ࢻ࢖࣐ࠕキュ࣓ンࠖࢺ)ࢆ

基礎ࣝࢭࢡ࢚ࠕࢆ㺁ྡࣝ࢖࢓ࣇ㺀࡚ࡋࢡッࣜࢡ ࢡ保Ꮡࠖࠕ࡚ࡋ࡜1ࠖ

ࣜッࠋࢡ 

 


