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㸯定 画面ࡢ基本的࡞説明 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

定 定 定  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※㸯定 言葉㸦漢Ꮠ࡝࡞㸧を入力ࠊࡣࡁ࡜ࡿࡍ画面右ୗ IME  ࠋࡿࡍ࡟㺁࡞ࡀࡽࡦを㺀࣮ࣝࢶ

定 定 定 定 定 定 定 定 定 定 半角/全角ࠖを押ࠕ左ୖࡢࢻキ࣮ボ࣮ࡽࡓい࡚ࡗ࡞࡟Aࠖࠕࡀあࠖࠕ

 ࠋࡿࢀ半角࡛入力さ࡟自動的ࡶA࡛ࠖࠕࡶあ࡛ࠖࠕࡣ数Ꮠࠋࡍ

･関数や式を入力ࠊࡣࡁ࡜ࡿࡍ画面右ୗ IME Aࠖࠕࡢ半角英数ࠖࠕࡎバ࣮を必࣮ࣝࢶ

Aࠕࠋࡿࡍ࡟ あࠕࡀࠖ 左ࡢࢻキ࣮ボ࣮ࡽࡓい࡚ࡗ࡞ࠖ࡟ 半角/全角ࠖࠕୖ

を押ࠋࡍ 

࣓ニュ࣮バ࣮ 

㺀標準㺁࣮ࣝࢶバ࣮ 

㺀書式設ᐃ㺁࣮ࢶ

ࣝバ࣮ 

列 数式バ࣮ 

 ࣝࢭ

行 
シ࣮ࢺ見出ࢫ ࡋテ࣮ࢫࢱバ࣮ 

ྡ前ボࢫࢡࢵ 

ୖ書ࡁ 

 ࣈࢱ

ࣜボン 

列 
数式バ࣮ 

ྡ前ボࢫࢡࢵ 

 バ࣮ࢫࢱテ࣮ࢫ
シ࣮ࢺ見出ࡋ 

行 

 ࡁン ୖ書ࢱボࢫ࢕ࣇ࢜

 ࣝࢭ
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定 ※㸰定 列࡜行 

定 定 列定 A,B,C･･･Ctrl キ࣮࡜矢印キ࣮ࡢ定 定 定 を押ࡼࡳ࡚ࡋう 

Excel2007･2010 ࡣ 16,384 列･Excel2003 ࡣ 256 列 

定 定 行定 1,2,3･･･Ctrl キ࣮࡜矢印キ࣮ࡢ定 を押ࡼࡳ࡚ࡋう 

Excel2007･2010 ࡣ 1,048,526 行･Excel2003 ࡣ 65536 行定  

※定㸱定 シ࣮ࢺ 

最初ࡣ Sheet1ࠊSheet2ࠊSheet3 ࡛ࡀ࡜ࡇࡍ増やࡶ何枚࡛ࡀࡿい࡚ࢀ用意さࡀ㸱枚ࡢ

 ࠋࡿࡁ

㸰定 数Ꮠ࣭文Ꮠࡢ入力 

ձ ࢚ࣝࢭࢡを立ࠕ࡜ࡿࡆୖࡕ半角英数ࠖࡢ状態࡚ࡗ࡞࡟いࠋࡿ 

定 定 B2ࠊࡀいいࡶ࡛ࡇ࡝  ࠋࡿࡍ入力࡜1ࠖࠕ࡟

定 㸨B2  ࠋࡿࡍࢢࢵࣛࢻ右へࡲࡲࡢそࠊࡏソࣝを合わ࣮࢝࡟右ୗ角ࡢࣝࢭࡢ

 

 

 

 

定 㸨B2 Ctrlࠊࡏソࣝを合わ࣮࢝࡟右ୗ角ࡢࣝࢭࡢ キ࣮をྠ時࡟押ࠊࡽࡀ࡞ࡋ右へࢢࢵࣛࢻ

 ࠋࡿࡍ

 

 

 

定 㸨B2 B2ࠊ࡚ࡋ入力࡜3ࠖࠕ࡟C㸰ࠊࡋ入力࡜1ࠖࠕ࡟ をࡋࢡࢵࣜࢡ C2 ࠊࡋࢢࢵࣛࢻ࡛ࡲ

C2  ࠋࡿࡍࢢࢵࣛࢻ右へࡲࡲࡢそࠊࡏソࣝを合わ࣮࢝࡟右ୗ角ࡢ

 

 

 

 

定 㸨B2 C2ࠊࡋ入力࡜1ࠖࠕ࡟ B2ࠊ࡚ࡋ入力࡜3ࠖࠕ࡟ をࡋࢡࢵࣜࢡ C2 ࠊࡋࢢࢵࣛࢻ࡛ࡲ

C2 Ctrlࠊࡏソࣝを合わ࣮࢝࡟右ୗ角ࡢ キ࣮をྠ時࡟押ࠊࡽࡀ࡞ࡋ右へࠋࡿࡍࢢࢵࣛࢻ 

 

 

 

 

ୖ記ࡢ四ࡢࡘ操作ࡣୗ方向へࡼࡌྠࡶ࡚ࡋࢢࢵࣛࢻう࡞状

態࡛入力さࠋࡿࢀ例えࠊࡤB2 右ࡢࣝࢭࠊࡋ入力࡜1ࠖࠕ࡟

ୗ角࣮࢝࡟ソࣝを合わࠊࡏCtrl キ࣮をྠ時࡟押ࠊࡽࡀ࡞ࡋ

ୗ方向ࠋࡿࡍࢢࢵࣛࢻ࡟ 

注意：数Ꮠを入力ࡋ Enter キ࣮を押࡚ࡋ確ᐃࣝࢭ࡜ࡿࡍ内࡟右詰࡛表示さࠋࡿࢀ 
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ղ࡞ࡀࡽࡦや漢Ꮠを入力ࡣࡁ࡜ࡿࡍ IME ࡞ࡀࡽࡦࠕバ࣮を࣮ࣝࢶ 入ࠖ力ࡢ状態࠾࡚ࡋ࡟

く必要ࡀあࠋࡿキ࣮ボ࣮ࡢࢻ左ୖࠕ半角/全角ࠖを押ࠖ࡞ࡀࡽࡦࠕࡤࡏ入力ࡿࡁ࡛ࡀ状

態ࠋࡿ࡞࡟ 

 

 

 

 

 

定 ճࡶ࡛ࡇ࡝いいࡀ規則性ࡢあࡿ言葉を入力ࠋࡿࡍ㸦㺀甲㺁ࠕ࠿࡜月ࠖࠕ࠿࡜Sunࠖ࡝࡞㸧 

㸨B2 ࡚ࡋそࠋࡿࡍ入力࡜甲ࠖࠕ࡟ B2 右ࡲࡲࡢそࠊࡏソࣝを合わ࣮࢝࡟右ୗ角ࡢࣝࢭࡢ

へࠋࡿࡍࢢࢵࣛࢻ 

定  

 

 

 

定 㸨B2 ࡚ࡋそࠋࡿࡍ入力࡜甲ࠖࠕ࡟ B2 Ctrlࠊࡏソࣝを合わ࣮࢝࡟右ୗ角ࡢࣝࢭࡢ キ࣮を

ྠ時࡟押ࠊࡽࡀ࡞ࡋ右へࠋࡿࡍࢢࢵࣛࢻ 

 

 

 

定 㸨B2 B2ࠊࡋ入力࡜月ࠖࠕ࡟ ソࣝを࣮࢝࡟右ୗ角ࡢࣝࢭࡢ

合わࠊࡏそࡲࡲࡢୗへࠋࡿࡍࢢࢵࣛࢻ又 C2 月曜ࠕ࡟ ࠊࠖ

D2 ࣛࢻୗへࡲࡲࡢそ࡟様ྠࠊ࡚ࡋ入力࡜月曜日ࠖࠕ࡟

 ࠋࡿࡍࢢࢵ

 

 

մA1 マᏐ࡛定࣮ࣟ࡟ AKASIFUKUSIKYOUGIKAIࠖ定ࠕ 変࠿キ࣮ࢫペ࣮ࢫ࡚ࡋ入力࡜

換キ࣮を押ࠕࠊ࡚ࡋ明石福祉協議会ࠖ定 Enterࠋࡿࡏ表示さ࡜ キ࣮を 2 回押ࠊ࡚ࡋ再度

A1 をࠋࡿࡍࢡࢵࣜࢡୗᅗࡼࡢうࣝࢭ࡟内࡟左詰࡛表示さࠋࡿࢀ 

 

 

 

 

 

 

 

 

定  
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定 ϸୖᅗを見࡚わࡼࡿ࠿う࡟ A1 一部ࡀ文Ꮠࡓࡋ入力࡟

C1 場合ࡢࡇࠋࡿ見え࡟うࡼࡿい࡚ࡗࡀࡓࡲ࡟ A1 ࢭࡢ

࡚ࡋ࡟ࡲࡲࡢ幅をそࡢࣝ A1 ࡣ場合ࡿࡵ文Ꮠを収࡟ A1

࡛右ࡋࢡࢵࣜࢡ 書式設ᐃࡢࣝࢭࠕ࡚ 配置ࠕࠖ ไࡢ文Ꮠࠕࠖ

御 ࢀを入ࢡࢵ࢙ࢳ࡟全体を表示࡚ࠖࡋ返ࡾ折ࠕࠖ OK を

 ࠋࡿ࡞࡟うࡼࡢ次࡜ࡿࡍࢡࢵࣜࢡ

 

 

 

 

定  ࠋࢡࢵࣜࢡをࠖࡍ戻࡟元ࠕ

 

定 Ϲ再度 A1 ࡛右ࡢࣝࢭࠕࠋࢡࢵࣜࢡ書式設ᐃࠖࠕࠋࢡࢵࣜࢡ文Ꮠࡢไ御ࠖࠕࡢ縮小࡚ࡋ全体

を表示ࡿࡍ 1ࠊ࠾࡞ࠋࡿ࡞࡟うࡼࡢୗᅗ࡜ࡿࢀをいࢡࢵ࢙ࢳࠖ࡟ 最大限ࡣ࡟ࣝࢭࡢࡘ 1024

文Ꮠ࡛ࡲ入力࡛ࠋࡿࡁ 

 

 

 ࠋࢡࢵࣜࢡをࠖࡍ戻࡟元ࠕ

 

Ϻ A1 をࠊࡋࢡࢵࣜࢡC1 A1 ࠋࡿࡍࢢࢵࣛࢻ࡛ࡲ ࡛右ࡢࣝࢭࠕࠊࢡࢵࣜࢡ書式設ᐃ 配ࠕࠖ

置ࠖをࠕࠋࡿࡍࢡࢵࣜࢡ文Ꮠࡢ配置 㺀中࡚ࡋࢡࢵࣜࢡ右▼をࡢ標準ࠖࠕࡢ位置ࠖࡢ横ࠕࠖ

央揃え㺁をࠋࢡࢵࣜࢡ 

更ࠕࠊ࡟文Ꮠࡢไ御࡛ࠖࣝࢭࠕࡣを結合ࢡࢵ࢙ࢳ࡟ࠖࡿࡍを入ࠋࡿࢀ 

 

 

 

 

 

 

 

 ࠋࢡࢵࣜࢡをࠖࡍ戻࡟元ࠕ

 

ϻ定 A1 A1ࠊ࡚ࡆ幅を広ࡢ ࡣ࡟ࡿࡍく配置ࡼ文Ꮠを体裁࡟ A 列࡜ B 列ࡢ間࣮࢝࡟ソࣝを

あ࡚ࠊ適当࡟右࡚ࡋࢢࢵࣛࢻ࡟ A 列ࡢ幅を広࠿ࡿࡆ或いࡣ A 列࡜ B 列ࡢ境界࡛ࢡࣝࣈࢲ

 ࠋࡿࡍࢡࢵࣜ

 

 

 

 ࠋࢡࢵࣜࢡをࠖࡍ戻࡟元ࠕ
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Delete キ࣮：定 ࣮࢝ソࣝࡼ

 ࡍ後を消ࡾ

BackSpace キ࣮：定 ࣮࢝ソ

 ࡍ前を消ࡾࡼࣝ

յ定 入力後ࡢ文Ꮠࡢ訂正࣭編集 

文Ꮠを入力ࠊ࡚ࡋEnter キ࣮を押ࡓࡋあࠊ࡜文Ꮠࡢ編集

を行うࡣࡁ࡜再度そࣝࢭࡢをࠋࡿࡍࢡࢵࣜࢡ 

ϸࠕ数式バ࣮࡛ࠖࡢ訂正…基本ࠕࡣ数式バ࣮࡛ࠖ行う 

 

 

 

 

数式バ࣮ࠕࡢ明石福祉ࠖࠕ࡜協議会ࠖࡢ間࣮࢝࡟ソࣝをあわࠋࢡࢵࣜࢡ࡚ࡏ 

Delete キ࣮を 3 回押ࡓࡋ場合定 定 定 定  

 

 

BackSpace キ࣮を 2 回押ࡓࡋ場合 

 

 

 

 ࠋࢡࢵࣜࢡ࠿を何回ࠖࡍ戻࡟元ࠕ

 

Ϲ入力ࡓࡋ文Ꮠを縦書ࡁ࡜ࡿࡍ࡟ࡁ 

定 A1 ࡛右ࡢࣝࢭࠕࠋࢡࢵࣜࢡ書式設ᐃ 右ࠋࢡࢵࣜࢡ配置ࠖࠕࠖ

 ࠋࡿࡍࢡࢵࣜࢡ文Ꮠ列ࠖをࠕࡢ縦ࡢ方向ࠖࠕࡢ

 

 

 

 

 

 

 

 

定  ࠋࢡࢵࣜࢡをࠖࡍ戻࡟元ࠕ

定 Ϻ࢛ࣇࠕンࡢ࡝࡞ࠖࢺ編集 

定 定 A1 ࡛右ࡢࣝࢭࠕࠋࢡࢵࣜࢡ書式設ᐃ ࢺン࢛ࣇࠕࠖ ྡࢺン࢛ࣇࠕࠋࢡࢵࣜࢡࠖ ࠖࣝ࢖ࢱࢫࠕࠖ

 ࠋࡿࡳ変え࡚ࢁいࢁい࡟適当࡝࡞㺀色㺁ࠖࢬ࢖サࠕ
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㸱定 日付ࡢ入力 

ձ IME A1ࠋࡿࡍ࡟Aࠖࠕࡢ半角英数ࠖࠕࡣバ࣮࣮ࣝࢶ ࡚ࡋ入力࡜9/4ࠖࠕ࡚ࡋ࡜例࡟

Enter キ࣮を押࡜9/4ࠖࠕࠊ࠾࡞ࠋࡍ入力ࡓࡋ場合ࠕࠊ数式バ࣮ࠖを見࡚わࡼࡿ࠿う࡟

今ᖺ9/4ࠕࡢ を表示ࠊ࠾࡞ࠋࡿ࡞࡟࡜ࡇࡿࡍ来ᖺࡢ 9 月 4 日㸦9/4ࠕ 㸧ࠖを入力ࡓࡋい

 ࠋい࡞ࡽ࡞ࡤࢀࡅ࡞ࡋ入力࡜2015/9/4ࠖࠕࡣࡁ࡜

 

 

 

 

 

 

 

 

ղ9ࠕ 月 4 日ࠖࡢ表示をいࢁいࢁ変え࡚ࡿࡳ 

A1 ࡛右ࡢࣝࢭࠕࠊ࡚ࡋࢡࢵࣜࢡ書式設ᐃ 表示形式ࠕࠖ  ࠋࢡࢵࣜࢡ日付ࠖࠕࠖ

定 定 㺀種類ࠖࡢ中ࠊࡽ࠿色々࡚ࡋࢡࢵࣜࢡ A1 ࡚ࡵ࠿確࠿ࡿ変わ࡟うࡼࡢ࡝ࡀ

 ࠋうࡼࡳ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ճࠕA1࡛ࠖ右ࡢࣝࢭࠕࠋࢡࢵࣜࢡ書式設ᐃ 表示形式ࠕࠖ  ࠋࢡࢵࣜࢡ標準ࠖࠕࠖ

 

 

 

ࡣࡢいう࡜41886ࠖࠕ 1900/1/1 を㺀1ࠖࡓࡋ࡜場合2014/9/4ࠊ ࡣ

41886 日目࡟あࠋࡿࡓ  

数式バ࣮ 
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㸲定 住所録ࣇァࣝ࢖を作ࡿ定  

定 定  ࠋࡿࡆୖࡕを立ࢻい㸧ワ࣮࡞ࡋ㸦保Ꮡ࡚ࡌ閉ࡣࣝࢭࢡ࢚

定 定 Word2003定 ࣮ࣝࢶࠕ 印ๅࡳ込ࡋ差࡜ࡁࡀࡣࠕࠖ ࡀࡣࠕࠖ

 ࠋࢡࢵࣜࢡ作成ࠖࡢᐄྡ面ࠕࠋࢡࢵࣜࢡ印ๅࠖࡁ

定 定 Word2007～13定 文書ࡳ込ࡋ差ࠕ 印ๅࡁࡀࡣࠕࠖ ᐄ定ࠕࠖ 定 定

ྡ面ࡢ作成ࠖࠋࢡࢵࣜࢡ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

定 定 ࠖ࠿ࡍࡲࡋ印ๅ機能を使用ࡴ込ࡋ差࡟印ๅࡢᐄྡࠕࠊ࡚ࡋࢡࢵࣜࢡ࠿次へࠖを何回ࠕ

㸦Word2003࣭07㸧ࠕࡣࡓࡲᐄྡ࡟差ࡋ込ࡴ住所録を指ᐃ࡚ࡋくࡔさい 㸦ࠖWord2010࣭

13㸧ࡢ画面࡛ࠕ標準ࡢ住所録ࣇァࡀࢡࢵ࢙ࢳ࡟ࠖࣝ࢖入࡚ࡗい࡜ࡇࡿを確࡛ୖࡓࡵ࠿

完了ࠖࠕ࡚ࡋࢡࢵࣜࢡMicrosoft Excelࠖをࠕ࡚ࡋࢡࢵࣜࢡを▼ࡢ種類ࠖࡢࣝ࢖ァࣇࠕ

をࠕࠋࡿࡍࢡࢵࣜࢡSheet1࡛ࠖ OKࠋそ࡚ࡋ閉ࠋࡿࡌ 

定  

 

 

 

 

 

 

 

定 ௨ୖࠕࡾࡼ࡟マࢻ࢖キュ࣓ンࠕ࡟ࠖࢺMy Data Sourcesࠖࡁ࡛ࡀそࡢ中࡟ Excel  ࡢ

㺀AddressࠖࠕࡣࡓࡲAddress20ࠖࠋࡿࡁ࡛ࡀ 

㸳定 シ࣮ࡢࢺコ࣮ࣆ 

定 㺀コンࣆュ࣮ࢱ㺁㸦ࠕマ࢖コンࣆュ࣮ࢱ 㸧ࠖࢻࠕキュ࣓ンࢺ 㸦ࠖࠕマࢻ࢖キュ࣓ンࢺ 㸧ࠖをࣜࢡ

ࢡࢵࣜࢡAddress20ࠖをࠕࡣࡓࡲ㺀Address࡚ࠖࡋࢡࢵࣜࢡMy Data Sourcesࠖをࠕࠋࢡࢵ

 ࠋࡿࡍ情報を入力ࡢ一人分ࡎあえࡾ࡜ࡣい人࡞い࡚ࡋ入力ࡔࡲ他をࡢ氏ྡそࠋࡿࡍ

定  
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画面左ୗࠕࡢSheet1࡛ࠖ右ࠕࠊࢡࢵࣜࢡ移動ࡣࡓࡲコࠕࠋࢡࢵࣜࢡ࣮ࠖࣆコ࣮ࣆを作成ࡍ

࡚ࢀを入ࢡࢵ࢙ࢳ࡟ࠖࡿ OKࠋ 

 

 

 

 

 

 

 

 

定 定 Sheet1 ࡀࡢࡶࡌ全くྠ࡜ Sheet1㸦2㸧࡚ࡋ࡜定 Sheet1  ࠋࡿࡁ࡛࡟左ࡢ

定 ղシ࣮ྡࡢࢺ前ࡢ変更 

定 定 シ࣮ࢺを࡚ࡋࢡࢵࣜࢡࣝࣈࢲそ࡟ୖࡢ新ࡋいྡ前を入力ࠋࡿࡍシ࣮࡛ࢺ右ࡋࢡࢵࣜࢡ

 ࠋいいࡶ࡚ࡋいྡ前を入力ࡋ新࡚ࡋࢡࢵࣜࢡ変更ࠖをࡢ前ྡࠕ࡚

定 定  

 

 

ճシ࣮ࡢࢺ非表示࣭再表示ࡧࡼ࠾行࣭列ࡢ非表示࣭再表示 

定 定 シ࣮࡛ྡࢺ右ࠕࠊࢡࢵࣜࢡ非表示ࠖࠋࢡࢵࣜࢡ再表示ࡣࡁ࡜ࡿࡍそࡢ隣ࡢシ࣮ྡࢺをࢡ

 ࠋࢡࢵࣜࢡ再表示ࠖをࠕ࡚ࡋࢡࢵࣜ

 

 

 

 

 

定 定 行ࡢ数Ꮠ或いࡣ列࣮ࣟࡢマᏐ࡛右ࠕࠊࢡࢵࣜࢡ非表示ࠖࠋࢡࢵࣜࢡ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

定 列ࡶ࡚ࡋ࡟行ࡶ࡚ࡋ࡟複数列或いࡣ複数行を範ᅖ指ᐃࠕ࡚ࡋ非表

示ࠖをࡤࢀࡍࢡࢵࣜࢡ一括࡚ࡋ表示さ࡞ࢀくࠋࡿ࡞ 

 

定 再表示ࡣ࡟ࡵࡓࡿࡍ非表示࡚ࡗ࡞いࡿ前後ࡢ複数行をࡣࡓࡲ複数

列を右ࠕ࡚ࡋࢡࢵࣜࢡ再表示ࠖをࡤࢀࡍࢡࢵࣜࢡ再表示さࠋࡿࢀ 
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մ行࣭列ࡢ削除定 例ࡣシ࣮ࠕࡢࢺ友達ࠖを࡚ࡋࢡࢵࣜࢡ表示࡚ࡋいࠋࡿ 

定 定 行ࡢ数Ꮠ࠿ୖࡢ列࣮ࣟࡢマᏐୖࡢ右ࠕࠊࢡࢵࣜࢡ削除ࠖࠋࢡࢵࣜࢡ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

定 定 挿入ࠖࠕࠊࢡࢵࣜࢡマᏐ࡛右࣮ࣟࡢ列ࡣ数Ꮠ或いࡢ行ࡣࡁ࡜ࡿࡍ列を挿入ࡾ࡞行ࠊ࠾࡞

をࠋࡿࡍࢡࢵࣜࢡ 

定 յ行࣭列ࡢ固ᐃ定 例ࡣシ࣮ࠕࡢࢺ親族ࠖを࡚ࡋࢡࢵࣜࢡ表示࡚ࡋいࠋࡿ 

定 定 Excel2003  B2 を࢖࢘ࠕࠊ࡚ࡋࢡࢵࣜࢡン࢘ࢻ  ࠋࢡࢵࣜࢡ固ᐃࠖࡢ枠࢘ࢻン࢖࢘ࠕࠖ

 

 

 

 

 

 

定 定 Excel2007～13定  B2 をࠕࠊ࡚ࡋࢡࢵࣜࢡ表示  固ᐃࠖࡢ枠࢘ࢻン࢖࢘ࠕࠖ

 

 

 

 

 

 

 

定 定 ࡟常ࡶ࡚ࡋ࣮ࣝࣟࢡࢫ行をୗへࡾࡼ࡟ࢀࡇ 1 行目ࠊࡀ列を右ࡶ࡚ࡋ࣮ࣝࣟࢡࢫ࡟常࡟

1 列目ࡀ表示さࠋࡿࢀ 
9 



㸳定 罫線 

定 ձ配布࡚ࡋいࡿＤ㹔Ｄを開くࢺ࣮ࢱࢫࠕࠋ ࢱュ࣮ࣆコンࠕࠖ ࣜࢡࠖࣈ࢖ࣛࢻＤ㹔ＤＲ㹕ࠕࠖ

作品ࣝࢭࢡ࢚ࠕࠋࢡࢵ ࣝࢭࢡ࢚ࠕࠖ 6  ࠋを開く࣮ࠖࢲ月࢝ࣞン࠿

 

 

 

 

 

 

 

 

定 ղ太枠罫線࡛ᅖࡴ 

定 定 Ctrl キ࣮を押ࡎࡲࡽࡀ࡞ࡋ 1 月ࡢ A5 ࡽ࠿ G14ࠊあ࡜ 2 月ࡢ I5 ࡽ࠿ O123ࠊ 月ࡢ Q5

ࡽ࠿ W144ࠊ 月ࡢ A22 ࡽ࠿ G315ࠊ 月ࡢ I22 ࡽ࠿ O316ࠊ 月ࡢ Q22 ࡽ࠿ W31 を࡛ࡲ

範ᅖ指ᐃࠋࡿࡍそ࡚ࡋ右ࡢࣝࢭࠕࠊࢡࢵࣜࢡ書式設ᐃࠖࠕࠋࢡࢵࣜࢡ罫線ࠖをࠋࢡࢵࣜࢡ

外ࠕࠊࢡࢵࣜࢡ赤ࠖをࠕ࡚ࡋࢡࢵࣜࢡを▼ࡢ色ࠖࠕࠋࢡࢵࣜࢡ太線ࠖをࠕࡣࠖࣝ࢖ࢱࢫࠕ

枠ࠖを࡚ࡋࢡࢵࣜࢡ OKࠋ 

定 定  ࠋࢡࢵࣜࢡ外枠ࠖをࠕ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

定 定 次࡟ Ctrl キ࣮を押ࡎࡲࡽࡀ࡞ࡋ A5 ࡽ࠿ G5ࠊあ࡜ I5 ࡽ࠿ O5ࠊQ5 ࡽ࠿ W5ࠊA22 ࠿

ࡽ G22ࠊI22 ࡽ࠿ O22ࠊQ22 ࡽ࠿ W22 ࢭࠕࠊࢡࢵࣜࢡ右࡚ࡋそࠋࡿࡍを範ᅖ指ᐃ࡛ࡲ

ࠋࢡࢵࣜࢡ二重線ࠖをࠕࡢࠖࣝ࢖ࢱࢫࠕࠋࢡࢵࣜࢡ罫線ࠖをࠕࠋࢡࢵࣜࢡ書式設ᐃࠖࡢࣝ

࡚ࡋࢡࢵࣜࢡୗをࡢュ࣮ࣅࣞࣉࡢ四角ࡢ線ࠋࢡࢵࣜࢡୗ線ࠖをࠕ OKࠋ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ａ3 を 2015 Ａ4ࠊࡋ࡟ を 1 ࣞ࢝ࠊ࡚ࡋ࡟

ン࣮ࢲを2015ᖺࡢ 1月6ࡽ࠿月ࡢ࡛ࡲ表

示ࠋࡿࡍ࡟ 

太線 

二重線 

ୗ線 

赤 

外枠 
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定 ࣝ࢖ァࣇࠕ 㸦ࠖExcel2007 ンࢱボࢫ࢕ࣇ࢜ࠕࡣ 㸧ࠖྡࠕ前を付࡚ࡅ定 定 定

保Ꮡࠖをࢻࠕࠋࢡࢵࣜࢡキュ࣓ンࠖࢺをࢡࢵࣜࢡ㸦Excel2013

ࢱュ࣮ࣆコンࠕࡣ ࢺキュ࣓ンࢻ࢖マࠕࠖ をࠖࠋࢡࢵࣜࢡ㸧ࠕ保Ꮡࠖ

࡚ࡋそࠋࢡࢵࣜࢡ Excel  ࠋࡿࡌ閉ࡣ

㸴定 数式࣭文Ꮠࡢ結合࣭関数 

定 ձ数式࣭文Ꮠࡢ結合 

 ࠋࡿࡍ入力࡟うࡼࡢ次ࠊࡋ࡟࡞ࡀࡽࡦをࢻ入力࣮ࣔࠊࡆୖࡕ立࡟を新規ࣝࢭࢡ࢚

 

 

 

 

 

定  入力࣮ࣔࢻを半角英数ࠋࡿࡍ࡟ 

C1 を࡚ࡋࢡࢵࣜࢡ次ࡢ式を入力ࠋࡿࡍ 

定 定 定 ＝A1＆B1 

定  

 

㸦C1 を࡚ࡋࢡࢵࣜࢡ Shift キ࣮を押ࡽࡀ࡞ࡋ定 =定 を入力ࡓࡋ後ࠊA1 をࠋࡿࡍࢡࢵࣜࢡ

そ࡚ࡋ Shift キ࣮を押ࡽࡀ࡞ࡋ定 ＆定 を入力ࠊࡋB1定 をࠋࡿࡍࢡࢵࣜࢡ㸧 

定 定 入力࡛ࡽࡓࡁ Enter キ࣮を押ࠋࡍ再度 C1 を࡚ࡋࢡࢵࣜࢡ C1 ࣮࢝࡟右ୗ隅ࡢࣝࢭࡢ

ソࣝをあ࡚ࠊ+定 ࡲࡲࡓ左を押さえࡢࢫマ࢘ࡽࡓࢀ表示さࡀ C4  ࠋࡿࡍࢢࢵࣛࢻ࡛ࡲ
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定 ղ関数 

ձࡢ姓ྡࡢ結合ࡣ保Ꮡ࡞ࡋい࡛閉࡚ࡌ次ࢺ࣮ࢱࢫࠕ࡟ ࢱュ࣮ࣆコンࠕࠖ Ｄ㹔ＤＲ㹕ࠕࠖ

作品ࣝࢭࢡ࢚ࠕࠋࢡࢵࣜࢡࠖࣈ࢖ࣛࢻ  ࠋࡿࡍࢡࢵࣜࢡᖺ௧ࠖをࣝࢭࢡ࢚ࠕࠖ

 

 

 

 

定 A2 B2ࠊ氏ྡ࡟  ࠋࡿࡍ形式࡛入力ࡢ࠿ࢀࡎいࡢ次ࡣᖺ月日ࠋࡿࡍ誕生ᖺ月日を入力࡟

定 定 例：定 ｓ20.9.8定 又ࡣ定 S20.9.8定 或いࡣ定 定 1945/9/8 

定  

 

 

 

Enter キ࣮を押ࠊ࡚ࡋA3ࠊB3 B4ࠊA4ࠊ࡚ࡗࡼ࡟場合ࠋࡿࡍう一ྡ分入力ࡶ࡟ 様ྠࡶ࡟

 ࠋࡿࡍ入力࡟

 

 

 

 

 

定 C2 を࡚ࡋࢡࢵࣜࢡマ࢘ࡢࢫ左を押さえࡲࡲࡓ E2 E2ࠋࡿࡍࢢࢵࣛࢻ࡛ࡲ 右ୗࡢࣝࢭࡢ

隅࣮࢝࡟ソࣝを合わࠊࡏ+定 ࡲࡲࡢそࡽࡓࢀ表示さࡀ E4  ࠋࡿࡍࢢࢵࣛࢻ࡛ࡲ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

定 C2ࠊD2ࠊE2  ࠋࡿい࡚ࢀ表示さ࡟数式バ࣮ࡾ࠾࡚ࢀ入力さࡀ式ࡓࡗ関数を使ࡣ࡟

C2定 =WEEKDAY(B2) 

D2定 =DATEDIF(B2,$F$1,"y")&"才" 

E2定 =DATEDIF(B2,$F$1,"y")&"才"&DATEDIF(B2,$F$1,"ym")&"ࢣ月"& DATEDIF 

 (B2,$F$1,"md")&"日" 

※四則演算࣭ᖹ均値࡝࡞簡単࡞関数ࡣ別࡟改࡚ࡵ説明ࠋࡿࡍ 
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