様々な書式設定

エクセルでもワード同様、フォントの大きさや種類、そして、配置などの設定をすることが出来ます。また、数字に桁区切りスタイルや通貨スタイルの設定をすることが出来ます。

【完成見本】
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A：セルを結合して中央揃えにする

2つ以上のセルを一つのセルに結合し、さらに、文字列を自動的に中央揃えに出来ます。
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１．入力例を参考に、データを入力しましょう。
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２．セルA1:E1を範囲選択し、セルを結合して中央揃えにしましょう。
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①セルA1:E1を範囲選択。
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②「　　　セルを結合して中央揃え」ボタンをクリック。
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③5つのセルが結合され、入力されていた文字列が中央揃えになります。
[image: image12.png]



B：フォントの設定

ワードと同様、フォントの種類・サイズ・太字・斜体・下線などの設定をすることが出来ます。
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フォント サイズ・太字・斜体・下線
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１．セルA1:E1のフォントの種類を「HGP創英角ポップ体」に変更しましょう。
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①セルA1:E1を範囲選択。
②ツールバーの「フォント」の「▼」をクリック。
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③「HGP創英角ポップ体」をクリック。
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④フォントの種類が変更されます。
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２．セルA1:E1のフォントのサイズを「16ポイント」に変更しましょう。
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①セルA1:E1を範囲選択。
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②ツールバーの「フォント サイズ」の「▼」をクリック。
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③「16ポイント」をクリック。
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④フォントサイズが「11ポイント」から「16ポイント」に変更されます。
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３．セルA1:E1のフォントを「斜体」に変更しましょう。
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①セルA1:E1を範囲選択。
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③フォントが「斜体」に変更されます。
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C：文字の配置
セル内での文字列の配置を、左揃え・中央揃え・右揃えに変更出来ます。
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１．セルB3:E3とA7を中央揃えにしましょう。
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①セルB3:E3とA7を範囲選択。
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②ツールバーの「　　　中央揃え」ボタンをクリック。
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③文字列が中央揃えになります。
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D：桁区切りスタイルと通貨スタイルの設定
数値に三桁区切りのカンマや通貨スタイルなどを設定出来ます。
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１．セルB4:C6の数値に桁区切りスタイルを設定しましょう。
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①B4:C6を範囲選択。
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②ツールバーの「　　　桁区切りスタイル」をクリック。
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③三桁区切りのスタイルが設定されます。
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２．セルD4:D7、セルB7:C7の数値に通貨スタイルを設定しましょう。
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①セルD4:D7、セルB7:C7を範囲選択。
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②ツールバーの「　　　通貨スタイル」をクリック
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③通貨スタイルが設定されます。
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E：パーセント スタイルの設定

数値をパーセントに設定することが出来ます。さらに、小数点以下の数字の桁数を調整することが出来ます。
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１．セルE4:E7の数値にパーセント スタイルを設定しましょう。
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①セルE4:E7を範囲選択。
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②ツールバーの「　　　パーセント スタイル」ボタンをクリック。
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③パーセント スタイルが設定されます。
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２．セルE4:E7の数値に、小数点第一位まで表示するよう設定しましょう。
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①セルE4:E7を範囲選択。[image: image69.png]@3 oy 50 %
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②ツールバーの「　　　小数点表示桁上げ」ボタンをクリック。
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③小数点第一位まで表示されます。
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F：列・行の挿入と削除
新たに列や行を挿入したり削除したり出来ます。

１．D列に1列挿入しましょう。
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①列番号D上にマウスポインタを移動。マウスポインタの形が　　　になっていることを確認。
②右クリック。
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③表示されたメニューの中から「挿入」をクリック。
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④新しい列が挿入されます。
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⑤セルD3:D6へ文字や数値を入力し、D7にD4:D6の合計を求めましょう。
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２．7行目に1行挿入しましょう。
[image: image84.png]E] e REE FRW #HAQ BRO
ESEHRAICS QI VE] % 5@

-1 -|B 7 U

29 A
D
[ 4]
‘ E777;
2
3 4R 58




[image: image85.png]


①行番号7上にマウスポインタを移動。マウスポインタの形が　　　になっていることを確認。

②右クリック。

③表示されたメニューの中から「挿入」をクリック。

④新しい行が挿入されます。

３．7行目を削除しましょう。

①行番号7上にマウスポインタを移動。マウスポインタの形が　　　になっていることを確認。

②右クリック。

③表示されたメニューの中から「挿入」をクリック。


④7行が削除されます。

G：列幅・行高の変更

列の幅、行の高さを自由に変更することが出来ます。マウスポインタの形の変化に注意して作業しましょう。







１．A列の列幅を12.00にしましょう。

①A列の列番号とB列の列番号の境界線上にマウスポインタを移動。
マウスポインタの形が　　　になることを確認。
②マウスの左ボタンを押さえたまま「幅12.00」になるまで右にドラッグ。

③A列の幅が12.00になります。

２．B:D列を同時に10.00に変更しましょう。
①B:D列を範囲選択。
②B列の列番号とC列の列番号の境界線上にマウスポインタを移動。
マウスポインタの形が　　　になることを確認。
③マウスの左ボタンを押さえたまま「幅10.00」になるまで右にドラッグ。

④B:D列の幅が10.00になります。

３．E列の列幅を自動調整しましょう。
①E列の列番号とF列の列番号の境界線上にマウスポインタを移動。
マウスポインタの形が　　　になることを確認。
②マウスの左ボタンをダブルクリック。
③E列の幅が文字列の長さに合わせて自動調整されます。
ヒント：行の高さの変更
行の高さは、行番号と行番号の境界線上にマウスポインタを移動し、ドラッグすることによって変更することができます。


罫線と塗りつぶしの色の設定
エクセルのシート上にあるセルの枠線は、画面上で表示されるだけで、通常は印刷されません。ここでは、表に罫線を付けて、見栄えよく仕上げましょう。

さらに、セルに塗りつぶしの色を付けると、より表が見やすくなります。

【完成例】





A:ツールバーを使用して、基本的な罫線を設定しましょう

【完成例】


１．表全体に、格子の罫線を設定しましょう。

①セルA3:F7を範囲選択。
②ツールバーの「　　　　罫線」の「▼」をクリック。
③「格子」をクリック。

④格子の罫線が設定されます。

２．表の外枠に、外枠太罫線を設定しましょう。
①セルA3:F7を範囲選択。
②ツールバーの「　　　　罫線」の「▼」をクリック。
③「外枠太罫線」をクリック。

④外枠太罫線の罫線が設定されます。

ヒント：範囲選択した状態だと罫線が正しく設定されているのかわからないので、確認する時には、範囲選択を解除してみましょう。

３．セルA3:F3に下太罫線を設定しましょう。
①セルA3:F3を範囲選択。
②ツールバーの「　　　　罫線」の「▼」をクリック。
③「下太罫線」をクリック。

④下太罫線の罫線が設定されます。

④任意のセルをクリックして、範囲選択を解除しましょう。

B:セルの書式設定を使用して、罫線を設定してみましょう
１．セルA3:A7の右側に二重罫線を設定しましょう。
①セルA3:A7を範囲選択。
②「書式」メニューをクリックし、「セル」をクリック。
③「セルの書式設定」ダイアログボックスが表示される。
④「罫線」タブをクリック。
⑤線の「スタイル」の二重罫線をクリック。
⑥「　　　右罫線」ボタンをクリック。
⑦「OK」ボタンをクリック。


⑧罫線が設定されます。

２．セルA3に右下がり罫線を設定しましょう。
①セルA3をクリック。
②「書式」メニューをクリックし、「セル」をクリック。
③「セルの書式設定」ダイアログボックスが表示される。
④「罫線」タブをクリック。
⑤線の「スタイル」の一重線をクリック。
⑥「　　　右罫線」ボタンをクリック。



⑧罫線が設定されます。

C:セルを塗りつぶしましょう
１．セルA1:F1を「薄い緑」で塗りつぶしましょう。

①セルA1:F1を範囲選択。
②ツールバーの「　　　塗りつぶし」ボタンの「▼」をクリック。
③「薄い緑」をクリック。
④塗りつぶしが設定されます。

練習：セルA3:F3とセルA4:A7に「薄い水色」の塗りつぶしを設定しましょう。







