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本
ほん

書
しょ

に掲
けい

載
さい

している問
もん

題
だい

の「演
えん

習
しゅう

用
よう

ファイル」や「解
かい

答
とう

例
れい

のファイル」は、

以
い

下
か

の URL からダウンロードできます。

◆ Excel ファイルのダウンロード URL
https://----------------------------------------

もくじ
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データ入
にゅう

力
りょく

とファイルの保
ほ

存
ぞ ん

Step

01
Step 01　データの入力とファイルの保存

01-1　データの入
にゅう

力
りょく

と修
しゅう

正
せい

（1）	Excelを起
き

動
どう

し、B2セル以
い

降
こう

に以
い

下
か

のようにデータを入
にゅう

力
りょく

してみましょう。

空
くう

席
せき

状
じょう

況
きょう

日
ひ

付
づけ

	 曜
よう

日
び

	 S席
せき

	 A席
せき

	 B席
せき

10月
がつ

15日
にち

	 金
きん

	 15	 24	 47

10月
がつ

16日
にち

	 土
ど

	 7	 完
かん

売
ばい

	 21

10月
がつ

17日
にち

	 日
にち

	 12	 4	 26

10月
がつ

27日
にち

	 水
すい

	 21	 35	 56

10月
がつ

30日
にち

	 土
ど

	 12	 18	 39

10月
がつ

31日
にち

	 日
にち

	 16	 24	 42

Hint：「10月
がつ

15日
にち

」のデータを「10/15」と入
にゅう

力
りょく

することも可
か

能
のう

です。

幅
はば

を大
おお

きくする

B2セルから入
にゅう

力
りょく

を開
かい

始
し



9Step01　データの入力とファイルの保存

（2）	B4セルのデータを「日
にっ

程
てい

」に修
しゅう

正
せい

してみましょう。続
つづ

いて、D7セルのデータを「10」に
修
しゅう

正
せい

してみましょう。

（3）	数
すう

式
しき

バーを使
つか

って、B2セルのデータを「空
くう

席
せき

の状
じょう

況
きょう

」に修
しゅう

正
せい

してみましょう。

（4）	演
えん

習
しゅう

（3）で作
さく

成
せい

したワークシートを「01-1-4空
くう

席
せき

の状
じょう

況
きょう

」という名
な

前
まえ

でファイルに保
ほ

存
ぞん

し

てみましょう。

「日
にっ

程
てい

」に修
しゅう

正
せい

「10」に修
しゅう

正
せい

ここでデータを修
しゅう

正
せい

する

「空
くう

席
せき

の状
じょう

況
きょう

」に修
しゅう

正
せい
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01-2　保
ほ

存
ぞん

したファイルを開
ひら

く

（1）	いちどExcelを終
しゅう

了
りょう

し、先
さき

ほど保
ほ

存
ぞん

した「01-1-4空
くう

席
せき

の状
じょう

況
きょう

」のファイルを開
ひら

いてみま

しょう。

01-3　表
ひょう

示
じ

倍
ばい

率
りつ

の変
へん

更
こう

（1）	画
が

面
めん

の表
ひょう

示
じ

倍
ばい

率
りつ

を200％に拡
かく

大
だい

してみましょう。

（2）	画
が

面
めん

の表
ひょう

示
じ

倍
ばい

率
りつ

を100％に戻
もど

してみましょう。
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文
も

字
じ

の書
し ょ

式
し き

設
せ っ

定
て い

Step

02
Step 02　文字の書式設定

02-1　フォント、文
も

字
じ

サイズ、文
も

字
じ

色
いろ

の指
し

定
てい

（1）	ステップ01で保
ほ

存
ぞん

した「01-1-4空
くう

席
せき

の状
じょう

況
きょう

」を開
ひら

き、以
い

下
か

のように文
も

字
じ

サイズを変
へん

更
こう

し

てみましょう。

　「文
も

字
じ

の書
しょ

式
しき

」を変
へん

更
こう

するときは、［ホーム］タブを選
せん

択
たく

し、「フォント」グループにあるコマンドを操
そう

作
さ

します。

MEMO

20pt

12pt
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（2）	フォントを以
い

下
か

のように変
へん

更
こう

してみましょう。

（3）	文
も

字
じ

の色
いろ

を以
い

下
か

のように変
へん

更
こう

してみましょう。

Hint：土
ど

曜
よう

日
び

のデータを「青
あお

」、日
にち

曜
よう

日
び

のデータを「赤
あか

」で表
ひょう

示
じ

します。

HGPゴシックM

メイリオ

青
あお

青
あお

赤
あか

赤
あか
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（4）	ワークシート全
ぜん

体
たい

のフォントを「游
ゆう

ゴシック」に戻
もど

してみましょう。

Hint：左
ひだり

上
うえ

にある をクリックすると、ワークシート全
ぜん

体
たい

を選
せん

択
たく

できます。

02-2　太
ふと

字
じ

の指
し

定
てい

（1）	以
い

下
か

のように太
ふと

字
じ

を指
し

定
てい

してみましょう。

「游
ゆう

ゴシック」に戻
もど

す

太
ふと

字
じ

太
ふと

字
じ
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02-3　文
も

字
じ

単
たん

位
い

で書
しょ

式
しき

を指
し

定
てい

（1）	数
すう

式
しき

バーを使
つか

って、B2セルのデータを「空
くう

席
せき

の状
じょう

況
きょう

（9/15時
じ

点
てん

）」に修
しゅう

正
せい

してみましょう。

（2）	「（9/15時
じ

点
てん

）」の文
も

字
じ

サイズを「12pt」に変
へん

更
こう

してみましょう。

（3）	演
えん

習
しゅう

（2）で作
さく

成
せい

したワークシートを「02-3-3空
くう

席
せき

の状
じょう

況
きょう

」という名
な

前
まえ

でファイルに保
ほ

存
ぞん

し

てみましょう。

「（9/15時
じ

点
てん

）」の文
も

字
じ

を追
つい

加
か

ここだけ12ptに変
へん

更
こう



15Step03　背景色と罫線の指定

背
は い

景
け い

色
しょく

と罫
け い

線
せ ん

の指
し

定
て い

Step

03
Step 03　背景色と罫線の指定

03-1　セルの背
はい

景
けい

色
しょく

の指
し

定
てい

（1）	ステップ02で保
ほ

存
ぞん

した「02-3-3空
くう

席
せき

の状
じょう

況
きょう

」を開
ひら

き、以
い

下
か

のように背
はい

景
けい

色
しょく

を指
し

定
てい

してみ

ましょう。

	 ※それぞれのセル範
はん

囲
い

に「各
かく

自
じ

の好
す

きな色
いろ

」で背
はい

景
けい

色
しょく

を指
し

定
てい

します。

　「背
はい

景
けい

色
しょく

」や「罫
けい

線
せん

」を指
し

定
てい

するときは、［ホーム］タブを選
せん

択
たく

し、以
い

下
か

のコマンドを操
そう

作
さ

します。

MEMO

濃
こ

い色
いろ

を指
し

定
てい

薄
うす

い色
いろ

を指
し

定
てい
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（2）	B5 〜 C10のセル範
はん

囲
い

に太
ふと

字
じ

を指
し

定
てい

してみましょう。

03-2　罫
けい

線
せん

の指
し

定
てい

（1）	以
い

下
か

のように「格
こう

子
し

」の罫
けい

線
せん

を指
し

定
てい

してみましょう。

太
ふと

字
じ

「格
こう

子
し

」の罫
けい

線
せん




