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２－３校友会パソコン同好会（２０１５年度第４回）    2015.05.25 J.Katoh 

 

Ⅰ．Excel の基本操作（復習） 

  「Word & Excel 2010」 テキスト第６章 参照 

 

Ⅱ．作成実習課題 

 磯田さん提供の下記の表を作成してみよう。 

  

１．エクセルの基本セルサイズを決める 

（１）一番細かい（小さい）セルのサイズを基本とし、その他は「セルの結合」機能を活用する。 

 まず、下表の部分のみを作成してみる。 

①列幅は各ラウンドの一矢ごとの点の 

記入欄を一番小さい列幅とする。 

 

 

②行間隔は見出し欄（氏名、ｍ、１Ｒ・・・）が１行、氏名記入欄は３行分と考える。 

 ③上表の例では 行は ４行（見出し：１行  個人データ分：３行） 

列は２２列（氏名：６列、距離：１列、各ラウンド：５列ｘ３） 

 

２．エクセル表の列幅を変更する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ①エクセル表の前列幅変更の場合、列 Aの左、行１の上 をクリックする。 

②上図のように、すべてが選択される。（列、行の全てがグレーに変化する） 
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③列 A、Ｂ・・・の表示されている行のＡとＢの間にカーソルを合わせると、カーソル表示マークが変わり、 

 左クリックするとその付近に幅の値が表示される。 

 

 

 ④左クリックしたまま、マウスを左に移動 

すると、Ａ列の幅が狭く（小さく）なる。 

 

 

 ⑤左クリックを外した瞬間に全体の列幅が 

  Ａ列で設定した幅に変化する。 

 

 

 

 

    ⑥これで、最少サイズのセルが設定できる。 

 

 

 

 

 

３．表の作成 

① １．で決定した４行２２列の表を作るため、Ａ１でクリックしたまま、Ｖ４までマウスを移動して、 

４行２２列の範囲を指定する。 

 

 

 

 

 

 

 

②ホーム・タブのフォントのブロック内 

 罫線部の▼をクリックし、格子を選択 

クリックする。 
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 ③左図の様に最少セルサイズの格子 

  が描かれる。 

 

 

④各項目ごとのセルサイズにするために、セルの結合を行う。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ＜見出し行の作成＞ 

氏名：６列分を結合する 

Ａ１からＡ６を選択し、リボン部の「配置」にある「セルを結合して中央揃え」をクリックする。 

以下、同様にＨ１からＬ１まで１Ｒ用、Ｍ１からＱ１の２Ｒ用、Ｒ１からＶ１の３Ｒ用をそれぞれ 

結合する。 

 

 

 

 

＜データ行の作成＞ 

氏名欄：Ａ２からＦ４まで選択し、上記④の方法で、セルの結合を行う。 

 

 

 

 

距離欄：Ｇ２からＧ４まで指定して結合する。 

ラウンドデータ欄：Ｈ３からＩ４まで選択して結合する。 

         Ｊ３からＪ４まで選択して結合する。 

         Ｋ３からＬ３まで選択して結合する。 

    同様に、２Ｒ部、３Ｒ部分も結合する。 
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⑤各ラウンドデータ欄に斜線を入れる 

 

・Ｊ３－Ｊ４のセルを選択、「罫線」の 

 ▼をクリックし、その他の罫線を 

 クリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・Ｊ３－Ｊ４のセルの左右の縦罫線を消し、 

 斜め線を入れるために、 

  

 左図の 

 左縦線を示すマークをクリックすると 

 左縦線が消える 

 

 右縦線を示すマークをクリックすると 

 右縦線が消える 
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次に 斜線を入れるため 

右上から左下への斜線マークをクリック 

すると、斜線が表示される。 

 

 

その後、ＯＫをクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

これで、１Ｒのデータ部分に斜線が 

表示される。 

 

 

 

 

 

 

同様に２Ｒ，３Ｒの部分に斜線を 

作成することで完了。 

 

 

この基本部分の（Ｈ１－Ｖ４）を、右にコピーし、１Ｒ~３Ｒを４Ｒ~６Ｒに書き換えることで、６Ｒのデータ 

表が完成する。 

またこの１Ｒ~６Ｒ（Ａ２－ＡＬ４）をコピーし、下部へ貼りつけることで複数人分作成できる 

 

 

 

 

 


