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２－３校友会パソコン同好会（２０１５年度第１０回）     2015.08.24 J.Katoh 

 

前回の質問関係 

１、写真の切り抜き方法（エクセル、ワードとも同様に可能） 

①元の写真をエクセルシート（ワード）へ挿入する。 

 

 

 

②左図は画像から写真のファイルを選び、写真を挿入し

た後の図 

 

 

③写真の縁取りを行う場合 

 写真（図）を選択し、書式タブをクリック。 

 

 

 

 

④下図のように、「図のスタイル」の項目に各種の縁取り

の種類が表示される。 

これ以外については、▼をクリックして、必要な縁取りをク

リックして選択する。 

 

 

 

 

⑤楕円、ぼかしを選択すると右図のようになる。 

 

 

 

 

２、他の形で切り抜く場合 
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①写真（図）を選択し、「書式」タブをク

リック、「サイズ」の項目の「トリミング」

の▼をクリックする。 

 

 

②「図形に合わせてトリミング」を選択

し、切り抜く図形をクリックする。 

 

 

③例えば♡型をクリックする。 

 

 

 

 

④左図のようなハートで切り抜かれた写真となる。 

 

 

⑤ハートの周辺への飾り（ぼかしなど）を行う場合 

 

 

⑥写真を選択して、「書式」タブをクリックする。 

 

⑦「図のスタイル」項の「図の効果」の▼をクリックする。 

 

⑧「ぼかし」を選択、ぼかしの度合い（例えば１０ポイン

ト）を選択すると、右図のようにハートの周囲にぼかしが

入る。 

 

⑨「ぼかし」以外の効果も各種の適用ができるので、試してみてください。 

 

 

 

Ⅰ．Excel の基本操作と上達編 

  「Word & Excel 2010」 テキスト第７章 参照 
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 １．数字、アルファベット、日本語の入力・・・  テキスト P１０４、Ｐ１０５ 参照 

 ・日付の入力、連続データの入力・・・ テキストＰ１０６ 

 ・セルのコピー 

  上達テクニック編 ・・・    テキスト P１０８ 

   ◆「和暦の入力」 

 

 

 

①日付を入力する時に、元号を示す H、S を

付けて入力する。 

 

 

 

②入力を確定（Enter を押す）と、 

 「H27.8.24」と表示し、アクティブなセル（□

で囲まれている）は下に移動する。 

 

③マウスを上に移動、先程入力した箇所を

クリックすると左図のように、数式バーでは

西暦で表示され、上部のリボン「数値」ブロ

ックでは表示形式が「ユーザ定義」になって

いる。 

◆「日付の表示形式を変える」・・・  テキストＰ１１４ 

 

①「数値」ブロックの右下の  をクリックする

と、左図のウィンドウが表示される。 

 

②表示したい形式を選択する。 

・元号（平成、昭和）表示の場合は 

 ユーザ定義の ggge”年”・・・を選択する。 

 省略元号（Hや S）表示は ge.m.d を 

 選択する。 
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・西暦表示の場合は 

 「分類」で「日付」を選択し、必要な形式（例えば 長い

表示形式）を選択し、ＯＫをクリックする。  

 

 エクセルのセルには 2015年 8月 24日と表示される。

（この際、セルの幅が自動的広がるが、状況によっては、

セルが広がらず、「########」と表示される。 

 この場合、セルの幅を広げると正常に表示される。 

  

セル上部の当該列記号の右端にマウスを移動させ 

  このマークが表示されたら、クリックしたまま 

右に移動すると列幅が広がり、日付が表示される。 

 

 

 

 ⇒ 

 

 

◆「セル内での改行」・・・  テキストＰ１１５ 

 列幅が狭く、文字がはみ出る場合に改行する方法 

①セル内の改行したい位置にカーソルを移動し、 

 ダブルクリックするとカーソルが点滅する。 

②「Aｌｔ」キーを押しながら「Enter」キーを押す 

 

 

 

 

 

           ③セル内での改行が実施され、行幅が広がる。 

◆セル内での改行を自動で行う場合 

 

 

①セル内の自動改行した

いセル、（行）を選択する。 

 

②「折り返して全体を表

示」を選択、クリックする

と指定行が 

折り返し表示される。 
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＜応用例＞ 

①文章を入力する場合も同様に、セルを結合して文字入力エリアを拡大して入力する際、自動折り返し設定をする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②入力後、文章に応じて改行箇所にカーソルを移動して、「Aｌｔ」キーを押しながら「Enter」キーを押すことにより、 

 読みやすい改行ができる。 

 

 

 


