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三熊会パソコン同好会（２０１９年度第１４回）    2019.11.11 J.Katoh 

 

Ｅｘｃｅｌの基本（Word&Excel2010 参照） 

Chapter６－２ エクセルの基本 

Ⅱ．セルとシートを自由自在に扱う・・P098～P101 

１．広い範囲の選択（Ｐ９８）   テキスト参照 

２．列を選択（Ｐ９８）   テキスト参照 

３．複数行を選択（Ｐ９９）   テキスト参照 

４．シートに名前を付ける（Ｐ９９）  テキスト参照 

５．シートのコピー（Ｐ１００）   テキスト参照 

６．シートの追加（Ｐ１００）   テキスト参照 

７．シートの削除（Ｐ１０１）   テキスト参照 

８．表の途中に行や列を挿入する（Ｐ１０１） テキスト参照 

   下表の「サイドテーブル」と「スライド欄」の間に一行を挿入する場合 

 

①挿入する行の位置（本例では行５）の

行番号の部分をクリックする。 

 

②左図の様に選択された行が網掛けに

なる。 

 

③下図の「ホーム」タブのリボン部 

「セル」の項、挿入の▼をクリックする。 

 

 

④「シートの行を挿

入」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

⑤左図の様に、「スラ

イド棚」の上に一行

空白の行が挿入され

た。 
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⑥この場合、各セルの書式

（数値表示形、年月日形式

や時刻表示形式など）は上

の行の書式がそのままコピ

ーされる。 

 

 

 

 

 

 

⑦上の行と下の行の書式が異なり、下の行の書式をコピーしたい場合は、上図の「ブラシ状の図」の▼をクリック

し、「下と同じ書式を適用」を選択する。 

 

９．セルにコメントを追加する（Ｐ１０２） 

 

①コメントを追加したいセルをクリックして選択す

る。 

 

②「校閲」タブを選択する。 

 

③リボン部「コメントの挿入」をクリックする。 

 

 

 

 

④左図のコメント欄が開くので 

 必要なコメントを記入する。 

 但し、このコメントは印刷されない。 

 画面表示のみ。 

 

⑤コメント挿入後、カーソルを移動するとコメント

表示は消える。（当該セルの右上に赤いマーク

が付く） 

⑥当該セルにカーソルを移動するとコメントが

表示される。 

 

 

 

 

 

 

 


