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三熊会パソコン同好会（２０１９年度第１６回）    2019.12.09 J.Katoh 

Ｅｘｃｅｌの基本（Word&Excel2010 参照） 

Chapter７  文字入力と書式のテクニック 

Ⅱ．書式を設定する・・P110～P115 

１．パーセントスタイル（数値を％で表示する）（Ｐ１１０）  テキスト参照 

 「演習」  

①WordExcel2010 のフォルダーを開き（ダブルクリックする）、 

  その後、C6_C10_excel フォルダーを開く。 

②“P110_数値を％で表示するには”のファイルを開く。 

その後、テキストの手順にて、“％”表示の数値に変更する。 

 「応用」 

・ “％”表示の数値に直接変換する。 

 

①テキストの手順同様、変換するセルの

範囲を選択する。 

②”ホーム“タブ、リボン部の数値の項目の 

“％”ボタンをクリックする。 

③下図の様に％表示に変換できた。 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．小数点以下の表示桁数を増やす（Ｐ１１０）   テキスト参照 

 「演習」  

   ①上項１．-①の手順同様、C6_C10_excel フォルダー内の“P110_小数点の桁を上げるには”のファイルを開く。 

その後、テキストの手順にて、小数点の桁を上げる。 

 

 「応用」 

 ①上項１．-①、②の手順に従い、

“P110_数値を％で表示するには”のフ

ァイルを、もう一度開く。 

その後、テキストの手順にて、左図の

ように、小数点以下２桁の表示になるよ

うにする。 
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３．通貨スタイル（Ｐ１１１）     テキスト参照 

 「演習」  

   ①C6_C10_excel フォルダー内の“P111_金額の形式で表示するには”のファイルを開く。  

    その後、テキストの手順にて、￥表示に変更する 

 「応用」 

・ 表内の各品物の金額欄を＄表示付にする。 

 

①テキストの手順同様、変換 

するセルの範囲を選択する。 

②”ホーム“タブ、リボン部の数

値の項目の”通貨表示形式“の

▼をクリックする。 

③左図の窓から“英語（米国）を

クリックする。 

 

④左下図の様に＄表示

に変換できた。 

 

 

 

 

 

 

４．書式のコピー／貼り付け（Ｐ１１１）   テキスト参照 

 「演習」  

  ①C6_C10_excel フォルダー内の“P111_書式をコピーするには”のファイルを開く。  

    その後、テキストの手順にて、書式をコピーする 

 

(1)「小計」欄の書式、（太字、セルの網掛け）をコピーす

るため、セルを選択して、クリップボードの”ブラシ”マー

クをクリックする。 

(2)「小計」のセルが破線で囲まれる 

(3)「合計」のセルに書式をコピーするため「合計」のセ

ルにカーソルを移動すると下図のカーソルに変わる。 

 

 

(4)ここでクリックすると書式がコピー

できる。 

(5)下図の様に、「合計」のセルが太字、網掛けとなる。 
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５．フォントスタイル・サイズ（文字の大きさや種類の変更）（Ｐ１１２） テキスト参照 

「演習」  

  ①C6_C10_excel フォルダー内の“P112_文字の大きさや種類を変更するには”のファイルを開く。  

    その後、テキストの手順にて、大きさ、種類を変更する。 

 

６．太字・斜体（Ｐ１１２）  テキスト参照 

７．中央揃え（Ｐ１１３）  テキスト参照 

８．上揃え（Ｐ１１３）  テキスト参照 

「演習」（６．７．８．共通） 

 ①C6_C10_excel フォルダー内の“P113_文字をセルの中央に揃えるには”のファイルを開く。 

 ②変更したいセルを選択する。 

 ③太字・斜体に設定する。 

④同じセルを中央揃えにする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ⑤「備考」欄の文字を、上揃えにする 

  ９．文字列が長く、隠れてしまう場合の解決法（Ｐ１１５） 

  ＜演習用に“P117_二重線を引くには”のファイル利用＞ 

 

①各列幅が狭く隠れている。 

②列を選択して、列記号の右

端にカーソルを合わせる 

 

③このマークになった

らダブルクリックする。 

 

 

 

 

④右図の様に、各列幅が自動的に広がる 

 


