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熊谷学園３期校友会 「パソコン同好会」      

パソコン同好会（中級） 第１４回 「Excel を使用しての文書作成」   2014/11/19 

 

（作成例） 熊連協（自衛隊見学会）の報告書を作成する。 

１． 見出しのエリア、写真のエリア、説明文のエリアをあらかじめ決定する。 

２． 各エリアの領域を「セルの結合」を利用して、文章記入エリアを用意する。 

   

 

＜準備＞ 

 

‘① エクセル表を開く。 

‘② ページレイアウトタブから 

「ページ設定」グループの余白

をクリックする。 

 

 

 

 

‘③用紙の余白部分を指定 

‘④この例では「狭い」を指定

し、クリックする。 

 

 

 

 

 

 

‘⑤セル K と Lの間に点線が

引かれる。（幅方向） 

 

‘⑥同様にセル下部の 59行と

60行の間にも点線が引かれ

る。（長さ方向） 

 

 ‘⑥これで用紙（Ａ４）内の書き込み可能範囲が表示され、以降の作業のガイドラインとなる。 
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１．見出し、記事のエリアを設定する。 

‘①例：セル B1 でクリックしたまま、

セル H2まで移動し、クリックを離

す。これで見出しエリアが指定され

る。 

 

 

‘②ホームタブを指定し、「配置」グ

ループの「セルを結合して中央揃

え」を指定（クリック）する。 

 

 

 

 

 

 

‘③左図の様にセルが結合されて

大きなセルとなる。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

‘④次に、本文、説明文のエリアを

セルの結合を用いて、確保する。 
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２．結合したセルに見出し、文章を記入する。 

 

 

‘①セル内にカーソルを移動して

クリックする。 

⇒セル中央にカーソル「｜」が表

示される。 

 

 

‘②見出しを入力する。 

 

‘③フォント、サイズの変更は 

記入した文字全体を選択する。 

（マウスで文字先頭からクリックし

たまま、文字最後尾まで移動し、

クリックを離す） 

‘④ その後「フォント」部の書体、

サイズを指定して所定の形に設

定する。 

 

 この例は、ＭＳＰゴシック、１４ポイント、太字（ボールド）を選択。 

 

‘⑤説明文部分に入力する。 

長文もそのまま入力する。 

入力段階では、自動的に右端で

折り返すので、必要部分を入力

する。 

‘⑥入力が完了したら、マウスを

入力エリアへ移動し、クリックす

ると、一行での表示となり、左右

が切れてしまう。 

 

 

‘⑦「配置」グループの「折り返し

て全体を表示する」をクリックする

と、左図の様にセル内で折り返し

て表示される。 
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‘⑧一行の終わり、区切りを文章

に合わせて改行する方法は・・・ 

 ⇒改行したい場所にカーソルを

移動し、「Ａｌｔ」キーを押しながら

「Ｅｎｔｅｒ」キーを押す。 

 

 

 

‘⑨文章の先頭を左詰めにする

には配置のグループの文字表

示位置を選択する 

 

セル内上部揃え 

   中間揃え 

       下部揃え 

 

             左揃え               中央揃え 

                                       右端揃え  

 

３． 写真を挿入する（貼りつける） 

 

‘①画像を挿入したいセルの位置にカーソルを移動し、画像

の左上に当たる一のセルをクリックする。 

 

‘②挿入タブを選択し、図グループの画像を選択する。 

 

‘③画像の含まれるフォルダを開き、貼りつける画像を選択

し、「挿入（Ｓ）」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

‘④挿入された画像のサイズを調整して、必要なサ

イズに収める。 
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‘⑤以上が基本的な手順 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


