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01_ファミリー
住所録.xlsx

誰でも使える簡単“データベース”

エクセルの「テーブル」機能で作成した、使いやすい住所録です。特定の区分の知
人の情報だけを表示するといった、「データベース」的な操作が簡単に行えます。

友人･知人の情報�を
記録する住所録

テーブルを作成する
ワークシート上の指定した領域に、
大量のデータを記録・管理するため
の「テーブル」を作成します。

氏名の読みを自動表示
「氏名」のセルに名前を入力すると、変
換前のかなに基づき、数式によって自動
的に「フリガナ」が表示されます。

p.100

区分の指定
あらかじめ登録した「区分」をリストか
ら選択し、自分と相手との関係に応じて
分類できます。　 p.93

フィルターの利用
指定した条件に合致する人の行だ
けを表示し、それ以外の行を隠す
ことが可能です。 p.35

データの件数が増えてきたら
テーブルの行数を増やそう

行数を増やしたいときは、テーブルの
右下端のセルの右下にある、サイズ変
更ハンドルを下方向へドラッグします
❶。増えた行にも、テーブルの同じ列
の書式が自動的に設定されます。
同様に、サイズ変更ハンドルを右方向
へドラッグすると列数が増えます。ま
た、上方向にドラッグすると行数が減
り、左方向へドラッグすると列数が減
ります。

「テーブル」機能で
住所録を作成する

テーブルを設定すると、その先頭の行が各列の見出しとなり、
次の行以降は、1行に1件分のデータを入力できます。ここでは、
見出しと1行のデータをあらかじめ入力している状態から、35
人分の情報が入力できるテーブルを作成してみましょう。

1 テーブルスタイルを選択する

［A3:J38］のセル範囲を選択し、［ホーム］タブをクリックします❶。
［スタイル］グループの［テーブルとして書式設定］をクリックして
❷、［テーブルスタイル（中間）14］をクリックします❸。

2 先頭行を見出しとして設定する

［テーブルとして書式設定］ダ
イアログボックスで、［先頭行
をテーブルの見出しとして使用
する］をクリックしてチェック
を付け❶、［OK］をクリック
します❷。

❸

❷
❶

❶

❷

サイズ変更ハンドルを
ドラッグする

❶
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28_従業員名
簿.xlsx

連絡先や勤続年月をテーブルで管理する

住所や各種の連絡先、生年月日や入社年月日など、従業員に関するさまざまな情報
が管理できる従業員名簿です。横長の表ですが、作業中、氏名は常に表示されてい
ます。

多くの情報を管理
できる従業員名簿

氏名の列を固定表示
管理する情報の多い横長の表ですが、
「ウィンドウ枠の固定」により、画面
をスクロールさせても、列見出しの行
までと「氏名」の列までが常に表示さ
れた状態になります。 p.95

数式による自動表示機能
今日の日付、入力された行の連続番号、
氏名の読み、年齢、勤続年月などを、数
式により自動的に表示します。 p.61

印刷タイトルの設定
「ウィンドウ枠の固定」で常に表示して
いる行と列は、「印刷タイトル」の設定
によって、印刷時にも全ページに印刷さ
れます。 p.97

29_Fax送信
シート.xlsx

長文のメッセージも入力しやすい

内容を入力してから印刷することも、空白のまま印刷して内容を手書きすることも
できるFax送信シートです。長文のメッセージの入力にも対応しています。

メモ欄付き
Fax送信シート

注意事項をチェック
フォームコントロールのチェックボックス
を配置し、「至急お願いします。」などの注
意事項にチェックを付けられるようにして
います。 p.120

印刷使用に便利なメモ欄
印刷して手書きする場合や、箇条書きのような短
いメッセージを入力する場合は、メモ欄の行に横
罫線が入った「Faxシート1」が便利です。

長文のメッセージ
折り返して何行にもわたるような長い文
章を入力する場合は、テキストボックス
を配置した「Faxシート2」が便利です。

p.104

Part1_chap02_実例Excel定番書類.indd   62-63 14/12/11   19:34



64

職
場
の
事
務
処
理
で
使
え
る
書
類

Chap 3

65

作業用作例の上側では、まだセルを結合していません。また、
セルの状態がわかりやすいように、塗りつぶしの色も設定して
いません。ここでは、セルを結合して中央揃えに設定する方法、
選択範囲を行単位で結合する方法、選択範囲全体を結合する方
法を紹介します。

セルを結合して
見積書をレイアウトする

セルを結合する
隣接するセルを結合し、1
つのセルとして入力・編集
の操作ができるようにしま
す。複数行のセル範囲を、
行単位で結合することもで
きます。

番号を自動表示
「単価」が入力された行に、
上からの連続番号を自動的に
表示します。「品名」など「単
価」以外のセルに入力して
も、番号は表示されません。

p.99

セル結合で作成した押印欄
各列の幅を微調整して結合する
ことで、同じ大きさの押印欄を
作成できます。

単価と数量から金額を計算
「単価」と「数量」を入力する
と、数式によって「金額」が自
動的に計算されます。「単価」
が入力されていない場合、「金
額」は空白です。 p.98

各項目の単価と数量を入力し、消費税込みの金額が表示できる見積書です。上下に
横幅の違う枠が並ぶ、複雑なレイアウトの書類になっています。

30_見積書.xlsx
押印欄付きの
見積書

複数の項目を組み合わせた税込みの見積額を計算する

合計と税額を自動計算
小計、消費税額、税込合計金額
を自動計算します。税率が変更
された場合は、「8％」の部分を
変更することで対応できます。

p.99

1 セルを結合して中央揃えにする

［A1:I1］のセル範囲を選択します❶。［ホーム］タブをクリックし❷、
［配置］グループの［セルを結合して中央揃え］ をクリックします
❸。これで、選択範囲のセルが結合され、セル内のデータが左右中央
揃えになります。同様に

［E3: G3］、［E4: G4］、
［ H 3 : I 3 ］、［ H 4 : I 4 ］、
［D9:E9］の各セル範囲に
は［セルを結合して中央揃
え］を設定します。

❷
❸

❶

3 選択範囲を結合する

［F9:I9］のセル範囲を選択し❶、
［ホーム］タブをクリックします
❷。［配置］グループの［セルを
結合して中央揃え］ の をクリ
ックし❸、［セルの結合］をクリ
ックします❹。選択範囲のすべて
のセルが1つに結合されます。

❶

❷
❸

❹

2 選択範囲を行単位で結合する

［A3:C6］のセル範囲を選択し❶、［ホーム］タブをクリックします❷。
［配置］グループの［セルを結合して中央揃え］ の をクリックし❸、
［横方向に結合］をクリックします❹。これで選択範囲のセルが行単
位で結合されます。同様に、

［A8: B9］、［E6 : F7］、
［G6:H7］の各セル範囲に
対して［横方向に結合］を
設定します。

❹
❸

❷

❶
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１つのセルに入力されたデータを隣接するセル範囲にコピーしたい場合、「オートフィル」の機能
を使うと便利です。「オートフィル」は、連続データの入力にも利用できます。

02
セルの操作

セルのデータを連続でコピーする
エクセルでは、セルに入力されている数値に、桁区切りのカンマや通貨記号などを付けて表示で
きます。ここでは、桁区切りのカンマを付けた「数値」の表示形式を設定します。

03
セルの操作

数値の表示形式を設定する

１つのセルを選択し、 Ctrl キーを押しながらフィルハンドルを下または右へドラッグすると、選択したセルの
数値を開始値として、１ずつ増加していく連続データを入力できます。同様に上または左へドラッグすると、
１ずつ減少していく連続データを入力できます。

ワンポイントアドバイス

手順２で「小数点以下の桁数」を「０」にすると、小数点以下は表示されなくなりますが、実際のデータ
は変化しておらず、あくまでも表示形式が変わっただけです。「小数点以下の桁数」を「１」以上に指定
すると、整数データでも指定した小数点以下の桁数まで「0」が表示されます。

ワンポイントアドバイス

1 ［セルの書式設定］ダイアログボックスを表示する
［C3:D5］ のセル範囲をドラッグして選択し❶、
［ホーム］タブをクリックして❷、［数値］グループタ
イトル右の  をクリックします❸。

2 桁区切り記号付きの数値の
表示形式を指定する

［セルの書式設定］ダイアログボックスの［表示形式］
タブをクリックし❶、［分類］欄で「数値」をクリッ
クします❷。「桁区切り（,）を使用する」をクリック
してチェックを付け❸、［OK］をクリックします❹。

3 数値の表示形式が設定された

選択範囲の数値が、整数単位で３桁ごとに「,」を
付けて表示されます。

1 1つのセルのフィルハンドルを
ドラッグする

［B3］セルをクリックして選択し❶、右下のフィルハ
ンドルにマウスポインターを合わせ、  の形になっ
たら［B8］セルまでドラッグします❷。

2 セルのデータがコピーされた

［B3］セルのデータが［B4］セルから［B8］セ
ルまでのすべてのセルにコピーされました。

3 ２つのセルのフィルハンドルを
ドラッグする

［C3:C4］のセル範囲を選択し❶、右下のフィルハ
ンドルにマウスポインターを合わせ、  の形になっ
たら［C8］セルまでコピーします❷。

4 セル範囲に連続データが
入力された

［C5］セルから［C8］セルまでの各セルに、［C3］
セルと［C4］セルを基準とする連続データが入力さ
れました。

２つのセルを選択して「オートフィル」の操作を行う
と、最初のセルと次のセルとの差の分だけ、自動的
に増減する連続データが入力されます。

「数値」の表示形式を設定すると、セルに入力され
た数値の右側が、少し空いて表示されます。

セル範囲を選択する際に、フィルハンドルをドラッグ
しないように注意してください。p.82のようにセル
データをコピーする操作になってしまいます。

❶

❷

❶

❷

❶

❷

❸

❷

❶

❸

❹
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