
エクセルのスキルアップ目標

１．新規作成で新しいシートを作って
必要なファイルが作成出来る。

２．簡単な関数を使える。
３．コピーと移動を使い分けする。
４．セルの書式設定を理解する。
５．ページ設定と印刷範囲設定を理
解する。



エクセルの機能を使えますか？

出来ない事を克服する度に習熟度があがります。

１．行＆列の挿入や削除が出来る。（表を見やすく）
Ｆ５、Ｆ７、Ｆ８、Ｆ９の機能を使える。

２．数字を使って計算する事が出来る。（＋ー乗算、割算）
３．グラフを作成する。(円や棒グラフ)
４．シートのコピーや削除が出来る。（ブックが作れる）
５．罫線を引いたり修正が出来る。（表が作れる）
６．最初からシートを作れる。（提案書が作れる）
ＰＤＦに変換できる。

７．Ａ４にきちんと印刷する事が出来る。（ページ設定）
８．画像、クリップアート、図形を挿入できる。
９．シート間で値のリンクを貼る事が出来る。
１０．プルダウンメニューが作れる。
１１．関数が使える



コピーと移動の違い

Ｃｔｒｌキーを使ってスピードアップ。

右の図でコピーと移動に違
いが分かります。コピー時
は貼り付けメニューを選択
しないと書式がくずれます。

罫線が実線なので移動している

罫線が点線なのでコピーか移動

セルが結合しているのでコピー

コピーは右クリックでコピーを選択し貼り付ける際に右クリックの
メニューから貼り付けの種類を選択して貼り付けるのが基本

下図は文字をコピーする際に誤ってセルの罫線まで変更してい
る事例

知っとくと便利機能
Ｃｔｒｌキー＋Ｃでコピー
Ｃｔｒｌキー＋Ｖで貼り付け
Ｃｔｒｌキー＋ドラッグでコピー



コピーと貼り付け

自分に必要な項目を自分で見つけて勉強する。

セルごとコピーするには
セルの右下をドラッグして

コピーする方向へ引っ張れ
ばコピーできます。

単一のセルのデーターだけ
をコピーするには右クリック
すると右図のメニューが出
ますので、コピーを選択して
該当するセルで右クリックし
て貼り付けのアイコンをク
リックすれば出来ます。

またはＣｔｒｌ＋Ｃ でコピー
Ｃｔｒｌ＋Ｖで貼り付けできます。



ページ設定と印刷範囲設定

自分に必要な項目を自分で見つけて勉強する。

作成したシートを印刷する
際に設定する所はページ設
定から必要な項目を設定し
ます。

余白はヘッダー、フッターは
使用しなければ「０」にしま
す。



綺麗に印刷するにはページ設定と印刷範囲設定を使う

お客様へ渡す書類は見栄え良く印刷する。

作成したシートを印刷する
際印刷範囲設定をすると

無駄な空白やページが増え
ることはありません。

①まず印刷したい範囲を選
択した後、ページレイアウト
→印刷範囲の設定をクリッ
クする。

②解除したいときは印刷範
囲のクリアを選択する。



シートに画像を貼り付ける方法

この画像貼り付け手法は、ほとんどのアプリで可能！

シートに画像を貼り付ける方法は２種類あります。
①挿入→画像→ファイルを選択し貼り付
けた後トリミングする方法

②ＨＰや写真のファイルから必要な部分
だけを選択してシートに貼り付ける方法

Snipping  Tool
スタート→アクセサリー→Ｓｎｉｐｐｉng Ｔｏｏｌ
起動→範囲を指定して→該当する場所へ
貼り付け。

Print Screen
パソコン表示画面全体をコピーするツール
必要な部分だけを切り取りする場合はペイント
などの画像ソフトに一度貼り付けた後選択して
コピーする

http://windows.microsoft.com/ja-jp/windows/use-snipping-tool-capture-screen-shots#1TC=windows-7


単語登録方法

単語登録は他のアプリでも有効です。

日本語変換で良くつかう単語は登録すると便利

右図の単語/用例の登録をクリック

右したの「よみ」にキーから打ち込みする語を
入れて登録をクリック。

登録する単語は

黒石団地区自治会
役員
区長
会計長
など良く使用する社名や地名を登録しておくと
スピードアップできる。



自習は無料ＷＥＢ研修サイトを利用する。

自分に必要な項目を自分で勉強する。

http://www.becoolusers.com/excel/index.htmlクリック

http://www.becoolusers.com/excel/index.html
http://www.becoolusers.com/excel/index.html


自習は無料ＷＥＢ研修サイトを利用する。

自分に必要な項目を自分で勉強する。

ワード、エクセル、パワーポイントの３大基本ソフトが丁寧に解説されています。
それぞれのアプリで分からなくなった際に活用してください。

クリック http://www.becoolusers.com/word/index.html

http://www.becoolusers.com/word/index.html

