
①
①	セル【B3】をクリック
②《ホーム》タブを選択
③《フォント》グループの （フォン
ト）の をクリックし、一覧から《HGP明朝E》を選択
④《フォント》グループの （フォントサイズ）の を
クリックし、一覧から《22》を選択

⑤《フォント》グループの （フォントの色）の をク
リック

⑥《標準の色》の《青》（左から8番目）をクリック
⑦《フォント》グループの （太字）をクリック
⑧《フォント》グループの （斜体）をクリック

②
①	セル範囲【B6:F14】を選択
②《ホーム》タブを選択
③《フォント》グループの （下罫線）の をクリック
④《格子》をクリック

③
①	列番号【C】から列番号【E】までドラッグ
②	選択した列番号を右クリック
③《列の幅》をクリック
④《列幅》に「10」と入力
⑤《OK》をクリック

④
①	列番号【F】の右側の境界線をダブルクリック

⑤
①	セル範囲【B7:B14】を選択
②	 を押しながら、セル範囲【C6:F6】を選択
③《ホーム》タブを選択
④《配置》グループの （中央揃え）をクリック

⑥
①	セル【F5】をクリック
②《ホーム》タブを選択
③《配置》グループの （右揃え）をクリック

⑦
①	セル【E7】に「=D7」と入力
※「=」を入力後、セルをクリックすると、セル位置が自動的に入
力されます。

②	セル【E8】に「=E7+D8」と入力
③	セル【E8】を選択し、セル右下の■（フィルハンドル）
をセル【E12】までドラッグ

⑧
①	セル【C13】をクリック
②《ホーム》タブを選択
③《編集》グループの （合計）をクリック
④	数式バーに「=SUM（C7:C12）」と表示されている
ことを確認

⑤	 を押す
※� （合計）を再度クリックして確定することもできます。

⑥	セル【C13】を選択し、セル右下の■（フィルハンド
ル）をセル【D13】までドラッグ

POINT
（合計）を使ってSUM関数やAVERAGE関数を入

力すると、セルの上または左の数値が引数として自動的に
認識されます。

⑨
①	セル【C14】をクリック
②《ホーム》タブを選択
③《編集》グループの （合計）の をクリック
④《平均》をクリック
⑤	数式バーに「=AVERAGE（C7:C13）」と表示され
ていることを確認

⑥	セル範囲【C7:C12】を選択
⑦	数式バーに「=AVERAGE（C7:C12）」と表示され
ていることを確認

⑧	 を押す
※� （合計）を再度クリックして確定することもできます。

⑨	セル【C14】を選択し、セル右下の■（フィルハンド
ル）をセル【D14】までドラッグ
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⑩
①	セル【F7】に「=D7/C7」と入力
②	セル【F7】を選択し、セル右下の■（フィルハンドル）
をセル【F13】までドラッグ

⑪
①	セル範囲【F7:F13】を選択
②《ホーム》タブを選択
③《数値》グループの （パーセントスタイル）をクリック

⑫
①	セル範囲【C7:D14】を選択
②	 を押しながら、セル範囲【E7:E12】を選択
③《ホーム》タブを選択
④《数値》グループの （桁区切りスタイル）をクリック

POINT
「平均」の小数点以下は四捨五入され、整数で表示されます。

⑬
①	セル範囲【E13:E14】を選択
②	 を押しながら、セル【F14】をクリック
③《ホーム》タブを選択
④《フォント》グループの をクリック
⑤《罫線》タブを選択
⑥《スタイル》の一覧から《――》を選択
⑦《罫線》の をクリック
⑧《OK》をクリック

⑭
①	行番号【4】を右クリック
②《削除》をクリック

①
①	セル範囲【B4:K11】を選択
②《ホーム》タブを選択
③《フォント》グループの （下罫線）の をクリック
④《格子》をクリック

②
①	セル範囲【B10:K10】を選択
②《ホーム》タブを選択
③《フォント》グループの （格子）の をクリック
④《下太罫線》をクリック

③
①	セル【C11】をクリック
②《ホーム》タブを選択
③《編集》グループの （合計）をクリック
④	数式バーに「=SUM（C5:C10）」と表示されている
ことを確認

⑤	 を押す
※� （合計）を再度クリックして確定することもできます。

④
①	セル範囲【D5:J11】を選択
②《ホーム》タブを選択
③《編集》グループの （合計）をクリック

POINT
数式にエラーがあるかもしれない場合、数式を入力したセ
ルに （エラーチェック）とセル左上に （エ
ラーインジケータ）が表示されます。 （エラーチェック）
をクリックすると表示される一覧から、エラーを確認したり
エラーに対処したりできます。

⑤
①	セル【K5】に「=J5/C5」と入力
※「=」を入力後、セルをクリックすると、セル位置が自動的に入
力されます。

②	セル【K5】を選択し、セル右下の■（フィルハンドル）
をセル【K11】までドラッグ

③	 （オートフィルオプション）をクリック
④《書式なしコピー（フィル）》をクリック
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