
①
①	セル【G2】をクリック
②《ホーム》タブを選択
③《数値》グループの （表示形式）の をク
リックし、一覧から《長い日付形式》を選択

②
①	セル範囲【B4:G4】を選択
②《ホーム》タブを選択
③《配置》グループの （セルを結合して中央揃え）を
クリック

④《フォント》グループの （塗りつぶしの色）の
をクリック

⑤《テーマの色》の《青、アクセント5》（左から9番目、上
から1番目）をクリック

⑥《フォント》グループの （フォントの色）の をク
リック

⑦《テーマの色》の《白、背景1》（左から1番目、上から1
番目）をクリック

⑧《フォント》グループの （太字）をクリック

POINT
セルを結合するだけで中央揃えにしない場合は、
（セルを結合して中央揃え）の をクリックし、一覧から
《セルの結合》を選択します。

POINT
セルの塗りつぶしを解除するには、 （塗りつぶしの
色）の をクリックし、一覧から《塗りつぶしなし》を選択
します。

③
①	行番号【5】から行番号【7】までドラッグ
②	選択した行番号を右クリック
③《挿入》をクリック
④	 （挿入オプション）をクリック
⑤《書式のクリア》をクリック

④
①	全セル選択ボタンをクリック
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《MSP明朝》を選択

⑤
①	セル範囲【F9:G15】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《枠なし》をクリック

⑥
①	セル【G23】に「=E23＊F23」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【G23】を選択し、セル右下の■（フィルハンド
ル）をセル【G27】までドラッグ

⑦
①	セル【G28】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（G23:G27）」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。

⑧
①	セル【G29】に「=G28＊F29」と入力

⑨
①	セル【G30】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（G29）」と表示されていること
を確認

⑤	セル範囲【G28:G29】を選択
⑥	数式バーに「=SUM（G28:G29）」と表示されてい
ることを確認

⑦ 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。
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⑩
①	セル【D19】に「=G30」と入力

⑪
①	セル【D19】をクリック
②《ホーム》タブを選択
③《数値》グループの （通貨表示形式）をクリック

POINT
（通貨表示形式）を使うと、「￥3,000」のように通貨

記号と3桁区切りカンマが付いた日本の通貨に設定でき
ます。

（通貨表示形式）の をクリックすると、一覧に外国
の通貨が表示されます。ドル（$）やユーロ（€）などの通
貨を設定できます。

⑫
①	行番号【31】から行番号【34】までドラッグ
②	選択した行番号を右クリック
③《再表示》をクリック

⑬
①	セル範囲【B36:B46】を選択
②《ホーム》タブを選択
③《配置》グループの （セルを結合して中央揃え）を
クリック

④《配置》グループの （方向）をクリック
⑤《縦書き》をクリック	

①
①	セル範囲【C5:G11】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

②
①	セル【C12】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（C5:C11）」と表示され
ていることを確認

⑥	セル範囲【C5:C10】を選択
⑦	数式バーに「=AVERAGE（C5:C10）」と表示され
ていることを確認

⑧	 を押す
⑨	セル【C12】を選択し、セル右下の■（フィルハンド
ル）をセル【G12】までドラッグ

③
①	セル範囲【C12:G12】を選択
②《ホーム》タブを選択
③《数値》グループの （小数点以下の表示桁数を減
らす）を7回クリック

④
①	セル【C17】に「=C$16＊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【C17】を選択し、セル右下の■（フィルハンド
ル）をセル【C22】までドラッグ

POINT
「$」は直接入力してもかまいませんが、 を使うと簡
単に入力できます。

を連続して押すと、「$C$16」（列行ともに固
定）、「C$16」（行だけ固定）、「$C16」（列だけ固定）、
「C16」（固定しない）の順番で切り替わります。
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