
Lesson4
①
❶セル【B1】をクリック
❷《ホーム》タブを選択
❸《フォント》グループの （フォント）の をクリック
❹《游明朝》をクリック
※表示されていない場合は、スクロールして調整します。

❺《フォント》グループの （フォントサイズ）の をクリック
❻《22》をクリック
❼《フォント》グループの （フォントの色）の をクリック
❽《標準の色》の《青》（左から8番目）をクリック
❾《フォント》グループの （太字）をクリック
�《フォント》グループの （斜体）をクリック

②
❶セル範囲【B5：F13】を選択
❷《ホーム》タブを選択
❸《フォント》グループの （下罫線）の をクリック
❹《格子》をクリック

③
❶列番号【C】から列番号【E】までドラッグ
❷選択した列番号を右クリック
❸《列の幅》をクリック
❹《列の幅》に「10」と入力
❺《OK》をクリック

④
❶列番号【F】の右側の境界線をダブルクリック

⑤
❶セル範囲【B6：B13】を選択
❷ を押しながら、セル範囲【C5：F5】を選択
❸《ホーム》タブを選択
❹《配置》グループの （中央揃え）をクリック

⑥
❶セル【F4】をクリック
❷《ホーム》タブを選択
❸《配置》グループの （右揃え）をクリック



⑦
❶セル【E6】に「＝D6」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。

❷セル【E7】に「＝E6＋D7」と入力
❸セル【E7】を選択し、セル右下の■（フィルハンドル）をセル【E11】までドラッグ

⑧
❶セル【C12】をクリック
❷《ホーム》タブを選択
❸《編集》グループの （合計）をクリック
❹数式バーに「＝SUM（C6：C11）」と表示されていることを確認
❺ 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。

❻セル【C12】を選択し、セル右下の■（フィルハンドル）をセル【D12】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
❶セル【C13】をクリック
❷《ホーム》タブを選択
❸《編集》グループの （合計）の をクリック
❹《平均》をクリック
❺数式バーに「＝AVERAGE（C6：C12）」と表示されていることを確認
❻セル範囲【C6：C11】を選択
❼数式バーに「＝AVERAGE（C6：C11）」と表示されていることを確認
❽ を押す
❾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

⑩
❶セル【F6】に「＝D6/C6」と入力
❷セル【F6】を選択し、セル右下の■（フィルハンドル）をセル【F12】までドラッグ

⑪
❶セル範囲【F6：F12】を選択
❷《ホーム》タブを選択
❸《数値》グループの （パーセントスタイル）をクリック



⑫
❶セル範囲【C6：D13】を選択
❷ を押しながら、セル範囲【E6：E11】を選択
❸《ホーム》タブを選択
❹《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
❶セル範囲【E12：E13】を選択
❷ を押しながら、セル【F13】をクリック
❸《ホーム》タブを選択
❹《フォント》グループの （フォントの設定）をクリック
❺《罫線》タブを選択
❻《スタイル》の一覧から《――》を選択
❼《罫線》の をクリック
❽《OK》をクリック

⑭
❶行番号【3】を右クリック
❷《削除》をクリック




