
Lesson5
①
❶セル範囲【B4：K12】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

②
❶セル範囲【B11：K11】を選択
❷《ホーム》タブを選択
❸《フォント》グループの （格子）の をクリック
❹《下太罫線》をクリック

③
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（C5：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。

④
❶セル範囲【D5：J12】を選択
❷《ホーム》タブを選択
❸《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左上に （エラーインジケー
タ）が表示されます。エラーインジケータが表示されているセルを選択すると （エラーチェッ
ク）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
❶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。

❷セル【K5】を選択し、セル右下の■（フィルハンドル）をセル【K12】までドラッグ
❸ （オートフィルオプション）をクリック
※ （オートフィルオプション）をポイントすると、 になります。

❹《書式なしコピー（フィル）》をクリック



⑥
❶セル範囲【C5：J12】を選択
❷《ホーム》タブを選択
❸《数値》グループの （桁区切りスタイル）をクリック

⑦
❶セル範囲【K5：K12】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
❹《数値》グループの （小数点以下の表示桁数を増やす）をクリック

POINT
3桁区切りカンマ、パーセント、小数点以下の表示桁数などの表示形式を解除する方法は、次の
とおりです。
◆《ホーム》タブ→《数値》グループの （表示形式）→《表示形式》タブ→《分類》の一覧から
《標準》を選択

⑧
❶列番号【A】を右クリック
❷《列の幅》をクリック
❸《列の幅》に「3」と入力
❹《OK》をクリック
❺列番号【B】を右クリック
❻《列の幅》をクリック
❼《列の幅》に「20」と入力
❽《OK》をクリック

⑨
❶行番号【4】から行番号【12】までドラッグ
❷選択した行番号を右クリック
❸《行の高さ》をクリック
❹《行の高さ》に「21」と入力
❺《OK》をクリック

⑩
❶セル範囲【B4：K4】を選択
❷ を押しながら、セル【B12】をクリック
❸《ホーム》タブを選択
❹《スタイル》グループの （セルのスタイル）をクリック
❺《テーマのセルスタイル》の《青,アクセント1》（左から1番目、上から4番目）をクリック
❻《フォント》グループの （太字）をクリック



⑪
❶セル範囲【B5：B11】を選択
❷《ホーム》タブを選択
❸《スタイル》グループの （セルのスタイル）をクリック
❹《テーマのセルスタイル》の《薄い青,20%-アクセント1》（左から1番目、上から1番
目）をクリック

⑫
❶列番号【C】をクリック
❷ を押しながら、列番号【K】をクリック
❸選択した列番号を右クリック
❹《非表示》をクリック




