
34

第
２
章 

見
や
す
い
表
を
作
る
12
の
技

2 数値の前に0を表示する

「0001」のように「0」から始まる数値を入力すると、「0」は表示されず、「1」としか
表示されません。金額や個数であれば「0」を表示する必要はありませんが、コード番
号や社員番号などは先頭の「0」も番号の一部として表示する必要があります。
このようなときは、数値の桁数を指定する表示形式を設定しておくと、入力した数値に
応じて、指定した桁数分の「0」が先頭に表示されます。
また、数値の桁数に加えて「-（ハイフン）」を設定しておくと、電話番号などを入力する
ときに、ハイフンの入力を省略できます。

●表示形式が「標準」の場合 ●表示形式に「0000」を設定した場合

●表示形式に「00-0000-0000」を設定した場合

ブック「2-2」を開いておきましょう。

操
作
セル範囲を選択→ ＋ →《表示形式》タブ→《分類》の一覧から《ユーザー定
義》を選択→《種類》に「0000」と入力

①	セル範囲【B4：B35】を選択します。
※セル【B4】を選択後、 ＋ ＋ を押すと効率よく選択できます。

②	 ＋ を押します。

③《セルの書式設定》ダイアログボックスが表示されます。
④《表示形式》タブを選択します。
⑤《分類》の一覧から《ユーザー定義》を選択します。
⑥《種類》に「0000」と入力します。
※「0」は桁数を意味します。ここでは、4桁で表示するので「0000」と入力します。
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⑦《サンプル》に「0001」と表示されていることを確認します。
⑧《OK》をクリックします。

⑨	数値の前に「0」が表示されます。

	その他のユーザー定義の表示形式
セルの書式設定の「ユーザー定義」では、ほかにも数値に様々な表示形式を定義することができます。

ユーザー定義
の表示形式 入力データ 表示結果 備考

#,##0 12300 12,300 3桁ごとに「,（カンマ）」で区切って表示し、「0」の
場合は「0」を表示します。余分な0は表示されま
せん。

0 0

012300 12,300

#,### 12300 12,300 3桁ごとに「,（カンマ）」で区切って表示し、「0」の
場合は空白を表示します。0 （空白）

0.000 9.8765 9.877 小数点以下を指定した桁数分表示します。指定し
た桁数を超えた場合は四捨五入し、足りない場合
は「0」を表示します。

9.8 9.800

#.### 9.8765 9.877 小数点以下を指定した桁数分表示します。指定し
た桁数を超えた場合は四捨五入し、足りない場合
はそのまま表示します。

9.8 9.8

#,##0, 12300000 12,300 百の位を四捨五入し、千単位で表示します。

#,##0"人" 12300 12,300人
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