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スケジュール

 第１回

平成２２年３月14（日）

13：00 ～ 17：00

エクセル基本操作

基本 Ｐ２～42
計算 Ｐ43～Ｐ49
書式 Ｐ50～Ｐ67

 第２回

平成２２年３月２１日（日）

13：00 ～ 17：00

家計簿作成





マウスポインタの種類

・・・セル選択時

・・・オートフィル（連続データ）

・・・移動

・・・“行”または“列”選択



～ 基本操作を覚えよう ～

 Ｐ4 エクセルを起動する

 Ｐ2 エクセルの基本画面

 Ｐ7 Officeボタンで操作を行う

 Ｐ9 クイックアクセスツールバーに

よく使う機能を登録する

 Ｐ13 セルポインタを移動する

 Ｐ14 範囲を選択する



数値データや文字入力と修正

 Ｐ16 数値データーを入力する

 Ｐ18 日付や時刻を入力する

 Ｐ19 文字を入力する

 Ｐ21 計算式を入力する

 P43  合計を求める

 P50 金額を見やすく表示する



便利な機能 1

 Ｐ24 入力したデーターを修正/消去する

 Ｐ27 行った作業を取り消す

 Ｐ29 コピーして入力の手間を省く

 P32 連番を作成する

 P36 シートの追加/削除する

 P50 金額を見やすく表示する



基本操作

 P34 作業内容を保存する

 P41 保存したファイルを開く





便利な機能 2

 Ｐ54 日付の表示形式を変更する

 Ｐ56 セルの中で表示位置を変更する

 Ｐ57 複数のセルを結合し、

データを中央に表示する

 P59 フォントサイズを変更する

 P61 文字やセルの色を変更する



便利な機能 3

 Ｐ63 表に罫線を引く

 Ｐ65 列の幅や行の高さを変更する
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