
エクセル初級課題（Windows11） 

 

P. 1回目 2回目 P. 1回目 2回目

① 文具売上表 1 ／ ／ ① 美術館来場者数 37 ／ ／

② 納品書 3 ／ ／

③ おこづかい帳 7 ／ ／

P. 1回目 2回目 P. 1回目 2回目

① 文具売上表 11 ／ ／ ① 納品書 39 ／ ／

② 今月の予定表 13 ／ ／ ② おこづかい帳 43 ／ ／

③ 時間割表 17 ／ ／ ③ 美術館来場者数 47 ／ ／

P. 1回目 2回目 P. 1回目 2回目

① 文具売上表 19 ／ ／ ① 文具売上表 49 ／ ／

② 時間割表 21 ／ ／ ② 納品書 51 ／ ／

③ 美術館来場者数 23 ／ ／ ③ 今月の予定表 53 ／ ／

P. 1回目 2回目 P. 1回目 2回目

① 文具売上表 27 ／ ／ ① 文具売上表 55 ／ ／

② 時間割表 29 ／ ／ ② おこづかい帳 59 ／ ／

③ 今月の予定表 31 ／ ／ ③ 時間割表 63 ／ ／

④ 美術館来場者数 33 ／ ／ ④ 美術館来場者数 67 ／ ／

お名前

エクセル初級課題リスト

１ データの入力（基本） 5 表の印刷

2 データの入力（発展） 6 計算式

3 書式の設定（表作成） ７ 行・列の操作

4 書式の設定（文字書式）  8 ワードアートとクリップアート 

1回目は手順を見ながら、2回目以降は、できれば、完成例だけを見て作成してください。

テキストが終了したら、3～4回目にチャレンジしていただくと、より理解度が高まり、先へ進んでから楽になります。
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エクセル初級 データの入力（基本） １－① 

1. エクセルを開いて、下図のとおりに入力しましょう。 

 

 

2. セルＡ１の文字を「文具売上表」に修正しましょう。 

 

3. セルＦ２に「9月 10日」と入力しましょう。（実際は「9/10」と入力） 

 

4. 下図のとおりに、数値を入力しましょう。 

   

 

5. 「文具売上表」と名前を付けて、USBメモリに保存しましょう。 

  ※ このファイルは、次章以降でも使用します。 
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エクセル初級 データの入力（基本） １－① 完成例 

 

 
 

 



エクセル初級課題（Windows11） 

3 

エクセル初級 データの入力（基本） １－② 

1. エクセルを開いて、下図のとおりに入力しましょう。 

 

 

2. セルＤ１に「10月 20日」と入力しましょう。（実際は「10/20」と入力） 
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3. セルＡ２、Ａ１４、Ａ１６の各文字の間に空白を挿入して、下図のとおりに修正しま

しょう。 

     

 

4. 下図のとおりに、数値を入力しましょう。 

※ エクセルのバージョンによっては、Ａ列の文字列の一部が隠れますが、後の課題で 

  列幅を変更するので、この段階では気にしなくて大丈夫です。 

   

 

5. 「納品書」と名前を付けて、USBメモリに保存しましょう。 

  ※ このファイルは、次章以降でも使用します。 
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エクセル初級 データの入力（基本） １－② 完成例 
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エクセル初級 データの入力（基本） １－③ 

1. エクセルを開いて、下図のとおりに入力しましょう。 
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2. セルＡ４～Ａ１３に、下図のとおりに日付を入力しましょう。 

 

 

3. 下図のとおりに、数値を入力しましょう。 

 

 

4. 「おこづかい帳」と名前を付けて、USBメモリに保存しましょう。 

  ※ このファイルは、次章以降でも使用します。 

※ 連続で日付を入力する場合、 

入力モードを   の状態にして 

入力すると,文字確定の［Enter］キーを 

押す手間を省けます。 
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エクセル初級 データの入力（基本） １－③ 完成例 
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エクセル初級 データの入力（発展） ２－① 

1. 以前の章で作成したファイル「文具売上表」を開きましょう。 

 

2. セルＦ２の「9月 10日」の日付を、セルＧ２に移動しましょう。 

 

3. セルＡ６の「合計」の文字を、セルＧ３にコピーしましょう。 

 

4. ６行目に、行を挿入しましょう。 

 

5. Ｇ列に、列を挿入しましょう。 

 

6. 挿入した６行目とＧ列に、下図のとおりに入力しましょう。 

 

 

7. セルＢ３～Ｇ３に、オートフィルで下図のとおりに連続データを入力しましょう。 

 

 

8. 上書き保存しましょう。 

  ※ このファイルは、次章以降でも使用します。 



エクセル初級課題（Windows11） 

12 

エクセル初級 データの入力（発展） ２－① 完成例 
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エクセル初級 データの入力（発展） ２－② 

1. エクセルを開いて、下図のとおりに入力しましょう。 

 

 

2. セルＡ４～Ａ３４に、オートフィルで１～３１までの連続した数値を入力しましょう。 
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3. セルＢ４～Ｂ３４に、オートフィルで「日」（曜日）から始まる曜日の連続データを 

入力しましょう。 

   

 

4. Ｃ列に、列を挿入しましょう。 

 

5. セルＣ３に、「午前」と入力しましょう。 
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6. セルＣ６に、「パソコン教室」と入力しましょう。 

   

 

7. セルＣ６に入力した「パソコン教室」の文字データを、セルＣ１３、Ｃ２０、Ｃ２７、

Ｃ３４（すべて火曜日の午前のセル）にコピーしましょう。 

 

8. 「今月の予定表」と名前を付けて、USBメモリに保存しましょう。 

  ※ このファイルは、次章以降でも使用します。 

 

 



エクセル初級課題（Windows11） 

16 

エクセル初級 データの入力（発展） ２－② 完成例 
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エクセル初級 データの入力（発展） ２－③ 

1. エクセルを開いて、下図のとおりに入力しましょう。 

   

 

2. セルＡ４～Ａ９、セルＢ３～Ｆ３に、それぞれオートフィルで、下図のとおりに 

連続データを入力しましょう。 

 

 

3. 完成例を参照して、例のとおりに各科目（例：国語）を他のセルにコピーしましょう。 

 

4. 「時間割表」と名前を付けて、USB メモリに保存しましょう。 

  ※ このファイルは、次章以降でも使用します。 
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エクセル初級 データの入力（発展） ２－③ 完成例 
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エクセル初級 書式の設定（表作成） ３－① 

1. ファイル「文具売上表」を開きましょう。 

 

2. セルＡ３～Ｈ７に、次の罫線
けいせん

を設定しましょう。 

  ・スタイル ······ ［ ］（右側の列、上から２番目） 

  ・色 ············ 任意の色（例：青、アクセント１、黒＋基本色 25％） 

  ・プリセット ···· ［外枠］と［内側］ 

 

3. 下図を参考に、表に塗りつぶしの色を設定しましょう。（色は任意） 

   

※上図はすべて［その他の色］で設定しています。（下図は使用している色） 

 
 

4. 上書き保存しましょう。 

  ※ このファイルは、次章以降でも使用します。 
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エクセル初級 書式の設定（表作成） ３－① 完成例 
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エクセル初級 書式の設定（表作成） ３－② 

1. ファイル「時間割表」を開きましょう。 

 

2. セルＡ３～Ｆ９、Ａ１１～Ｆ１１に、次の罫線
けいせん

を設定しましょう。 

  ・スタイル ······ ［ ］（右側の列、上から１番目） 

  ・色 ············ 任意の色（例：緑） 

  ・プリセット ···· ［外枠］と［内側］ 

 

3. 下図を参考に、表に塗りつぶしの色を設定しましょう。（色は任意） 

   

※上図はすべて用意された色で設定しています。（下図は使用している色） 

    

 

4. 上書き保存しましょう。 

  ※ このファイルは、次章以降でも使用します。 
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エクセル初級 書式の設定（表作成） ３－② 完成例 
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エクセル初級 書式の設定（表作成） ３－③ 

1. エクセルを開いて、下図のとおりに入力しましょう。 

   

 

2. セルＡ３～Ｇ８に、次の罫線
けいせん

を設定しましょう。 

  【内枠】 

  ・スタイル ······ ［ ］（左側の列、一番下） 

・色 ············ 任意の色（例：青、アクセント５、白＋基本色 40％） 

  ・プリセット ···· ［内側］ 

  【外枠】 

  ・スタイル ······ ［ ］（右側の列、上から５番目） 

・色 ············ 任意の色（例：青、アクセント５、白＋基本色 40％） 

  ・プリセット ···· ［外枠］ 
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3. セルＡ４～Ｇ７の横線のみに、次の罫線
けいせん

を設定しましょう。 

  ・スタイル ···· ［ ］（左側の列、上から２番目） 

・色 ·········· 任意の色（例：青、アクセント５、白＋基本色 40％） 

  ・設定箇所 ····  

 

4. セルＡ３に、次の書式で右下がりの斜め罫線
けいせん

を設定しましょう。 

  ・スタイル ···· ［ ］（左側の列、一番下） 

・色 ·········· 任意の色（例：青、アクセント５、白＋基本色 40％） 

  ・設定箇所 ····  
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5. 下図を参考に、表に塗りつぶしの色を設定しましょう。（色は任意） 

   

※上図はすべて用意された色で設定しています。（下図は使用している色） 

    

 

6. 「美術館来場者数」と名前を付けて、USBメモリに保存しましょう。 

  ※ このファイルは、次章以降でも使用します。 
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エクセル初級 書式の設定（表作成） ３－③ 完成例 
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エクセル初級 書式の設定（文字書式） ４－① 

1. ファイル「文具売上表」を開きましょう。 

 

2. セルＡ１の文字に、次の書式を設定しましょう。 

・フォントサイズ ··· ［22］ 

・フォント ········· ［HG 創英角ポップ体］ 

・フォントの色 ····· 任意の色（例：緑） 

 

3. セルＡ１～Ｈ１を結合して中央揃えにしましょう。 

 

4. 下図のとおりに、フォントを設定しましょう。 

   

 

 

5. セルＡ３～Ｈ３、Ａ７に［中央揃え］を設定しましょう。 

 

6. セルＢ４～Ｈ７に［桁区切りスタイル］を設定しましょう。 

 

7. セルＢ４～Ｇ６の文字の色を、任意の色に変更しましょう。 

※例：［青、アクセント 1、黒＋基本色50％］ 

 

8. 上書き保存しましょう。 

  ※ このファイルは、次章以降でも使用します。 

［HG丸ゴシックM-PRO］ ［Comic Sans MS］ 
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エクセル初級 書式の設定（文字書式） ４－① 完成例 
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エクセル初級 書式の設定（文字書式） ４－② 

1. ファイル「時間割表」を開きましょう。 

 

2. セルＡ１の文字に、次の書式を設定しましょう。 

・フォントサイズ ··· ［20］ 

・フォント ········· ［HG ゴシック E］ 

・フォントの色 ····· 任意の色（例：濃い赤） 

 

3. セルＡ１～Ｆ１を結合して中央揃えにしましょう。 

 

4. セルＡ３～Ｆ９、Ａ１１に、次の書式を設定しましょう。 

・フォント ········· ［HG ゴシック M］ 

・文字の配置 ······· ［中央揃え］ 

 

5. 下図の箇所に、次の書式を設定しましょう。 

・フォントの色 ····· ［緑］ 

・文字書式 ········· ［太字］ 

   

 

6. 上書き保存しましょう。 

  ※ このファイルは、次章以降でも使用します。 
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エクセル初級 書式の設定（文字書式） ４－② 完成例 
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エクセル初級 書式の設定（文字書式） ４－③ 

1. ファイル「今月の予定表」を開きましょう。 

 

2. セルＡ１の文字に、次の書式を設定しましょう。 

・フォントサイズ ··· ［36］ 

・フォント ········· ［HG 創英角ポップ体］ 

・フォントの色 ····· 任意の色（例：薄い青） 

 

3. セルＡ１～Ｅ１を結合して中央揃えにしましょう。 

 

4. セルＡ３～Ｅ３４に、次の罫線
けいせん

を設定しましょう。 

  ・スタイル ········· ［ ］（左側の列、一番下） 

  ・色 ··············· 任意の色（例：青） 

  ・プリセット ······· ［外枠］と［内側］ 

 

5. セルＡ３～Ｅ３４に、フォント［HG丸ゴシックM-PRO］を設定しましょう。 

 

6. セルＡ３～Ｂ３４、Ｃ３～Ｅ３に［中央揃え］を設定しましょう。 

 

7. セルＡ３～Ｅ３に、次の書式を設定しましょう。 

  ・フォントの色 ····· 任意の色（例：青） 

  ・塗りつぶしの色 ··· ［青、アクセント１、白＋基本色80％］ 

 

8. セルＢ４、Ｂ１１、Ｂ１８、Ｂ２５、Ｂ３２（すべて日曜日のセル）に、文字の色［赤］

を設定しましょう。 

 

9. セルＢ１０、Ｂ１７、Ｂ２４、Ｂ３１（すべて土曜日のセル）に、文字の色［青］を設

定しましょう。 

 

10. 上書き保存しましょう。 

  ※ このファイルは、次章以降でも使用します。 



エクセル初級課題（Windows11） 

32 

エクセル初級 書式の設定（文字書式） ４－③ 完成例 
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エクセル初級 書式の設定（文字書式） ４－④ 

1. ファイル「美術館来場者数」を開きましょう。 

 

2. セルＡ１の文字に、次の書式を設定しましょう。 

・フォントサイズ ··· ［24］ 

・フォント ········· ［HG 正楷書体-PRO］ 

・フォントの色 ····· 任意の色（例：青） 

 

3. セルＡ１～Ｇ１を結合して中央揃えにしましょう。 
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4. 下図の箇所に、次の書式を設定しましょう。 

・文字の配置 ······· ［中央揃え］ 

・フォントの色 ····· 任意の色（例：下図参照） 

   

※上図の文字で使用されている色は下図の色です。 
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5. 下図の箇所に、次の書式を設定しましょう。 

  ・フォント ····· ［Century Gothic］ 

  ・数値の書式 ··· ［桁区切りスタイル］ 

   

 

6. 上書き保存しましょう。 

  ※ このファイルは、次章以降でも使用します。 
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エクセル初級 書式の設定（文字書式） ４－④ 完成例 
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エクセル初級 表の印刷 ５―① 

1. ファイル「美術館来場者数」を開きましょう。 

 

2. 印刷イメージを確認しましょう。 

 

3. 用紙の向きを［横方向］に設定しましょう。 

 

4. 上下左右の余白を［2］cm に変更しましょう。 

 

5. 印刷倍率を［180］％ に変更しましょう。 

 

6. 用紙の横中央に位置するように変更しましょう。 

 

7. 印刷しましょう。 

 

8. 上書き保存しましょう。 

  ※ このファイルは、次章以降でも使用します。 
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エクセル初級 表の印刷 ５―① 完成例 
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エクセル初級 計算式 ６―① 

1. ファイル「納品書」を開きましょう。 

 

2. セルＡ２に、フォントサイズ［18］を設定しましょう。 

 

3. セルＡ２～Ｄ２を結合して中央揃えにしましょう。 

   

 

4. セルＣ４に、フォントサイズ［14］を設定しましょう。 

 

5. セルＡ４～Ｃ４に、罫線
けいせん

［下太
したふと

罫線
けいせん

］を設定しましょう。 

   

 

6. セルＤ６に、［右揃え］を設定しましょう。 

 

7. セルＡ１０～Ｄ１６に、罫線
けいせん

［格子
こ う し

］を設定しましょう。 

 

8. セルＡ１０～Ｄ１０に、次の書式を設定しましょう。 

・塗りつぶしの色 ··· ［青、アクセント１、白＋基本色80％］ 

・文字の配置 ······· ［中央揃え］ 
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9. セルＣ１１～Ｃ１３に［中央揃え］を設定しましょう。 

 

10. 下図のとおりに、セルを結合して中央揃えにしましょう。 

   

 

11. セルＤ１１に、数式「=B11*C11」を入力しましょう。 

 

 

12. セルＤ１１に入力した数式を、Ｄ１３までオートフィルでコピーしましょう。 

   

 

13. セルＤ１４に、ＳＵＭ関数でセルＤ１１～Ｄ１３の合計を求めましょう。 
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14. セルＤ１５に、数式「=D14*0.1」を入力しましょう。 

※「0.1」はキーボードで入力します。 

   

 

15. セルＤ１６に、ＳＵＭ関数でセルＤ１４～Ｄ１５の合計を求めましょう。 

   

 

16. 下図の箇所に、［桁区切りスタイル］を設定しましょう。 

   

 

17. 上書き保存しましょう。 

※ このファイルは、次章以降でも使用します。 
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エクセル初級 計算式 ６―① 完成例 
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エクセル初級 計算式 ６―② 

1. ファイル「おこづかい帳」を開きましょう。 

 

2. セルＡ１の文字に、次の書式を設定しましょう。 

・フォントサイズ ··· ［36］ 

・フォント ········· ［HG 創英角ポップ体］ 

・フォントの色 ····· 任意の色（例：濃い赤） 

 

3. セルＡ１～Ｅ１を結合して中央揃えにしましょう。 

 

4. セルＡ３～Ｅ１４に、次の罫線
けいせん

を設定しましょう。 

  ・スタイル ······ ［ ］（左側の列、一番下） 

  ・色 ············ 任意の色（例：その他の色→  ） 

  ・プリセット ···· ［外枠］と［内側］ 

 

5. セルＡ３～Ｅ３とＡ１４～Ｅ１４に、次の書式を設定しましょう。 

・塗りつぶしの色 ··· ［オレンジ、アクセント２、白＋基本色 80％］ 

 

6. セルＡ１４～Ｂ１４のセルを結合して中央揃えにしましょう。 

 

7. セルＡ３～Ｅ３とＡ１４に、次の書式を設定しましょう。 

・フォント ········· ［HG 丸ゴシックM-PRO］ 

・フォントの色 ····· ［濃い赤］ 

・文字の配置 ······· ［中央揃え］（セルＡ3～Ｅ3のみ） 
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8. セルＡ４～Ｅ１３とＣ１４～Ｅ１４に、次の書式を設定しましょう。 

・フォント ········· ［HGP ゴシック M］ 

・フォントの色 ····· ［紫］ 

   

 

9. セルＣ４～Ｅ１４に、［桁区切りスタイル］を設定しましょう。 

 

10. セルＥ４に、計算式「=C4」を入力しましょう。 

   

 

11. セルＥ５に、計算式「=E4+C5-D5」を入力しましょう。 

※各日の残高（図ではセルＥ５）は、 

「 ＝前日の残高 ＋ 当日の収入 － 当日の支出 」の計算式で求めます。 

   
 

12. セルＥ５に入力した数式を、セルＥ１２までオートフィルでコピーしましょう。 
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13. セルＤ１３に、月末の残高（セルＥ12）と等しくなる数式を入力しましょう。 

   

 

14. セルＣ１４に、ＳＵＭ関数でセルＣ４～Ｃ１３の合計を求めましょう。 

   

 

15. セルＣ１４に入力した数式を、セルＤ１４にコピーしましょう。 

   

 

16. 上書き保存しましょう。 

※ このファイルは、次章以降でも使用します。 
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エクセル初級 計算式 ６―② 完成例 
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エクセル初級 計算式 ６－③ 

1. ファイル「美術館来場者数」を開きましょう。 

 

2. セルＢ８～Ｆ８とＧ４～Ｇ８に、ＳＵＭ関数でまとめて合計を求めましょう。 

 

 

3. 上書き保存しましょう。 

※ このファイルは、次章以降でも使用します。 
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エクセル初級 計算式 ６－③ 完成例 

 

 

 

 



エクセル初級課題（Windows11） 

49 

エクセル初級 行・列の操作 ７－① 

1. ファイル「文具売上表」を開きましょう。 

 

2. ７行目に、行を挿入しましょう。 

 

3. 挿入した行（セルＡ７～Ｇ７）に、下図のとおりに入力しましょう。 

   

 

4. セルＢ８～Ｇ８とＨ４～Ｈ８に、ＳＵＭ関数でまとめて合計を求めましょう。 

 

5. セルＢ８～Ｇ８とＨ４～Ｈ８の文字の色を、任意の色に変更しましょう。 

  ※例：［オレンジ、アクセント２、黒＋基本色 50％］ 

 

 

6. 行の高さを、次のとおりに変更しましょう。 

  ・２～３行目［24.00］   ・４～８行目［30.00］ 

 

7. 列の幅を、次のとおりに変更しましょう。 

  ・Ａ列［15.00］   ・Ｂ～Ｇ列［8.50］   ・Ｈ列［11.00］ 

 

8. 上書き保存しましょう。 

※ このファイルは、次章以降でも使用します。 
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エクセル初級 行・列の操作 ７－① 完成例 
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エクセル初級 行・列の操作 ７－② 

1. ファイル「納品書」を開きましょう。 

 

2. ５～７行目、１０～１６行目の行の高さを［21.00］に変更しましょう。 

 

3. Ａ列の列幅を［18.00］に変更しましょう。 

 

4. Ｃ列の列幅を、ダブルクリックで自動調整しましょう。 

 

5. Ｂ列、Ｄ列の列幅を［10.00］に変更しましょう。 

 

6. １３行目に新しい行を挿入しましょう。 

 

7. 挿入した行（セルＡ１３～Ｃ１３）に、下図のとおりに入力しましょう。 

   

 

8. セルＤ１３に、セルＤ１２の数式をオートフィルでコピーしましょう。 

 

9. 印刷イメージを確認しましょう。 

 

10. 上下左右の余白を［2］㎝ に変更しましょう。 

 

11. 印刷倍率を［165］％ に変更しましょう。 

 

12. 用紙の横中央に位置するように変更しましょう。 

 

13. 印刷しましょう。 

 

14. 上書き保存しましょう。 

※ このファイルは、これで完成です。気になる箇所は各自修正しましょう。 
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エクセル初級 行・列の操作 ７－② 完成例 
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エクセル初級 行・列の操作 ７－③ 

1. ファイル「今月の予定表」を開きましょう。 

 

2. ３～３４行目の行の高さを［21.75］に変更しましょう。 

 

3. Ａ～Ｂ列の列幅を［5.50］に変更しましょう。 

 

4. Ｃ～Ｅ列の列幅を［22.00］に変更しましょう。 

 

5. セルＣ６、Ｃ１３、Ｃ２０、Ｃ２７、Ｃ３４（「パソコン教室」と入力されたセル）に 

［中央揃え］を設定しましょう。 

 

6. 印刷イメージを確認しましょう。 

 

7. 上下左右の余白を［1］㎝ に変更しましょう。 

 

8. 用紙の縦横中央に位置するように変更しましょう。 

 

9. 印刷しましょう。 

 

10. 上書き保存しましょう。 

※ このファイルは、これで完成です。気になる箇所は各自修正しましょう。 

 



エクセル初級課題（Windows11） 

54 

エクセル初級 行・列の操作 ７－③ 完成例 
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エクセル初級 ワードアートとオンライン画像 ８－① 

1. ファイル「文具売上表」を開きましょう。 

 

2. セルＡ１の文字を削除しましょう。 

 

3. セルＡ１の行の高さを［66.00］にしましょう。 

 

4. 下図のとおりに、ワードアートを挿入しましょう。 

・スタイル ········· 右から 3列目、上から 3段目 

・入力文字列 ······· 「文具売上表」 

・フォントサイズ ··· ［40］ 

・フォント ········· ［HG 創英角ポップ体］ 

・文字書式 ········· ［太字］を解除 

・場所 ············· １行目（下図参照） 

   

 

5. 下図のとおりに、オンライン画像を２つ挿入しましょう。 

・キーワード ··· 「鉛筆」、「ノート」など（任意の画像） 

・場所 ········· 表の下の両側（下図参照） 
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6. 印刷イメージを確認しましょう。 

 

7. 用紙の向きを［横方向］に変更しましょう。 

 

8. 印刷倍率を［130］～［140］％ に変更しましょう。 

 

9. 上下左右の余白を［2］㎝ に変更しましょう。 

 

10. 用紙の横中央に位置するように変更しましょう。 

 

11. 印刷しましょう。 

 

12. 上書き保存しましょう。 

※ このファイルは、これで完成です。気になる箇所は各自修正しましょう。 
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エクセル初級 ワードアートとオンライン画像 ８－① 完成例 
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エクセル初級 ワードアートとオンライン画像 ８－② 

1. ファイル「おこづかい帳」を開きましょう。 

 

2. 行の高さを、次のとおりに変更しましょう。 

  ・１行目 ········· ［63.00］ 

  ・３行目 ········· ［21.00］ 

  ・４～１４行目 ··· ［27.00］ 

 

3. 列の幅を、次のとおりに変更しましょう。 

  ・Ａ列 ········ ［11.50］ 

  ・Ｂ列 ········ ［18.00］ 

  ・Ｃ～Ｅ列 ···· ［10.00］ 

 

4. セルＡ１の文字を削除しましょう。 

 

5. 下図のとおりに、ワードアートを挿入しましょう。 

・スタイル ········· 左から 1列目、上から 3段目 

・入力文字列 ······· 「おこづかい帳」 

・フォントサイズ ··· ［40］ 

・フォント ········· ［HGP ゴシック E］ 

・場所 ············· １行目（下図参照） 
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6. 下図のとおりに、オンライン画像を挿入しましょう。 

・キーワード ··· 「電卓」など（任意の画像） 

・場所 ········· １行目（下図参照） 

   

 

7. 印刷イメージを確認しましょう。 

 

8. 印刷倍率を［120］～［130］％ に変更しましょう。 

 

9. 左右の余白を［1.5］㎝ に変更しましょう。 

 

10. 用紙の横中央に位置するように変更しましょう。 

 

11. 印刷しましょう。 

 

12. 上書き保存しましょう。 

※ このファイルは、これで完成です。気になる箇所は各自修正しましょう。 
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エクセル初級 ワードアートとオンライン画像 ８－② 完成例 
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エクセル初級 ワードアートとオンライン画像 ８－③ 

1. ファイル「時間割表」を開きましょう。 

 

2. 行の高さを、次のとおりに変更しましょう。 

  ・１行目 ······· ［85.50］ 

  ・３～９行目 ··· ［51.00］ 

  ・１１行目 ····· ［201.00］ 

 

3. 列の幅を、次のとおりに変更しましょう。 

  ・Ａ列 ········ ［17.00］ 

  ・Ｂ～Ｆ列 ···· ［10.00］ 

 

4. セルＡ３～Ｆ１１のフォントサイズを［18］に変更しましょう。 

 

5. セルＡ１の文字を削除しましょう。 

 

6. 下図のとおりに、ワードアートを挿入しましょう。 

・スタイル ········· 左から 3列目、上から１段目 

・入力文字列 ······· 「時間割表」 

・フォントサイズ ··· ［54］ 

・フォント ········· ［HG ゴシック E］ 

・文字書式 ········· ［太字］を解除 

・場所 ············· １行目（下図参照） 
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7. 下図のとおりに、オンライン画像を挿入しましょう。 

・キーワード ··· 「ランドセル」など（任意の画像） 

・場所 ········· １行目（下図参照） 

   

 

8. 印刷イメージを確認しましょう。 

 

9. 余白を上下左右とも［1.0］㎝ に変更しましょう。 

 

10. 印刷倍率を［110］～［115］％ に変更しましょう。 

 

11. 用紙の縦横中央に位置するように変更しましょう。 

 

12. 印刷しましょう。 

 

13. 上書き保存しましょう。 

※ このファイルは、これで完成です。気になる箇所は各自修正しましょう。 

 

 

 

 

 



エクセル初級課題（Windows11） 

65 

エクセル初級 ワードアートとオンライン画像 ８－③ 完成例 
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エクセル初級 ワードアートとオンライン画像 ８－④ 

1. ファイル「美術館来場者数」を開きましょう。 

 

2. 行の高さを、次のとおりに変更しましょう。 

  ・１行目 ······· ［60.00］ 

  ・３行目 ······· ［24.00］ 

  ・４～８行目 ··· ［37.50］ 

 

3. 列の幅を、次のとおりに変更しましょう。 

  ・Ａ列 ········ ［9.50］ 

  ・Ｂ～Ｇ列 ···· ［11.00］ 

 

4. セルＡ１の文字を削除しましょう。 

 

5. 下図のとおりに、ワードアートを挿入しましょう。 

・スタイル ········· 右から 2列目、上から１段目 

・入力文字列 ······· 「光徳美術館年代別来場者数」 

・フォントサイズ ··· ［28］ 

・フォント ········· ［HG 正楷書体-PRO］ 

・場所 ············· １行目（下図参照） 
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6. 下図のとおりに、オンライン画像を挿入しましょう。 

・キーワード ··· 「美術館」、「芸術」など（任意の画像） 

・場所 ········· １行目（下図参照） 

   

 

7. 印刷イメージを確認しましょう。 

 

8. 印刷倍率を［150］％ に変更しましょう。 

 

9. 余白を左右［1.5］㎝ に変更しましょう。 

 

10. 印刷しましょう。 

 

11. 上書き保存しましょう。 

※ このファイルは、これで完成です。気になる箇所は各自修正しましょう。 
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エクセル初級 ワードアートとオンライン画像 ８－④ 完成例 
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