
2021年10月12日
パソコンを使いこなす会

【第１３回分科会のテーマ： －WORDからEXCELへ－】

今回のテーマは、文書作成をExcelで行おうとするもので、以下に、学習項目を示します。
先ず、文書作成について説明し、「案内状の作成」を例に、Excelによる文書作成を演習します。

1. Excelによる文書作成
(１）Excelで文書を作成するメリッ卜・制限 (2）文書を作成するときのポイント

2. 案内状の作成
(１）印刷の向きと用紙のサイズを設定する (6）本文と箇条書きの行間を調整する
(2）日付、宛名、差出人を入力する (7）書式を変更する
(3）タイトルを入力する (８）PDF形式で保存する
(4）本文を入力する (９）文書を印刷する
(5）箇条書きを入力する

1. Excelによる文書作成
(１）Excelで文書を作成するメリッ卜・制限
　文章を作成するときは、、一般的にWordなどのワープロソフトを利 用しますが、Excelで。
作成することも可能です。ここでは、Excel で文書を作成するメリット＆制限を紹介します。
a）表を簡単に作成できる　　　　　　 使用例：シフト表、見積書、稟議書
b)数式や関数を利用できる 使用例：請求書、報告書
c)入力欄以外を保護できる(セルの保護) 使用例：申請書
d)入力時のルールを設定できる(入力規則) 使用例：申請書、アンケート

e)保存できる情報量・種類が多い

Wordが良い場合： ページ数が多い長文作成に便利な機能がある
◦段組み設定　◦段落書式のスタイル登録　◦目次作成　など

(2）文書を作成するときのポイント
a）ぺージの区切りを目安に作成する（改ページプレビューの利用）　　　　　
b)セルをレイアウトに利用する(文字の開始位置を揃える)
c)データの入力を効率的に行う(数式・関数・オートフィルの利用)
d)データの表記を統一させる(入力規則を利用しリストからの選択)

使用例：日記(One　pocket)
　　　　　紙一枚企画・報告書

1／11



2. 案内状の作成
(１）印刷の向きと用紙のサイズを設定する

【印刷の向きの設定】

【用紙のサイズの設定】

上述した
「印刷の向きと用紙のサイズの設定」は、
右に示す<ぺージ設定>
ダイアログホックスでも設定できます。

(2）日付、宛名、差出人を入力する
　印刷の向きと用紙のサイズ設定が終了したら、文字入力をします。先ず、文章を発信する
日付、宛名、差出人を入力します。
　なお、以下の操作で入力する記載項目と内容は、予めシート「記載項目・内容」に用意しま
したので、copy&pasteして利用してください。

＜ページレイアウト＞タブをクリックして、1

印刷の向き＞を２

縦＞をクリックすると、

印刷の向きが縦に＜
３

＜ページレイアウト＞タブをクリックして、1

サイズ＞をクリック２
A4＞をクリック

すると、＜
３
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【日付の入力】

【宛名と差出人の入力】

(3）タイトルを入力する
　文書のタイトルは、ページの左右中央に配置します。「セルの結合」という機能を利用すると、
隣獲する複数のセルを結合できるので、セルを結合してタイトルのスペースをつくります。

【タイトルのスペースをつくる】

＜セル［H1］をクリックして、1

［2020/2/3］入力し、Enterと押す２ ［令和2年3日］と表示される３

下に示すようにセルの書式設定で日付の和暦を選択のこと

＜セル［A3］をクリックし、宛名を入力しEnterと押す1

＜セル［H5］をクリックし、会社名を入力しEnterと押し２

＜セル［H6］をクリックし、差出人を入力する３

＜セル［A8:H8］をドラックして選択して右クリックして「セルの書式設定」を選ぶ１
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【タイトルを入力する】

＜セルを結合する＆中央揃えにチェックを入れて、OKする２

選択したセルが結合されます３

セル［A8］にタイトルを入力押す１

セルの左右中央に文字列が配列される押
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(4）本文を入力する
　上述した「(3）タイトルを入力する」と同様の手順で、
セルを結合して本文のスペースを作ります。(同様の図は省略します)
【本文のスペースをつくる】

【本文を折り返して表示する】

＜セル［A11H11］をドラックして選択して右クリックして「セルの書式設定」を選ぶ１

＜セルを結合する＆中央揃えにチェックを入れて、OKする２

選択したセルが結合されます押す３

行［11］の行番号の下側境界線にマウスポ

インタを合わせると、形が十に変るので、
４

下に向かってドラッグすると、押５

行の高さが変わります６

セル［A11］を右クリックして、「セルの書式設定」を選ぶ１

＜折り返して全体を表示するにチェックを入れて、OKする２
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【改行しながら本文を入力する】

(5）箇条書きを入力する
　日時や場所などの通知内容を箇条書きで 入力します。
箇条書きを利用すると、必要事I頁が簡潔にわかりやす く相手に伝わります。

【「記」を入力する】

【箇条書きの項目名と内容を入力】

＜セル［B15］～セル［B17］に

箇条書きの項目名を入力nter
１

セル［D15］～［D18］に

箇条書きの内容を入力する
６

セル［H19］に「以上」と入力する７

＜セル［A14:H14］をドラックして選択して、１ ＜＜ホーム＞タブをクリックし２

＜＜セルを結合して中央揃え＞をクリックすると、セル結合されるので、

「記」と入力するerと押す＜
３

＜セル［C15］をクリックして、

「：」を入力して、terと押す
２

フィルハンドルに

マウスポインタを

合わせると、形が

＋に変るので、ter

３

セル［C17］まで

ドラッグすると、
４

セルが

コピーされるter
５

セル［A11］をクリックして、あいさつ文を入力する押す＜１

＜［Alt］＋［Enter」を押しながらセル内で改行しながら本文を仕上げる２

セル［H12］に結言を入力する押３
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【列の幅を調整する】

【文字列の配置を変更する】

列［C］の列番号の右端にマウスポインタを

合わせ、左にドラックすると列幅が狭くなるerと
１

セル［B15：B17］を

ドラックして選択し、
１

右クリックして、

「セルの書式設定」を選び、
２

「配置」タブの横位置で

右詰めを選びOKを押すrと
３

文字列が右詰め(インデント)

に配置されるrと押す＜
４
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(6）本文と箇条書きの行間を調整する
【本文の行間を調整する】

【箇条書きの行間を調整する】
　ここでは、行[１４]～[１7]までの行の高さを変化させることで行間調整をします。

セル［A11］をクリックし、右クリックして、

「セルの書式設定」を選び、
１

「配置」タブの縦位置で

均等割り付けを選びOKを押すr２

縦位置で均等割り付けが行われるr３

行［14］をクリックしたまま、ポインタが の状態で行［17］まで

ドラッグし下側境界線まで行くと、ポインタの形が変わるので、
１

下にドラックすると、選択した行［14］～［17］の高さが変わります２
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(7）書式を変更する
【文書全体のフォントを変更する】

【タイトルの書式を変更する】

ワークシートの左上をクリックして、全体を選択し、右クリックして、「セルの書式設定」を選び、１

［フォント」タブの内、白抜き文字のように設定すれば、全体のフォントが変わります２

セル［A8］を選択し、右クリックして、「セルの書式設定」を選び、１

［フォント」タブの内、太字、サイズ２０に設定すれば、２

タイトル文字の変更が完了です３
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(８）PDF形式で保存する
ファイルをPDF形式で保存すると、Excelがインストールされていないパソコンでも、
無料のrAcrobat Reader Jなどのアプりでファイルを表示することができます。

(９）文書を印刷する

＜ファイル＞タブをクリックして、＜エクスポート＞をクリックし、１

＜PDF/XPSドキュメントの作成＞をクリックして、２

＜PDF/XPSの作成＞をクリックします３

＜印刷＞をクリックすると、印刷が実行される３

保存先を指定し、４

ファイル名を入力して、５

＜発行後にファイルを開く＞にオンにし、６

目的の品質をクリックして、７

＜発行＞をクリックすると、

PDFが作成されて表示される
８

＜ファイル＞タブをクリックして、＜印刷＞をクリックすると、１

印刷イメージが確認できる２
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【参考文献】

【今すぐ使えるかんたんmini　Excel文書作成 基本＆便利技】 
［Excel 2019/2016/2013/Office 365対応版］
https://gihyo.jp/book/2019/978-4-297-10915-8

ダウンロード 
本書のサンプルファイルをダウンロードできます。 圧縮ファイル形式でダウンロードできます。

https://gihyo.jp/book/2019/978-4-297-10915-8/support
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