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① エクセルを起ち上げる 

② Ａ１セルからＪ1 セルまでを選択 → セルを結合して中央揃え → タイトルを入力 

→ 文字サイズを

20Ｐくらいにする 

 

 

 

 

③ ２行目の行の高さを 50 ピクセルくらいに広げる 

④ Ａ2 セルからＪ2 セルを選択 → 罫線アイコンの▼をクリック（以下「罫線」とする） 

→ 格子 をクリック 

 

 

 

 

 

⑤ 4 ページの《完成例》を見ながら「駅名」から「東京」までの文字を入力し（2 文字のも

のは間にスペースを入れる）、文字位置を上下左右の中央にする 

 

 

 

 

「東海道新幹線」の料金表を作成する 
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⑥ Ａ3 からＪ5 セルを選択 → 罫線 → 格子 をクリック、さらに、罫線 → その他

の罫線 で内部の横罫線を削除 → ＯＫ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ Ａ3 からＡ5 セルを結合し、「博 多」と入力する 

⑧ 同様の方法で、「小 倉」から「新横浜」までの部分を整える 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑨ 《完成例》を見ながらＢ27、Ｂ28、Ｂ29 セルに「上段・・」、「中断・・」、「下段：・・」

の文字を入力し、文字色を赤にする 

内部の横罫線をクリック 
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⑩ 表全体（シート全体でもよい）を選択し、「桁区切りスタイル」に設定してから、半角に

切り替えて、4 ページの《完成例》を見ながら上段、中段の数字のみを入力し、下段は

オートサムを使った計算式で入力する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑪ 印刷プレビューで全体を確認、幅が 1 ページに収まらない場合は左右余白で調整する 

⑫ インターネットで好みの「新幹線」のイラストを検索し、ピクチャに保存してから作成

中のエクセルに挿入、サイズ、位置、色などを整える（コピーして、図として貼り付け

でもよい） 

⑬ 名前を付けて保存する 
 

早く出来た人は 

⑥から⑧の作業をもっと効率的にできないかを考えて、別シートで練習してみましょう 

方法 1 ⑥の作業を、Ctrl キーを使ってまとめて行い、次いで⑦の作業も同様にまとめて

行う 

方法 2 ⑥の作業後、次の範囲を選択してＦ4 キーを押す・・・ を繰り返す(F4 キーには

「直前の作業を繰り返す」機能がある) 

次に、⑦のセル結合の作業も、同じように F4 キーを使ってやってみる 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｂ3、Ｂ4 セルをドラッグで選択し、 

ホーム → オートΣをクリックす

るとＢ5 セルに「=SUM(B3:B4)」の

数式が入力され合計「3,610」が表

示される 

Ｂ5 セル右下の+マーク(フィルハン

ドル)をＪ5 セルまでドラッグすると

数式がコピーされてすべてのセルに

合計が表示される 

「小倉」以下の各合計欄も同じ方法

で完成させる 

 

※ このデータは古いものですが、練習問題と

して使用しています 

 + 
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駅　名 小　倉 広　島 岡　山 新神戸 新大阪 京　都 名古屋 新横浜 東　京

1,110 4,940 7,140 9,030 9,350 9,560 10,820 13,130 13,440

2,500 4,370 5,790 6,210 6,210 6,830 8,040 10,120 10,120

3,610 9,310 12,930 15,240 15,560 16,390 18,860 23,250 23,560

3,570 6,090 8,190 8,510 9,030 10,190 12,810 12,810

4,370 5,250 6,210 6,210 6,420 7,500 9,600 10,120

7,940 11,340 14,400 14,720 15,450 17,690 22,410 22,930

2,940 5,250 5,460 6,300 8,190 11,030 11,340

3,380 5,250 5,250 5,460 6,360 8,340 8,340

6,320 10,500 10,710 11,760 14,550 19,370 19,680

2,520 2,940 3,570 6,090 9,870 10,190

3,380 3,380 4,430 5,310 7,500 7,500

5,900 6,320 8,000 11,400 17,370 17,690

620 1,050 3,890 8,720 9,030

2,500 2,710 4,430 6,420 6,420

3,120 3,760 8,320 15,140 15,450

540 3,260 8,190 8,510

2,500 3,380 6,210 6,210

3,040 6,640 14,400 14,720

2,520 7,670 7,980

3,380 5,790 6,210

5,900 13,460 14,190

5,460 6,090

5,250 5,250

10,710 11,340

上段：運賃 480

中段：特急料金 2,500

下段：合計 2,980

新大阪

京　都

名古屋

新横浜

運賃・特急料金表

博　多

小　倉

広　島

岡　山

新神戸

《完成例》 


