
表作成ソフト 「エクセル」を使って、平成２０年の簡易日記を作成してみましょう。

１． 「エクセル」の起動：「スタート」→「すべてのﾌﾟﾛｸﾞﾗﾑ」→「Microsoft Office」から

「エクセル（Microsoft excel）」を起動します。（アイコン形状：　　　　　　　）

２． 列巾の調整： 「Ａ」をクリックしＡ列の巾を10.5（89ピクセル）に調整、同様にして

「Ｂ」～「Ｅ」列巾を5.00（45ﾋﾟｸｾﾙ）、「Ｆ」「Ｇ」列巾を34.00（277ﾋﾟｸｾﾙ）にします。

列巾調整は、例えばＧ列の場合「Ｇ」をクリックし、カーソルをＧ列の右端に移動し、

カーソルが横矢印（　　）に変る箇所で左右にドラッグする方法で行ないます。

（列巾調整の仕方については、パソコン教室テキストNo.62,100をご参照ください）

３． セルＡ１～Ｇ１に入力： 「年月日」「曜日」「天気」「体重」「血圧」「メモ1」「メモ2」と

入力します。

４． 列Ｆ、列Ｇのセルに対し、折り返して文字を表示するように指定：

列「Ｆ」と「Ｇ」を選択し「書式」→「セル」とクリック

すると、右図の「セルの書式設定」が現れます。

（Windows Vistaの場合：「ホーム」→セル「書式」

→「セルの書式設定」とクリックします）

「配置」タブ→「文字の制御」で「折り返して全体

を表示する」にチェックを入れて「ＯＫ」とします。

Ｆ列、Ｇ列のセルに長い文字列を入力すると、

セル内で文字列が折り返され、セル高さも自動

的に拡大して文字列全体が表示されます。

５． 日付と曜日の入力：Ａ２ｾﾙ、Ｂ２ｾﾙに最初の日付と曜日を入力し、３行以降は

それをドラッグして自動入力しましょう（ﾅﾙｸﾊﾟｿｺﾝ教室ﾃｷｽﾄNo.3, 30などを参照）。

６． 毎日の入力：天気、体重、血圧、メモ１、メモ２の欄に当日の状況を入力します。

７． 「ファイル」（Win Vistaでは「Officeﾎﾞﾀﾝ」）→「名前を付けて保存」で保存します。

【備考】 過去の日記内容を「編集」→「検索」で簡単に検索することができ便利です。

エクセルで表作成/簡易日記

列巾を変えるには、カースル形状が変ったところ（　　　）で左クリックして左右にドラッグします。

「セルの書式設定」で「折り返して全体を表示」に
チェックを入れると、セルＦ８、Ｇ８のように、長い文字
列がセルの中で折り返して表示されます。

「日付」と「曜日」は、最初の行
だけ入力し、後はそれをドラッ
グして自動入力します。
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