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１　　　月　　　　　　　　　　予定表

月　予定表　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
１　「Excel」を起動する。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
２　ページ設定をする。

　　①　「ファイル」メニューから「ページ設定」をクリックし、
「ページ設定」ダイアログの「余白」タブを開く。

　　②　上と左を「１」に、下と右を「０」に、ヘッダーと
フッダーを「０」にして「ＯＫ」をクリックする。
３　表見出しを入力する。

　　①　Ａ２セルとＤ２セルに「日」と、Ｂ２セルとＥ２セルに
「曜日」と、Ｃ２セルとＦ２セルに「予定」と入力する。

４　セルの結合

　　①　Ａ３セルとＡ４セルを範囲指定し、「セルを結合して
中央揃え」ボタンをクリックしセルを結合する。

　　②　同様にしてＢ３セルとＢ４セル、Ｄ３セルとＥ３セル、
Ｅ３セルとＥ４セルを結合する。

５　セルに罫線を引く

　　①　Ａ２～Ｆ４を範囲指定し、ツールバーの「罫線」を
使って全体に実線を引く。

　　②　Ｃ列とＥ列の３行目と４行目は次のようにして点線を引く。Ｃ３セルを範囲指定して、「書式」メニューから「セル」をクリックし、「セルの書式設定」ダイアログの「罫線」タブを開き、スタイルから「点線」を、罫線から「下」を指定して、「ＯＫ」をクリックする。
６　セルをコピーする
　　①　セルのＡ３～Ｆ４をドラッグして範囲指定し、右下にポイントしてポインターが＋の形になったら

　　　　ドラッグしてコピーしていく。（オートフィル機能）
７　日付と曜日の入力
　　①　Ａ３に「１」と入力し、右下にポイントしてポインターが＋の形になり、コントロールキーを押してもう一つ小さな＋がでたらドラッグしてコピーしていく。

　　②　Ｂ３に「月」と入力し、右下にポイントしてポインターが＋の形になったらドラッグしてコピーして曜日を入力する。

８　表のスタイルを整える
　　①　Ａ列とＤ列を３.00、Ｂ列とＥ列を３.00、Ｃ列とＦ列を４.00の幅にとる。

　　②　行番号１から行番号３４まで範囲指定して、それぞれが２４．７５になるように調整する。
　　③　表見出しのフォント、中央揃え等を自分好みにする。

　　④　表題「月　予定表」とセルＣ１に入力し、Ｃ１、Ｄ１、Ｅ１、Ｆ１の「セルを結合して中央揃え」
　　　　にする。

９　セルの色をつける

　　①　土曜日は「うすい青色」、日曜日や祭日は「うすい赤」をつける。
余裕がある方
７　日付を入力する
　　①　Ａ３セルに「2007/1/1」と入力する。

　　②　Ａ５セルに「＝Ａ３＋１」と入力する。

　　③　オートセル機能を使ってＡ３１セルまで順次「Ａ３＋１」～「Ａ３１＋１」と入力する。

　　　　※2007/1/1～
2007/1/15の日付が表示される。

　　④　Ａ３セル～Ａ３１セルを範囲指定し、コピーする。

　　⑤　Ｄ３セルをクリックし、貼り付ける。

　　⑥　Ｄ３セルに「Ａ３１＋１」と入力し、Ｄ３３セルに「Ｄ２１＋１」と入力する。

　　　　※2007/1/16～
2007/1/31の日付が表示される。

８　曜日欄に入力する

　　①　Ｂ３セルに「＝Ａ３」と入力した後、Ｂ３セルからＢ３１セルまでオートフィル機能を使って、

　　　　「＝Ａ３」・・・・「＝Ａ３１」と入力する。
※2007/1/1～2007/1/15の日付が表示される。
    ②　Ｅ３セルに「＝Ｄ３」と入力した後、Ｅ３セルからＥ３１セルまでオートフィル機能を使って、

　　　　「＝Ｄ３」・・・・「＝Ｄ３３」と入力する。

※2007/1/6～2007/1/31の日付が表示される。

９　「日」と「曜日」を表示させる

　　①　Ａ３～Ａ３１セルとＤ３～Ｄ３３セルを範囲指定し、メニューバーの「書式」から「セル」を
　　　　クリックする。

　　②　「セルの書式設定」ダイアログの「表示形式」タブを開き、分類欄の「日付」をクリックした

　　　　後、「ユーザー定義」をクリックし、「種類」欄の最上部に「ｄ」と入力する。

　　　　※各セルに１～３１日が表示される。

　　③　Ｂ３～Ｂ３１セルとＥ３～Ｅ３３セルを範囲指定し、メニューバーの「書式」から「セル」を

　　　　クリックする。

　　④　セルの書式設定」ダイアログの「表示形式」タブを開き、分類欄の「日付」をクリックした

　　　　後、「ユーザー定義」をクリックし、「種類」欄の最上部に「aaa」と入力する。

       ※各セルに曜日が表示される。

１０　セルに色をつける

　　①　祝日一覧表を作成する。

　　②　「Ａ３」～「Ｂ３１」を範囲指定し、メニューバー「書式」から「条件付き書式」をクリックする。

　　③　「条件付き書式設定」ダイアログで、条件（１）「数式が」、「＝VLOOKUP(A3,&M$3:&M&18,1,FALSE)

        と入力し、「書式」ボタンを押し、バターンタブで「赤」をクリックし、「ＯＫ」。

　　④　「条件付き書式設定」ダイアログに戻り、「追加」ボタンをクリックする。

　　⑤　条件（２）「数式が」、「＝Weekday(A3)=1と入力し、「書式」ボタンを押し、バターンタブで「赤」をクリックし、「ＯＫ」。

    ⑥　「条件付き書式設定」ダイアログに戻り、「追加」ボタンをクリックする。

　　⑦　条件（２）「数式が」、「＝Weekday(A3)=７と入力し、「書式」ボタンを押し、バターンタブで「青」をクリックし、「ＯＫ」。

　　⑧　「Ｄ３」～「Ｅ３１」を範囲指定し、メニューバー「書式」から「条件付き書式」をクリックした後、

　　　　上記と同様の処理をする。（ただし、「Ａ３」のところは「Ｄ３」と入力する。
