
住所録作成

①ふりがなは、漢字の上に表示されます。

・”ふりがなの表示(S)” → 表示”する／しない”

・”ふりがなの編集(T)” → ふりがなを修正する

②ふりがなは、漢字入力時の”読み”です

③関数「Ｐｈｏｎｅｔｉｃ」は、ふりがなを取り出す
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体重管理 式のルール

①計算結果を入れるセルに、「式、関数」を入力する

②式、関数は、"="で始まり、式又は関数を続けて入力する

③入力する文字は、原則として、「半角の英数字」

（大文字Ａ小文字ａは同じ）

④式の途中に入れる計算や関数に関係ない文字は、

任意の文字が使える
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町内会決算報告書

【 表作成処理手順 】

１．セル結合 ・・・・・・・・・ ｐ２１－３．５

２．書体（フォント） ・・・・・ ｐ２１－３．５

３．罫線 ・・・・・・・・・・・ ｐ２３－３．６

４．文字の位置揃え ・・・・・・ ｐ２２

５．セルの色付け ・・・・・・・ ｐ２２

６．計算式、関数 ・・・・・・・ ｐ２０－３．４

７．桁区切り ・・・・・・・・・ ｐ２２

８．行の高さ ・・・・・・・・・ ｐ２２

９．列の幅 ・・・・・・・・・・ ｐ２２

・カーソルでセルを指定し、

”＝”と演算子等を入力し、

同様にデータのセルもカーソルで指定する

・式を直接入力しても可です

=sum(d2:d9) と入力

・式の修正等は直接入力が簡単

・テキストにある計算式のデータとアドレスの

関係を明記

（アドレスだけでは式の理解できない）

※自治会決算報告書も同様に、

アドレスとデータの関係を明記


