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簡単なエクセル関数などを使って 

「月 間 予 定 表」 の 作 成 
 

 エクセル機能を使って、200○年○月 1日と入力するだけで、ひと月分の日付と曜日が教示され

る、月間予定表を作ってみましょう。 

１、MS Excelを起動する 

 ① メニューバーの「ファイル」－「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 上下左右とヘッダーフッターの余白をす

べて「０」と入力し、「ＯＫ」を押す。  

 

 

 

 

２、表見出しを入力する 

 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。 

 

３、セルの結合 

 ① Ａ３セルとＡ４セルを範囲指定し、ツール  

バーの「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Ｂ３とＢ４セル、Ｄ３とＤ４セル、  

Ｅ３とＥ４セルを結合する。 

 

 

４、セルに罫線を引く 

 Ａ２～Ｆ４セルを範囲指定し、全体に実線で 

罫線を引く。（ただし、Ｃ列とＥ列の 3行目

と 4行目の間は点線を引く、又は罫線なし

とす。） 

 

 

 

５、セルのコピー 

 ① セルのＡ３～Ｅ４セルをドラッグして範

囲指定し、ツールバーの「コピー」ボタンを  

押し、この範囲をコピーする。 

 ② Ａ５セルをクリックし、ツールバーの「貼

り付け」ボタンを押して、セルの形式を貼

り付ける。 

  

 

③ クリック 

②「0」と入力 

① クリック 

① A3 と A４を
範囲指定する 

② クリック 

③ 順次セルを結合する 

それぞれ入力 

① 範囲指定し 

②  クリックし
て、罫線を引く 

① 範囲指定する 

② クリック 

③ A5セルをクリック 

④クリック 

（この作業を繰り返し、Ａ３３セルまで実行する。） 
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６、日付を入力する 

 ① Ａ３セルに「２００６／１／１」と入力す

る。 

 ② Ａ５セルに「＝Ａ３＋１」と入力する。 

 ③ Ａ５セルからＡ３１セルまで順次、「Ａ３

＋１」～「Ａ２９＋１」と入力する。 

 （オートフィル機能を使うと、入力が便利で

す。） 

 ⇒ 2006/1/１～2006/1/15の日付が表示され

る。 

 ④ Ａ３セル～Ａ３１セルを範囲指定し、  

ツールバーの「コピー」ボタンを押し、こ

の範囲をコピーする。 

 ⑤ Ｄ３セルをクリックし、ツールバーの「貼

り付け」ボタンを押し、貼り付ける。 

 ⑥ Ｄ３セルに「＝Ａ３１＋１」と入力し、Ｄ

３３セルに「＝Ｄ３１＋１」と入力する。 

 ⇒ 2006/1/16～2006/1/31の日付が表示され

る。 

 

 

７、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。 

 ⇒ Ａ列と同様に、2006/1/１～2006/1/15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Ｅ３３セルまでオートフィル機能を使っ

て、「＝Ｄ３」・・・・・「＝Ｄ３３」と入力する。 

 ⇒ Ｄ列と同様に、2006/1/16～2006/1/31の日付が表示される。 

８、「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」－「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、「ユーザ設定」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。 

 

 

① A3セルからA34セルの範囲をコピーし  

② D3セルから D34セルに貼り付ける 

③ =A31+1 と
入力 

④ =D31+1 と
入力 

① =A3と入力 

② オートフィルで
コピーする（A31
まで） 

① 2006/1/1と入力 

② =A3+1と入力 

③ =A29+1と入力 

ここは入力しない 

① クリック 

② 「日付」をクリック 

③ 「ユーザー定義」をクリック 

④ 「ｄ」と入力 

⑤ クリック 
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 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」－「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、「ユーザー設定」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。 

 

 

 

９、表のスタイルを整える 

 ① セルの幅や高さを変更し、表全体が用紙（Ａ４サイズ）に収まるように調整する。 

 ② 表見出しのフォントを自分好みに変更する。 

 

 

 

 

 10、表題を挿入する 

 ① Ｂ１セルに「＝Ａ３」と入力し、Ｃ１セル

に「月予定表」と入力する。 

 

 

 ② Ｂ１セルをクリックし、上記「セルの書式

設定」ダイアログを表示し、「表示形式」タ

ブを開き、分類欄の「日付」をクリックし

た後、「ユーザ設定」をクリックし、「種類」

欄の最上部に「ｍ」と入力する。 

 ⇒ 「１」と表示される。 

 

 ③ Ｃ１セルの「月予定表」（フォント）を自

分好みに変更する。 

 

 

11、セルに色を付ける 

  土曜日は「青」、日曜日及び祝日は「赤」で表示させる様に設定する。 

 ① 祝日一覧表を作成する（年間の祝日を「Ｍ」列のセルに順次記入する。例：2006/1/1） 

 ② 「A3」～「B31」を範囲指定し、メニュー

バー「書式」－「条件付き書式」をクリッ

クする。 

 
 

① クリック 

② 「日付」をクリック 

③ 「ユーザー定義」をクリック 

④ 「aaa」と入力 

⑤ クリック 

① 「=A3」と入力（B1セル） 

② 「月」予定表と
入力（C1セル） 

③ 「ユーザー定義」をクリック 

②「日付」を クリック 

④ 「m」と入力 

① クリック 

⑤ クリック 

① クリック 
② クリック 
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 ③ 「条件付き書式の設定」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、パターンタブで「赤」を

クリックし、「OK」。 

  （「$M$3:$M$18」は年間の祝日が記載されて

いる範囲） 

  「条件付き書式の設定」ダイアログに戻り、

「追加」ボタンをクリックする。  

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 条件(2)「数式が」、「=weekday(A3)=1」と入力し、「書式」ボタンを押し、パターンタブで「赤」

をクリックする。（設定方法は、11-③欄を参照） 

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

 条件(3) 「数式が」、「=weekday(A3)=7」と入力し、「書式」ボタンを押し、パターンタブで「青」

をクリックし、「OK」ボタンをクリックする。 

 「条件付き書式の設定」ダイアログに戻り、「OK」ボタンをクリックする。 

⇒ セルに色がつく 

 ④「D3」～「E31」を範囲指定し、メニューバー「書式」－「条件付き書式」をクリックした後、

上記11-③と同様の処理をする。（ただし、「A3」のところは「D3」と入力する。） 

⇒ セルに色がつく ⇒ 1月分の完成 

12、２月～12月分の予定表を作る 

 ① 画面左下のシートタブ（Sheet1）を右クリ

ックする。 

 ② ポップアップメニューの「移動またはコピ

ー」をクリックする。 

 

 

 ③ 「シートの移動またはコピー」ダイアログ

の「コピーを作成」にチェックを付け、「OK」

をクリックする。 

⇒「Sheet1(2)」と表示されたSheetが追加され

る。 

 ④ 同様にして、12月分までコピーを作成す

る。 （Sheet1(12)まで作成） 

 

⑤ 「赤」をクリック 

⑥ クリック 

④ クリック 

① 「数式が」を表示する 

②=VLOOKUP(A3,$M$3:$M$18,1,FALSE)と入力 

③ クリック 

⑦ クリック 

① Sheet1を右クリック 

② クリック 

①  チェッ
クを付ける 

② クリック 
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 ⑤  画面左下のシートタブ「Sheet1」を右ク

リックし、ポップアップメニューの「名前

の変更」をクリックする。 

 ⑥ 「Sheet1」の文字が反転したら「1月」と

入力する。 

 ⑦ 同様にして、「Sheet1(2)」～「Sheet1(12)」

の名前を２月～12月に変更する。 

 

13、暦を修正する 

 作成した「予定表」は、全て 2006年 1月の暦が表示されているので、内容を月に合わせて修正

する。 

 ① 「2月と表示されたタブ」をクリックして、2月のシートを表示する。 

 ② 2月のシートの「Ａ３」セルに「2006/2/1」

と入力する。 

 ③ 「Enter」キーを押すと、一瞬で「2月」の

暦に変更される。 

 

 ④ 以下、3月～12月まで同様の処理をして完

成させる 

 

 

 

 

 

 

 

 

余裕のある方へ （予定表に画像を入れる） 

12、背景に画像を入れて予定表を飾る 

 背景に薄い色の画像を入れて「予定表」を飾ってみる。  

 ① メニューバーの「表示」－「ヘッダーとフ

ッター」をクリックし、「ページ設定」ダ

イアログを開く。  

 

 

 

 ② ダイアログの「ヘッダー/フッター」タブ

を開き、「ヘッダーの編集」ボタンをクリ

ックする。 

 

 

 

① クリック 

② クリック 

①クリック 

②クリック 

① 右クリック 

② クリック 

③ 1月と入力 
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 ③ 「ヘッダー」ダイアログが表示されるので、「中央部」欄にカーソルを移し、「図の挿入」ボ

タンをクリックして、「マイピクチャー」などに保存している画像を挿入する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ④ ツールバー「印刷プレビュー」ボタンを押

すと、画像が挿入されているのが確認出来

る。 

 

13、画像の修正 

 ① 「印刷プレビュー」画面で「設定」ボタンを押し、「ページ設定」ダイアログを表示する。 

 

 

 

 ② ダイアログの「ヘッダー/フッター」タブを開き、「ヘッダーの編集」ボタンを押す。 

   （方法は、上記12－①～②を参照のこと） 

 

 ③ 「ヘッダー」ダイアログが表示されるので、「中央部」欄にカーソルを移し、「図の書式設定」

ボタンをクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ④ 「図の書式設定」ダイアログで「サイズ」

タブを開き、「倍率」欄で画像のサイズを

調整する。（「縦横比を固定する」と「元の

サイズを基準にする」にチェックを入れて

おくこと。） 

 

① クリックしてカーソル
をここに移す 

② ここをクリックして、保
存場所を表示させ、挿入する

画像を選択する 
③ OK 

クリック 

① ここをクリック 
② ここをクリック 

① クリック 

②  チェックを付け

③ 倍率を調整する 

④ クリック 
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 ⑤ 引き続き「図の書式設定」ダイアログで

「図」タブを開き、「イメージコントロー

ル」欄で画像の色、明るさ、コントラスト

を調整する。（色が濃くなると、予定表の

文字が見づらいので、注意する。） 

 

 

 

 

 

 

 

 ⑥ 順次「OK」をクリックしてダイアログを閉

じる。 
「完 成」！ 

 
 

① クリック 

② 画像を調整する 

③ クリック 


