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Excel で回覧板作成 

 

Excel を使って下図のような回覧板を作成してみましょう。今まで勉強してきた Word や Excel

の機能を活用すれば比較的簡単に作り上げることが出来ますので挑戦してみましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１．書式設定 

 (1) Excel ファイルの Sample をダブルクリックで開いて、タブメニューの《ページレイアウト》

の《サイズ》が「Ａ４縦」になっているのを確認して、《余白》を「狭い」に設定します。 

 (2) シート名「Sheet1」を選択してその上にカーソルを置いて右クリックして《名前の変更》を

選択してから「回覧板」と入力します。 

  

 

 

 

 (3) 列番号Ａを選択して右クリックして《挿入》をクリックすると空白の列Ａが出来ます。 

 (4) 列Ａの幅を狭くするので列ＡとＢの間にマウスを持っていくとカーソルの形が左右矢印 

に変わったところで、左方向に幅が「2.5」になるところまでドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

・セルの枠線とオートフィルを使ってセルのコピー 

・セル内で文字の中央揃え、均等揃え 

・ワードアートの挿入 

・図（イラスト）の挿入 

・セルのコピー、枠線挿入 

・セルを結合して中央揃え、文字サイズ変更 

黒く反転するのでそのままシート

名を「回覧板」と入力します。 

・下線（点線）とテキストボックスの挿入 



 2 / 8 

 

２．入力と編集 

 (1) セル「Ｂ１」をクリックしてここに「東西町ＧＧ同好会回覧板」と入力します。 

 (2) セル「Ｂ１」から「Ｌ１」迄をドラッグして選択し、《セルを結合して中央揃え》をクリッ

クして、フォントの種類を「ＨＧＰ創英角ポップ体」にフィントサイズを「１８Ｐ」に設定 

します。 

 

 

 

 

 

 

 (3) セル「Ｋ２」を選択して、ここに「平成２６年３月吉日」と入力します。同様にセル「Ｋ６」 

をクリックして、ここに「戻り 幹事まで」と入力します。 

 (4) セル「Ｃ３」に半角で数字の「１」を入力して、セル「Ｂ３」～「Ｃ５」迄をドラッグして 

選択して《配置グループ》の《中央揃え》をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (5) セル「Ｂ３」から「Ｃ５」迄が選択されていることを確認して《フォント》グループの《罫

線》右にある「▼」をクリックして「格子」をクリックする。 
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 (6) 次にセル「Ｃ３」から「Ｃ５」迄をドラッグで選択して、セル「Ｃ５」の右下に持って行き

フィルハンドル「＋」に変わったら「Ｌ５」までドラッグしてコピーします。 

 

 

 

 

 

 (7) 次に表の中に名前を入れるので、「Ｂ８」から「Ｋ８」迄をドラッグで選択して《切り取り》

をクリックする。 

 

 

 (8) セル「Ｃ４」をクリックして《貼り付け》クリックします。 

 

 

 

 

 

  

３．ワードアートの挿入 

 (1) ワードアートを挿入するので、セル「Ｃ８」をクリックしてから《挿入》→《ワードアート》

をクリックして右下の「Ａ」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (3) シートにここに文字を入力というワードアートが挿入されるので、そのままにしておいて 

セル「Ｂ１０」をクリックしておきます。 
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 (3) 数式バーに表示された《天空の城観光バスツアー》の文字全体をドラッグして「切り取り」

ボタンをクリックする。 次にワードアートの「ここに文字を入力」の文字全体をドラッグ

して選択してから「貼り付け」ボタンをクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) 挿入されたワードアートを選択してフォントを「ＨＧＰ創英角ポップ体」にフォントサイズ

を「28」P に設定してセル「Ｃ８」付近に移動する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４．イラスト、案内図の挿入 

 (1) 図を挿入する場所を広げるので、行番号セル「１５」～「２５」をドラッグして選択してか

ら《セルグループ》→《挿入の▼》→《シートの行を挿入》をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

※ 行番号１５から２６行迄が空白行になりました。 
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 (2) セル「Ｄ１６」をクリックしてから、タブメニューの《挿入》→《図》をクリックして画像

フォルダー内にある、図「takeda」を選択して挿入をクリックする。 

 (3) 次に案内図を挿入するのでセル「Ｄ３３」をクリックしてから（２）と同様に《挿入》→《図》

をクリックして同じフォルダー内のある、図「kurasiki」を選択して挿入をクリックする。 

 (4) 二つの図が挿入されたので適当な大きさと配置場所の調整をしておきましょう。 

 

５．申し込み名簿の作成 

 (1) 最初に枠を書いていきますので、セル「Ｃ４８」～「Ｄ４８」迄ををドラッグで選択して《フ

ォント》グループの《罫線》の右にある「▼」をクリックして「外枠」をクリックします。

外枠が出来たらそのまま《配置グループ》の《セルを結合して中央揃え》をクリックします

次にセル「Ｅ４８」を選択して「外枠」を引き、《配置グループ》の《中央揃え》をクリッ

クします。 

     

 

 

 

  

 

 

 

 

 

(2) セル「Ｃ４８」～「Ｅ４８」迄ををドラッグで選択して《コピー》をクリックしてから、 

次にセル「Ｆ４８」をクリックしてから「Ctrl」キーを押してセル「Ｉ４８」をクリックし

てから《貼り付け》をクリックしますと下のようにコピーできます。 

 

 

 

 

 (3) 記入欄を下に 5 行作るので、セル「Ｃ４８」～「Ｋ５３」迄をドラッグで選択して「Ctrl」

キーを押した状態でキーボードの「D」ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 (4) 出来た枠内に文字を入れていきますので、セル「Ｃ４８」をクリックして《氏名》、セル「Ｅ

４８」に《人数》と入力します。 
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 (5) 入力したセル「Ｃ４８」の氏名と「Ｅ４８」の人数を右隣の「Ｆ４８」から「Ｈ４８」迄に

コピーしますが、ここでは数式を使って入力しますので、セル「Ｆ４８」をクリックして 

   キーボードから半角にして「=C48」と入力します。同様にセル「Ｈ４８」に「=E48」と入

力します。 

 

 

 

 

 

 (6) 同様にしてセル「Ｉ４８」に「=F48」、「Ｋ４８」に「=H48」と入力します。 

 

 (7) 下線（罫線）を引くのでセル「Ｂ４６」～「Ｌ４６」までドラッグで選択して《配置グルー

プ》の《ダイアログ》をクリックして、開かれたセルの書式設定の《罫線》タブをクリック

して、スタイルの「点線」→「下線」をクリックすると下罫線(点線)が描かれるので「ＯＫ」

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (8) 次にテキストボックスを挿入しますので《挿入》→《テキストボックス》→《横書きテキス

トボックス》を選択して、前で入力した点線の中央付近をドラッグして「申し込み」と入力

します。 
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 (9) 挿入したテキストボックスの枠線を消すので、テキストボックスの外枠をクリックして選択 

してから、《描画ツール》→《書式》→《図形の枠線》から「線なし」を指定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５．文章部分の設定 

 (1) セル「Ｂ２７」の「記」を中央に持ってくるので、セル「Ｂ２７」～「Ｌ２７」迄をドラッ

グして選択してから、《セルを結合して中央揃え》をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 (2) 日時から観光場所までのセルを一列右に寄せるので、セル「Ｂ２８」から「Ｂ３１」までを

ドラッグで選択して《挿入》→《セルの挿入》をクリックすると、《セルの挿入》のダイア

ログが表示されるので《右方向にシフト》を選択して「ＯＫ」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (3) 移動したセル「Ｃ２８」から「Ｃ３１」までドラッグで選択して《配置グループ》の右下に

ある《ダイアログ》をクリックする。 
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 (4) 開かれたセルの書式設定ダイアログの《配置》→《横位置》右の「▼」をクリックして 

《均等割り付け(インデント)》を選択して「ＯＫ」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    下図のように均等割り付けが設定されました。 

 

 

 

 

 

５．印刷プレビューとファイルの保存 

 (1) 以上で回覧板の作成は完了ですので、印刷プレビューで全体の配置などを確認して不具合が

あれば修正しましょう。 

 (2) 最後に作成した回覧板（ファイル）に名前を付けて保存しておきましょう。 

   《ファイル》→《名前を付けて保存》→ファイル名に「回覧板」と入力して、保存場所を指

定したら「保存」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            お疲れ様でした！！！ 


