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見やすい表を
作ろう

データを入力しただけでは、表は完成しま
せん。見やすい表にするためには、体裁
を整えることも大切なことです。この章で
はExcelの書式設定について解説します。表作成と書式変更
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初めに行うことは、表全体の大まかな体裁を
整えることです。最初から細部の設定をする
と、全体のバランスが整わなくなってしまいま
す。Excelにはあらかじめ、いくつかのレイア

表全体の体裁を整える

ウトのパターンが用意されています。スタイ
ルを利用すれば、表のタイトルや項目名、デー
タ領域などに適した配色や、文字の強調など
の組み合わせが設定されます。

◆表のデザインの設定
表全体のデザインをまとめ
て設定できる
� →Excel・レッスン�

◆変更個所の保存
変更したブックの状態を
更新できる�

→Excel・レッスン�

◆ワークシートの挿入
ワークシートを追加してデータ
を管理できる
� →Excel・レッスン�

◆列幅の調整
文字の長さに応じて列の幅を変
更できる� →Excel・レッスン�

◆セルのスタイルの設定
セルのスタイルをまとめて設定
できる� →Excel・レッスン�


