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※授業終了後にご返却をお願いいたします。 

10XL1-06 補助問題(データベース) 

 

 

❤入力❤ 

① Excelを開き、以下の通り入力をしましょう。 

※A列の番号はオートフィル機能を使用します。 

※D列の住所は郵便番号辞書機能を使用します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❤列幅の調整❤ 

② B列と D列の列幅を自動調整しましょう。 
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❤罫線と塗りつぶし設定❤ 

③ 以下のものを見本に、表を完成させましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A3 ～ D8 格子 

A3 ～ D3 下二重線 

塗りつぶし：青、アクセント 1、白＋基本色 80% 

 

 

❤データの修正❤ 

④ ［D4］セルの「兵庫県」のみ削除しましょう。  

 

 

❤並べ替え❤ 

⑤ 氏名を「昇順」に並べ替えしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上記のように並び替えができたら、番号を「昇順」に並べ替え 

元に戻しましょう。 
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❤保存と印刷❤ 

⑥ 「ドキュメント」に「住所録」という名前で保存をし、印刷をしましょう。 

  印刷の確認ができたら、Excelを閉じましょう。 

 

 

■ 完成見本 ■ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

お疲れ様でした・・・ 


