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※授業終了後にご返却をお願いいたします。 

★10XL1-07 補助問題(挿入と削除、コピーと貼り付け) 

 

❤表の作成❤ 

① 以下のものを参考に、表を作成しましょう。 

※日付はオートフィル機能を使用しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［A1］売上一覧 HGPゴシック E  14pt 

フォントの色：オレンジ、アクセント 2 

［A2］～［D5］ 格子、太い外枠 

色：緑、アクセント 6 

［B2］～［D2］ 

［A3］～［A5］ 

塗りつぶし：オレンジ、アクセント 2、白＋基本色 80％ 

［B3］～［D5］ 桁区切りスタイル 

  A列 列幅の自動調整 

 

❤コピーと貼り付け❤ 

② ［A2］～［D5］セルを範囲選択をしコピーしましょう。 

  その後、［A7］セルに貼り付けをしましょう。 
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※授業終了後にご返却をお願いいたします。 

 

❤行の挿入❤ 

③ 9行目と 10行目の間に 1行、行を挿入しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❤入力❤ 

④ 追加した行に、以下の内容を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❤保存と印刷❤ 

⑤ 「ドキュメント」に「パンの売り上げ一覧」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・・・ 


