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『てくのクテ』は、知っている方、知らない方を問わず、ＩＴに関する色々な疑問？？？や、テクノ産業から
皆さまにお伝えしたいこと等を、配信したいと考えております。

2019年6月 テクノカレンダー
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エクセルを覚えたいがどうしたらいいのかわからない？
使い方がよくわからない？効率よく作成したい？とか、
エクセルは表計算のイメージがあると思われますが、実は表計算だけでは
ありません。個人差はありますが、ちょっとした工夫で約15分でFAX送付
状を作成できます。
この機会にぜひチャレンジしてみてください。
やってみましたが、約8分で作成できました。

エクセルを使用して約15分で作るFAX送付状

もう6月てくのぉ！
あっという間に夏てくのぉ！

内緒じゃ！ないけど、てっくんの
ポロシャツができたてくのぉ！

てっくん見つけたら声かけてくのぉ！

■エクセルで行こう！！
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エクセルとはセルと呼ばれる枠の中に値（数値）を入力することで
セル同士で計算させたり表にしてグラフ化することができます。
今回は表計算を使用しないでFAX送付状を作成します。

■エクセルの基本操作

シート名です。ダブルクリックすると変更できます。

リボン

セルに値（数値）を
入力すると

こちらにも表示されます

こがセルです。
B2が選択されています。

ここに値（数値）入力します
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エクセルで作るFAX送付状(１) … Office2016以降のﾊﾞｰｼﾞｮﾝでの作成です
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■エクセルを起動してSheet名およびファイル名を付ける
エクセルを起動してシート名およびファイル名を付けて保存してみましょう。

エクセルを起動する

Sheet名を変更する

エクセルの上部に
ファイル名が設定されます

■べージレイアウトを設定する
べージレイアウトを、以下の通り設定します。

ここを
クリックします

ページ設定が表示されますので
右側のように設定を変更します

エクセルシートを方眼紙スタイルに設定します。

ＡとＢの間に
マウスカーソルを移動すると
左右矢印が表示されます

左右矢印の上でマウスの左ボタンを
押したまま左に移動すると
サイズが変更されます

幅：3.13（30ピクセル）にします

全ての列セルが同じサイズ
幅：3.13（30ピクセル）

に変更されます

１と２の間に
マウスカーソル移動すると
上下矢印が表示されます

全ての行のセルが同じサイズ
高さ22.50（30ポイント）

に変更されます

上下矢印の上でマウスの左ボタンを
押したまま下に移動すると
サイズが変更されます

幅：22.50（30ピクセル）にします

A4の範囲が設定される印刷
範囲が点線で表示されます

スタイルが設定されたら
あとはデータの入力のみ

今月はここまで
次回は仕上げです。

エクセルの
表示サイズ
を縮小して
います

赤枠と同じように数値
およびチェックを入力

します

用紙サイズをA4に
設定します

■セルのサイズを変更する

■スタイルの設定確認（A4の場合） ■次回に続きます
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