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最近暖かくなりましたが、皆様体調の方はいかがでしょうか？
イラスト担当の高橋です。
私今まで花粉症とは無縁だったのですが車の窓をあけていると
なんとなく目がしょぼしょぼするようになってきました。
もしかして？とうとう私も仲間入り？
何か良い対策があったら教えてください！

本当はただの寝不足なだけという指摘も.….

～マイクロソフトExcel 便利機能活用術～

僕たちも勉強中！

その１その１
コメントの活用コメントの活用

「コメントの挿入」は、付箋紙を付ける感覚で、セルにメモを挿入する機能です。
挿入したコメントの画面上での表示方法や印刷方法は、お好みに応じて変更できます。

エクセルを使っているときにちょこっと説明（注釈）を入れたいことはないかい？
そんな時「コメントの挿入機能」を使うと便利だよ。
印刷時には、お好みで印刷したり消したりできるからね。

②◇コメントの編集
コメント枠をクリックす
れば編集できます。

◇コメント
コメントが邪魔ならば
マウスでつまんで移動

コメントを入れたセルの右
上に赤いマークがつく

①◇コメントの挿入
コメントを入れたいセル
で右クリック！

◇コメントの表示
コメントを常に表示させるか、セルにポインタ
を合わせたときに表示させるかを切り替える

◇コメントの削除
直接Deleteでも
削除できます

コメントは初期設定のままでは印刷されません。コメントを印
刷するには、『ファイル』の『ページ設定』から設定できます。
○ 『シートの末尾』画面の表示の通り印刷
○ 『画像表示イメージ』 コメントの内容だけをまとめて印刷

印刷プレビューからは設定できません。

そんなバナナ！こんなことできるなんて知らなんだ。



その３その３
オートフィルタの活用オートフィルタの活用

オートフィルタは、簡単にデータを抽出することが出来る機能です。
列の見出しに表示される▼をクリックし、抽出したいデータを選択するだけでデータを抽出できます。

①行の１をクリック
②データをクリックする

③フィルタの、オートフィルタをクリック

データを抽出する（商品名がアップルパイのデータを抽出してみよう）

①▼をクリックする ②アップルパイをクリッ
クする

③アップルパイのデータが
抽出できた

すると，，，

データが多くなった場合，必要な箇所のデータだけ
取り出したくなった事がないかな？そんな時は
「オートフィルタ機能」を使うと便利だよ。

＋

連続したデータを入力するのは面倒くさいよね。
そんな時は「オートフィル機能」を使うと便利だよ。

その２その２
オートフィル活用オートフィル活用

「オートフィル」は、複数のセルに連続したデータを入力する機能です。

少しはエクセルの達人になったかな？

また続編もよろしくね。Ｐ教授！

①セルに「１人」と入力し、
セルの右下角を摘んで
引っ張れば・・・

Ⅰ：入力を開始したいセルを
選んだ状態で、
「編集」→「フィル」
→「連続データの作成」を選択
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曜日も出来るよ

～オートフィルの詳細設定方法～

Ⅱ：乗算や加算の設定を
行います。


