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■第３章■ 会員
か い い ん

名簿
め い ぼ

を作
つ く

る 
 

STEP １. 罫線
け い せ ん

を引
ひ

く 

1. セル「B3」から「D15」に格子
こ う し

を引
ひ

きましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 罫線
けいせん

の横
よこ

の ▼ をクリックしま

す。 

４ 「格子
こ う し

」をクリックします。 

１ Ｅｘｃｅｌを起動
き ど う

し、空白
くうはく

のブ

ックを開
ひら

きます。 

２ セル「B3」から「D15」をドラ

ッグして選択
せんたく

します。 
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選択
せんたく

している範囲
は ん い

の周囲
しゅうい

は、 緑
みどり

色
いろ

の枠
わく

で囲
かこ

われます。選択
せんたく

を解
かい

除
じょ

して実際
じっさい

の線
せん

を確
たし

かめましょう。 

 

選択
せんたく

している範囲
は ん い

に格子状
こうしじょう

の罫線
けいせん

が

引
ひ

けました。 

５ なにもない場所
ば し ょ

をクリックして

選択
せんたく

を解除
かいじょ

します。 

選択
せんたく

が解除
かいじょ

され、

実際
じっさい

の線
せん

が表示
ひょうじ

さ

れました。 
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2. 表
ひょう

の外枠
そとわく

を太
ふと

くしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ セル「B3」から「D15」をドラ

ッグして選択
せんたく

します。 

３ 「外枠
そとわく

太
ふと

罫線
けいせん

」をクリックしま

す。 

２ 罫線
けいせん

の横
よこ

の ▼ をクリックしま

す。 
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４ なにもない場所
ば し ょ

をクリックして

選択
せんたく

を解除
かいじょ

します。 

外枠
そとわく

の線
せん

が太
ふと

く な り ま し

た。 
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3. 表
ひょう

の 1行目
ぎょうめ

の下
した

の線
せん

を二重
にじゅう

線
せん

にしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ セル「B3」から「D3」をドラッ

グして選択
せんたく

します。 

３ 「下
した

二重
にじゅう

罫線
けいせん

」をクリックしま

す。 

２ 罫線
けいせん

の横
よこ

の ▼ をクリックしま

す。 
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４ なにもない場所
ば し ょ

をクリックして

選択
せんたく

を解除
かいじょ

します。 

表
ひょう

の 1行目
ぎょうめ

の下
した

の線
せん

が二重
にじゅう

になり

ました。 
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◼ 図
ず

のように文字
も じ

を入 力
にゅうりょく

しましょう。 

セル「B1」⇒「ひなげしの会
かい

 会員
かいいん

名簿
め い ぼ

」 

セル「B3」⇒「名前
な ま え

」 セル「C3」⇒「住所
じゅうしょ

」 セル「D3」⇒「電話番号
でんわばんごう

」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◼ 図
ず

のようにフォントサイズを変更
へんこう

しましょう。 

セル「B1」⇒「18」 

セル「B3」から「D3」⇒「16」 
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STEP ２. フォントを変更
へ ん こ う

する 

1. フォントを「ＨＧ正楷書体
せいかいしょたい

―ＰＲＯ」に変更
へんこう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ セル「B1」をクリックします。 

２ フォントの横
よこ

の ▼ をクリック

します。 

３ 「ＨＧ正楷書体
せいかいしょたい

―ＰＲＯ」をク

リックします。 
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◼ 図
ず

のようにフォントを「ＨＧ正楷書体
せいかいしょたい

―ＰＲＯ」に変更
へんこう

しましょう。 

 

 

 

 

 

 

フォントが「ＨＧ正
せい

楷書体
かいしょたい

―ＰＲＯ」に

変
か

わりました。 
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◼ 図
ず

のように B列
れつ

、C列
れつ

、D列
れつ

の列幅
れつはば

を変更
へんこう

しましょう。 

テキストと同
おな

じにする時
とき

は B列
れつ

 幅
はば

15.00（125 ピクセル） 

 C列
れつ

 幅
はば

35.00（285 ピクセル） 

 D列
れつ

 幅
はば

20.00（165ピクセル） 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◼ 図
ず

のように 3行目
ぎょうめ

の行
ぎょう

の高
たか

さを変更
へんこう

しましょう。 

テキストと同
おな

じにする時
とき

は  高
たか

さ 51.00（68ピクセル） 

 

 

 

 


