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STEP ７. セル内の文字の配置 

1. セル「B5」を上揃えにしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ セル「B5」を選択します。 

２ 「上揃え」をクリックします。 

セル内の文字

が「上揃え」に

なりました。 
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セル内の文字の配置を決めるボタン 

「配置」のボタンとセル内の文字の位置の関係は次の図のようになります。 

 

◼ 図のように文字の配置を変更しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上揃え 
上下中央揃え 

下揃え 

左揃え 中央揃え 右揃え 
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STEP ８. インデント 

1. 左揃えのセルにインデントを設定しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ セル「B6」を選択します。 

２ 「インデントを増やす」をクリ

ックします。 

セル内の文字が

1 文字分右に移

動しました。 

「インデントを増やす」をクリッ

クするたびに文字は移動します。 
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2. 右揃えのセルにインデントを設定しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ セル「F6」を選択します。 

２ 「インデントを増やす」をクリ

ックします。 

セル内の文字が

1 文字分左に移

動しました。 
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3. インデントを解除しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ セル「B6」を選択します。 

２ 「インデントを減らす」をクリ

ックします。 

セル内の文字が

1 文字分左に移

動しました。 



Excel2021初級３ 

- 31 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◼ セル「F6」のインデントを解除しましょう。 
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STEP ９. 文字方向を変更する 

1. セル「B5」の文字を縦書きにしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ セル「B5」を選択します。 

２ 「方向」をクリックします。 

３ 「縦書き」をクリックします。 

セル内の文字が

縦書きになりま

した。 
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セル内の文字の向きを決めるボタン 

「方向」のボタンとセル内の文字の向きの関係は次の図のようになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上の例では 2つのセルを結合して文字の方向を変えセルに罫線を引いていますが、 

セルを結合しない場合だと下のように罫線も一緒に傾きます。 

 

 
結合していない

セルの場合罫線

も傾きます。 
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◼ 図のように文字の方向を変更しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◼ 図のようにセル「B2」～「I6」に罫線（格子）を引きましょう。 
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STEP １０. 線の色・線のスタイルを変える 

1. 太い線を引きましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 罫線の  をクリックします。 

３ この線をクリックします。 

２ 「線のスタイル」をポイントし

ます。 


