
 

 
  

データの入力と編集、表の作成・印刷の工夫 

データの入力と編集 

エクセルの新規ブックのsheet1に、下の左図のように入力しましょう。ビデオの指示に従って、

以下の中央の図のように加工しましょう。シート見出しに受講生名簿と名前を付けましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

連続データの入力 

ビデオを見て、Sheet2 に各種連続データの入力の練習をし、シート見出しに 連続データと名

前を付けましょう。 

 

  



 

 
  

作表と印刷書式の設定 

  ビデオを見て、Sheet3に以下のようなオープンルームスケジュール表を作成しましょう。 

 

 

 


