
課題２ ＰＴＡ予算案の表の作成 
 
今度は先生方も普段お使いになるであろう、予算書の作成です。最初からではたいへんな

ので途中まで作ったところからのスタートです。 
 
① 枠、また項目ごとの区切りの線を太

線及び二重線に変えて下さい。 
A16 から G38 までを選びます(a)。ツ

ールバーから罫線を選び太い囲み罫線を

引きます。同じ考えで、項目ごとの区切

りの線を引きます。 
運営費と活動費の間の線です。A20～

G20 を選び、ツールバーの罫線、▼で下

太線を引きます。同じように、他３本の

太線を引きます。 
 次は、二重線です。A16～G16 を選び

二重線を引きます。もう一本Ａ３７からＧ３７も同様に引きます。 
 
②数値や文字はセルの下になっています

が、上下はセルの中央に来るようにし

て下さい。 
A16～G38 まで選択します。選択された

中で右クリックします。すると、ショー

トカットメニューがでます。その中のセ

ルの諸式設定を選びます。 
配置のタブをクリックし(b)、縦位置の

中央揃えを選びます。 
 

③ 数値については、フォントを Times 
New Roman にして、桁区切りをつけ

て下さい。またマイナス項目について

は頭に△がつくようにして下さい。 
フォントや桁区切りもセルの書式設定

です。まだ空欄のところも含めて、D17
から F38 を選択します。右クリックでセ
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ルの書式設定を選び©、フォントのタブを選びます。フォント名から、Times New Roman
を選びクリックします。ずっとしたの方にあります。 
次に桁区切りですが、そのまま続けて、表示形式を選びます。分類で数値を選び、桁区切

りの□のところをクリックし、チェックをつけます。 
ついでに負の数の表示形式について「△1234」をクリックします。ここまできたら下の

ＯＫをクリック。まだＦの列は表示されませんが、計算式を入れると適用になります。 
 
④ 平成 13 年度と平成 14 年度の増減を計算させてください。小計を計算させて下さい。 
ここからが表計算らしくなってきます。計算させる時は式を入れます。式は必ず「＝」か

ら始まります。まず、会議費の増減を計算させます。平成 13 年度予算から平成 14 年度予

算を減じます。つまり、F17 には

E17－D17が入ります。まず、F17
を選択し、「＝」とキーボードか

ら入れます。次に E17 をクリッ

ク、「－」とキーボードから入力、

D17 をクリックします(d)。そし

てキーボードから Enter キーを

たたくと△5,000が表示されます。

事務費以

 
下はセルの連続複写

を

⑤ 小計を計算させて下さい 
はΣを使う方法、

まし

た

りがききます。

Σ

使います。F17（事務費の増減）

を選択します。そして、F17 の右

下の隅にマウスをもっていきハ

ンドルを右クリックでもちます。

右ボタンをおしたまま F38（合計

の増減）まで持っていって離しま

す。するとサブメニューがでてきますので(e)、値のコピーをクリックします。 
 

 

２つの方法を紹介します。一つ

もう一つは個別に足していく方法です。 
Σを使う方法は、前の課題で既に学習し

ので、ここでは省略します。 
個別に足していく方法は、小回

と同じように D20 を選択します。数式の最初

はいつでも「＝」です。「＝」をキーボードか

ら入れ、D17 をクリック、「＋」をキーボード

(e)
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から入力、以下 D18、「＋」、D19 と入れ

ていきます(f)。ここで Enter を押すと無

事計算できます。２つの方法いずれか一

つできるとよろしいでしょう。 
 平成 1４年度のところですが、同じよう

費の小計まで入れていきます(h)。最後に Enter で合計が出

にΣまたは個別に計算させてもいいので

すが、セルをコピーする方法を使いまし

ょう。D20 を選択し、右下にマウスを持

っていき、ハンドルを、右クリックして、

そのまま隣のセル(E20)まで引いて離し

ます(g)。「値のコピー」をクリックしてできあがりです。 
 活動費
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、奨励費、慶弔費（これは単に=D33 と入れればいいです）、雑費の小計を

ください。 
 
⑥ 合計を計算させてく

D せます。式

を

 研修活動費がはみ出しているので文字を小さくして枠に収めて下さい。 
リック

 項の運営費、活動費などの

セ 表が見やす

く

択します(i)。
そ

ださい。 
38 に合わ

入れますから、まず

「＝」を入れます。次に

運営費の小計の D20 をク

リック、「＋」をキーボー

ドから、以下同じように雑

平成 14 年度にもコピーしてください。 
 
⑦

G21 を選びます。右クリック、「セルの書式設定」でクリック、「配置」タブをク

字の制御」の「縮小して全体を表示する」の□をクリックしてチェックをつけます。

 
⑧

セル及び小計のセルを結合

して下さい。 
ルを結合すると

なります。 
A17～A20 を選

してツールバーの「セルを結

合して中央揃え」をクリック。
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以下同様に項の活動費、奨励費、慶弔費、雑費、また、「目」及び小計も結合してください。 
 

⑨ 項の運営費、活動費などを縦書きにして下

これは書式設定で解決できます。A17 から

え」（①）、

 

 目、節などのタイトル業を中央揃えにして下さい。 
リ

す

⑪ 目、節について、均等割付で表示させて下さ

 B1 7 まで選択。右クリックで「セルの書

 教育奨励費、雑費予備費を見やすいように改

 B2 ダブルクリックができる方

ーボー

さい。 

A37 を選択。右クリックでセルの書式設定。

「配置」タブをクリックします(j)。 
 縦位置で、▼をクリックして「中央揃

方向で縦の文字列をクリック(②)。 
そしてＯＫをクリックでできあがり。

 
 
 
⑩

A16～G16 を選択。ツールバーの「中央揃え」(k)をク

。ちなみにその左は、「左揃え」右は、「右揃え」です。同

「セルの書式設定」の「配置」でもできます。 
 

い。 
1～C3

式設定」、「配置」タブをクリック。縦位置で▼を

クリックし、「均等割付」をクリックします(l)。
一番下の合計のところも均等割付しておいて下

さい。 
 
⑫

行して下さい。 
8 を選択します。

は「教育奨励費」の「育」と「奨」の真ん中で、

白十字をダブルクリック。うまくいかない方は、

数式バーに表示してある「教育奨励費」の「育」

と「奨」の真ん中でクリック(m)。いずれの方法

でもマウスポインタが縦棒に変わります。ここでキ

ながら、Enter キーを押します。「雑費予備費」のところも
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⑬ 小計及び合計に背景色をつけ

て下さい。 
色をつけると表にめりはりがつ

きます。これもツールバーで簡単に

できます。まず、運営費の小計、

B20～F20 を選択します。ツールバ

ー塗りつぶし右側の▼をクリック

します。色の一覧が出てきますので、

その中から薄い水色を選びます。こ

れでＯＫです。その他の３つについても同様にできますが、▼をクリック

が選択されていますので、「塗りつぶし」のアイコンをクリックするだけ

欄も色付けしてください。 
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⑭ 枠線を消去して下さい。 
これはメニューバーの「ツール」、

「オプション」とクリックします。

その中の表示タグをクリックします

(図 23)。その中のウインドウオプシ

ョンの枠線にチェックをクリックし

て、チェックをはずします。そして

ＯＫをクリックします。このオプシ

ョンは細かい設定ができるので、少

しずつ覚えていったらと思います。 
 

⑮ 作業用フロッピーに完成作品を

「ＰＴＡ予算（完成）」という名

前で保存して下さい。 
保存するフロッピーを入れます。

メニューバーの「ファイル」、「名前

をつけて保存」の順でクリック。 
保存先の▼をクリックして 3.5 イン

チ FD に（そうなっている場合は、

そのままでＯＫ）そして、ファイル 
名を「問題」から「完成」に変更（変えるところでマウスをクリックしま

をクリック。 
 

しなくても薄い青

でできます。合計
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