
２０１４．２．２８ 第８回 パソコン教室 太田 宏 

Word と Excel の基本 
 

Word で「段落」をマスターしよう 

 インデント、段落前後の間隔 

 なんでも相談 

Excel 関数 

 Excel 関数を知れば生活もらくちん・・ 

九九の掛け算表 

なんでも相談 

スマホアプリ 

楽しい無料アプリの紹介 

その他 悩みごと相談 

 

 

Word を立ち上げます→（すでに立ち上がっていて文章が表示され

ている状態からは、、[ファイル]→[新規作成]→[作成]ボタン） 

本日は、段落を勉強するのでまず、Word の基本から。 

下図を参照。 

水平ルーラー・・上下左右に物差しを表示（[表示]タブ→[表示]

グループ→[ルーラー]にチェック、または右スクロールバーの上

のアイコンをクリック） 

既定値：左余白マーカー・・余白３ｃｍ（８文字）、右余白マーカ

ー・・余白３ｃｍ（８文字） 

２１ｃｍの紙幅を５６文字分（3.75mm・・１文字）、余白左右８文字 中身４０文字 

 

 

 

水平ルーラ 左余白マーカー（灰色の左端） 右余白マーカー（灰色の左端） 

４０文字 

水平ルーラーの表示/非表示 



インデントの設定・・体裁いい文章を入力をするためにインデントを理解しよう。 

・・・[１行目インデントマーカー]・・段落の１行目を開始する位置(先頭位置)・・左余白マ

ーカーからの相対位置（文字数）は、左インデント＋字下げ文字。通常は０。 

・・[ぶら下げインデントマーカー]・・段落の２行目以降の行頭位置。四角形のマーカーの

上に表示される三角形のマーカー。 

 

・・[左インデントマーカー]・・段落全体の行頭位置。ぶらさげインデントマーカーの三角

形の下に表示される四角形のマーカー。 

 

・・[右インデントマーカー]・・段落全体の行末位置。 

 

下記例では、 

左インデント・・８字、 

右インデント・・・６字、 

最初の行・・字下げ  ４字・・・・・・・通常は字下げを１字で行うと読みやすい文章になりま

す。段落の度に、最初の文字が１字右にずれる。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ぶら下げインデントマーカ＝左インデ

ントマーカー 

２行目以降と段落全体のインデント・・ 

８字 

１行目のイン

デント 

段落全体の行

頭位置から右

にあるため字

下げと呼び４

字 

右インデント 

６字 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

段落前後の間隔・・段落前後に行を開けることができる。0.5 行単位。 

 
 

 

 

 

右インデント 

０字 

ぶら下げ・・５字 

 

１行目のインデントが２行目以降のイン

デントより左にあるため、２行目以降を

「ぶらさげ」と呼ぶ。このとき 

２行目以降の段落のインデント＝左イン

デント４字＋ぶら下げ５字＝９字 

１行目のイン

デントは４字 

 

段落前に１行開けた例 

段落後に１行開けた例 



段落の行間・・一つの段落ごとに行間をしてできる（既定値は１行） 

 
 

 
 

Excel・・・・特価を計算しよう。（ファイル名・・140228_Excel_1） 

Ａ，Ｂ，Ｃ・・列(Colum)、１，２，３・・・・・行(row) 

下記例では、特価＝定価*(1-値引き率)・・・セルＥ４に「=Ｃ４＊(１－Ｄ４)」と入力。（半角） 

「=」を入力後、セルをクリックすると、セル位置が自動的に入力される。 

 
 

セルＥ４に 179,200 と計算結果が表示され、数式バーに「=Ｃ４＊(１－Ｄ４)」 

と表示される。 

 
 

数式を下方のセルにコピー・・セル E4 を選択し、セル右下の■（フィルハンドル）を

ダブルクリック 。あるいは下方にドラッグ。数式がコピーされる。因みに

セル E20 の数式は、「=C20*(1-D20)」となる。このようにコピーする方向に依存して、

式が自動的に組み立てられる。 

 

 

行間を２行にした例 

数式バー 



常数計算 

消費税を計算しよう。消費税は４月からの８％という値が入った  を使うことにす

る。 

 

 

セルF4は、 となるが、Ｇ１は常数なので、セルＧ１を固定しなけれ 

 

 

ばならない。このままの状態に下方に数式をコピーしていくととんでもない値となってします。ち

なみに、セル F5 は「=E5*G2」となり、答えは０。セル F6 は「=E6*G3」となり#Value!（計算ミス）

となってしまう。 

なぜならセル G3 には“税込価格”という文字列であるから。 

 

セル F5 の式を「=E5*Ｇ１」にするためには、セル F4 の式を、 としなければ 

 

ならない。＄を付けた行や列が固定される。＄G$1 は行 Gと列１を固定すなわち、Ｇ１を絶対参照

とするという意味になる。 

 

カーソルが「G1」にある時にＦ４キーを＄＄マークの入力のしかた・・・

押す。 

 

 

 

F4 キーは一回押すたびに G1→$G$1→G$1→$G1→G1 と変化し、これを繰り返す。 

今の場合は数式を下方向にコピーするのでＧ列はもともと変わらないため、＝Ｅ４＊Ｇ＄１でも答

えは同じ。 

フィルハンドルをダブルクリックして数式をコピー。 

 

 

 

 

税込価格には、数式 税込価格＝特価＋消費税という数式、セルＧ４であれ

ば「＝Ｅ４＋Ｆ４」がすでに挿入されているので自動的に計算された。 

 

 

G1 

=E4＊$G$1 

=E4＊G1 

=E4＊G1 

=E4*G$1 



九九表を作ってみよう。ここでは絶対参照($G$1 など)よりもさらに応用範囲の広い、混合参

照(G$1 や$G1 など))を勉強します。Sheet2 を開けて、手順どおりに九九表を作成する。３行目に

１から１０とＢ列に１０から１００の数値が既に入力されている。各セルに上の数値（３行目）と

横の数値（Ｂ列）の掛け算の答えが入るように、Ｃ４に式を組み立てる。その式は下方向と右方向

にコピーするものとする。 

 

 

解答 

 

 

面白い関数の例「now 関数」 

「=now()」とセルに数式を入れると、今日の日付と時間が表示される。 

 

「rand 関数」 

「=rand()」とセルに数式を入れると、乱数（０から１の間のランダムな数値 小数点６桁）が発

生される。再計算はＦ９キーを押す。押すたびに数値が変わる。 

 

足し算などの具体的な表・・・確定申告表（Ｈ２５年用）ですこし説明します。 

 

過去のレジメ 及びパソコン面白講座は下記 URL にアクセスしてください。 

http://www.sarabun.org/3_ivents/PC_Lecture/PC_lecture_index.html 

サラ文の HP top の「行事一覧」から「パソコン教室」をクリックしても辿れます。 


