
図書貸し出し履歴

空白セルを削除する方法

貸し出し日時 返却期限 書籍名 1 表の範囲選択

2023/8/1 2023/8/4 楽しいExcel！ 2 ホーム→検索と選択→条件を選択してジャンプ

2023/8/1 2024/8/4 楽しいExcel！2 →オプションから空白セルをにチェック→ok

2023/8/1 2023/8/4 Excel　マスター

2023/8/4 2023/8/4 Excel　マスター 3 セルに色が付くのでそのうえで右クリック削除

2023/8/4 2023/8/8 やっぱりパワーポイント →上方向にシフト→ok

2023/8/20 2023/9/1 スプレットシートの時代

2023/8/20 2023/9/1 もっとスプレッドシートの時代

2023/8/20 2023/9/1 かなりスプレッドシートの時代

2023/8/20 2023/9/1 やっぱりスプレッドシートの時代



姓と名前を分けてみる

田中　栄子 田中 栄子

斎藤　奈津子

佐藤　五郎

山田　圭太

山本　ミチ子

木村　雄太郎

鈴木　太郎

佐々木　美保

郵便番号分割

2701114 270-1114

3020013

1300001

1300022

1620825

1600018

3771411

3771304

392189



果物の発注

商品 4月 5月 店ごとの合計

A店 イチゴ 500 300 1 計算したい範囲(C3～E１０）を選択

Ｂ店 りんご 100 100 2 shift+Alt+＝で合計が出ます

Ｃ店 りんご 20 50

Ｄ店 ぶどう 30 20

E店 みかん 40 150

Ｆ店 りんご 100 100

Ｇ店 もも 50 300

月ごとの合計



スケジュールカレンダー

2024 5

年　月を入れる　A3に「2024」と年　　　B3に「5」と月を入れる

日付 曜日 予定 1 セルA3に「2024」・B3に「5」

2024/5/1 水

2024/5/2

2024/5/3 1 a6のセルに＝DATE(a3,b3,1)と入れる

2024/5/4 2 A7のセルに＝A6+1と入れる

2024/5/5 3 A7のセルをオートフィル

2024/5/6

2024/5/7

2024/5/8

2024/5/9 曜日

2024/5/10 1 Ｂ6のセルに=TEXT(A6,"aaa")と入れる

2024/5/11 2 B6のセルをオートフィル

2024/5/12

2024/5/13

2024/5/14

2024/5/15

2024/5/16 A3の年とＢ3の月を変えてみる

2024/5/17

2024/5/18

2024/5/19

2024/5/20

2024/5/21

2024/5/22

2024/5/23

2024/5/24

2024/5/25

2024/5/26

2024/5/27

2024/5/28

2024/5/29

2024/5/30

2024/5/31



スケジュールカレンダー

2024 6 月

日付 曜日 予定

2024/6/1 土

2024/6/2

2024/6/3

2024/6/4

2024/6/5

2024/6/6

2024/6/7

2024/6/8

2024/6/9

2024/6/10

2024/6/11

2024/6/12

2024/6/13

2024/6/14

2024/6/15

2024/6/16

2024/6/17

2024/6/18

2024/6/19

2024/6/20

2024/6/21

2024/6/22

2024/6/23

2024/6/24

2024/6/25

2024/6/26

2024/6/27

2024/6/28

2024/6/29

2024/6/30

2024/7/1



スケジュールカレンダー スケジュールカレンダー

2024 6 月 2024 6 月

日付 曜日 予定 日付 曜日 予定

2024/6/1 土 2024/6/1 土 2024/6/11 火

2024/6/2

2024/6/3

2024/6/4 2024/6/2 日 2024/6/12 水

2024/6/5

2024/6/6

2024/6/7 2024/6/3 月 2024/6/13 木

2024/6/8

2024/6/9

2024/6/10 2024/6/4 火 2024/6/14 金

2024/6/11

2024/6/12

2024/6/13 2024/6/5 水 2024/6/15 土

2024/6/14

2024/6/15

2024/6/16 2024/6/6 木 2024/6/16 日

2024/6/17

2024/6/18

2024/6/19 2024/6/7 金 2024/6/17 月

2024/6/20

2024/6/21

2024/6/22 2024/6/8 土 2024/6/18 火

2024/6/23

2024/6/24

2024/6/25 2024/6/9 日 2024/6/19 水

2024/6/26

2024/6/27

2024/6/28 2024/6/10 月 2024/6/20 木

2024/6/29

2024/6/30

2024/7/1 2024/6/11 火 2024/6/21 金



NO タスク 期日

1 オーダー 2024/5/14 ファイル→アドイン取得→検索欄にカレンダート入力

2 見積発行 2024/5/2 →アドイン取得

3 納品 05/07/2024 →検索欄にカレンダート入力

4 代金振込 2024-05-14(火) →カレンダーから日付入力を選択

→追加

2024年5月15日



No 所属 氏名 性別年代 生年月日 郵便番号 住所1 住所2 住所3 マンション名 電話番号

1 経理課 後藤　剛 男 50代 1949/3/29 270-1114 千葉県 我孫子市新木野 3-3-4 レオパレス取手 11133334444

2 営業 西郷　義人 男 40代 2000/5/8 302-0013 茨城県 取手市台宿 5-6-7 22266674449

3 営業 轟　慎太郎 男 30代 1991/8/4 130-0001 東京都 墨田区吾妻橋 3-2-1 53578544236

4 管理課 盛　剛 男 20代 1995/2/6 130-0022 東京都 墨田区江東橋 5-8-7 85847476456

5 経理課 鈴木　智江 女 50代 1965/5/9 162-0825 東京都 新宿区神楽坂 6-5-7 グリーンマンション 89468792456

6 管理課 宮　泰子 女 20代 1987/12/21 160-0018 東京都 新宿区須賀町 4-2-3 36978964236

7 秘書課 梅宮　ミチ子 女 20代 1994/6/28 377-1411 群馬県 吾妻郡長野原町応桑 2-1-8 78796981456

8 秘書課 斎藤　喜代子 女 30代 1993/11/23 377-1304 群馬県 吾妻郡長野原町長野原 19-21-4 コーポ―藤原 78954542626

9 営業 河島　典子 女 50代 1998/10/25 039-2189 青森県 上北郡おいらせ町青葉 4-26-5 54536365454

10 経理課 西郷智江 女 30代 1949/3/29 270-1114 千葉県 我孫子市新木野 3-3-4 レオパレス取手 11133334444

11 営業 轟典子 女 40代 2000/5/8 302-0013 茨城県 取手市台宿 5-6-7 22266674449

12 営業 盛喜代子 女 40代 1991/8/4 130-0001 東京都 墨田区吾妻橋 3-2-1 53578544236

13 管理課 鈴木慎太郎 男 20代 1995/2/6 130-0022 東京都 墨田区江東橋 5-8-7 85847476456

14 経理課 宮剛 男 40代 1965/5/9 162-0825 東京都 新宿区神楽坂 6-5-7 グリーンマンション 89468792456

15 管理課 梅宮泰子 女 20代 1987/12/21 160-0018 東京都 新宿区須賀町 4-2-3 36978964236

16 秘書課 斎藤義人 男 40代 1994/6/28 377-1411 群馬県 吾妻郡長野原町応桑 2-1-8 78796981456

17 秘書課 河島ミチ子 女 30代 1993/11/23 377-1304 群馬県 吾妻郡長野原町長野原 19-21-4 コーポ―藤原 78954542626

18 営業 後藤　太郎 男 20代 1998/10/25 039-2189 青森県 上北郡おいらせ町青葉 4-26-5 54536365454



文字の結合

後藤　剛 後藤　 太郎

西郷　義人 西郷 智江

轟　慎太郎 轟 典子

盛　剛 盛 喜代子

鈴木　智江 鈴木 慎太郎

宮　泰子 宮 剛

梅宮　ミチ子 梅宮 泰子

斎藤　喜代子 斎藤 義人

河島 ミチ子

ｃｃ



貸し出し日時 返却期限 書籍名 １、 表をテーブルにする

2023/8/1 2023/8/4 楽しいExcel！ 表の中にカーソルを入れて Ｃtrl＋ｔ

2023/8/1 2024/8/4 楽しいExcel！2

2023/8/1 2023/8/4 Excel　マスター ２、 Tabキーで移動で最後の列から最初の列で行が増える

2023/8/4 2023/8/4 Excel　マスター

2023/8/4 20238/8 やっぱりパワーポイント

2023/8/20 2023/9/1 スプレットシートの時代

2023/8/20 2023/9/1 もっとスプレッドシートの時代

2023/8/20 2023/9/1 かなりスプレッドシートの時代

2023/8/20 2023/9/1 やっぱりスプレッドシートの時代



No 所属 氏名 生年月日 郵便番号 住所1 住所2 住所3 マンション名 電話番号 会社名

1 経理課 後藤　剛 1949/3/29 270-1114 千葉県 我孫子市新木野 3-3-4 レオパレス取手 111-3333-4444

2 営業 西郷　義人 2000/5/8 302-0013 茨城県 取手市台宿 5-6-7 222-6666-4449 山田商会

3 営業 轟　慎太郎 1991/8/4 130-0001 東京都 墨田区吾妻橋 3-2-1 535-7854-4236

4 管理課 盛　剛 1995/2/6 130-0022 東京都 墨田区江東橋 5-8-7 858-4747-6456 スカイツリー

5 経理課 鈴木　智江 1965/5/9 162-0825 東京都 新宿区神楽坂 6-5-7 グリーンマンション 894-6879-2456

6 管理課 宮　泰子 1987/12/21 160-0018 東京都 新宿区須賀町 4-2-3 369-7896-4236 三井物産

7 秘書課 梅宮　ミチ子 1994/6/28 377-1411 群馬県 吾妻郡長野原町応桑 2-1-8 787-9698-1456

8 秘書課 斎藤　喜代子 1993/11/23 377-1304 群馬県 吾妻郡長野原町長野原 19-21-4 コーポ―藤原 789-5454-2626

9 営業 河島　典子 1998/10/25 039-2189 青森県 上北郡おいらせ町青葉 4-26-5 545-3636-5454 銀座ワコー

この列の罫線を消す

選択→Ctrlキー＋Shiftキー＋＼

生年月日 郵便番号 住所1 住所2 住所3 マンション名 電話番号 会社名

1949/3/29 270-1114 千葉県 我孫子市新木野 3-3-4 レオパレス取手 111-3333-4444

2000/5/8 302-0013 茨城県 取手市台宿 5-6-7 222-6666-4449 山田商会

1991/8/4 130-0001 東京都 墨田区吾妻橋 3-2-1 535-7854-4236

1995/2/6 130-0022 東京都 墨田区江東橋 5-8-7 858-4747-6456 スカイツリー

1965/5/9 162-0825 東京都 新宿区神楽坂 6-5-7 グリーンマンション 894-6879-2456

1987/12/21 160-0018 東京都 新宿区須賀町 4-2-3 369-7896-4236 三井物産

1994/6/28 377-1411 群馬県 吾妻郡長野原町応桑 2-1-8 787-9698-1456

1993/11/23 377-1304 群馬県 吾妻郡長野原町長野原 19-21-4 コーポ―藤原 789-5454-2626

1998/10/25 039-2189 青森県 上北郡おいらせ町青葉 4-26-5 545-3636-5454 銀座ワコー

ホーム
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