
EXCEL4級1

①名前を入れる

•ページの一番上（ヘッダー）の左に自分の名前を入力しよう！

②表のタイトルと見出しを作る

•表のいちばん上に「賞与一覧表」と入力

•見出しに「社員名」「基準額」「査定」などを入力

③データを入力

•社員名や数字を入れよう（数字は半角でね！）

④計算をする（数式）

•期末手当＝基準額× 1.8

•勤勉手当＝500 ×（査定＋期末手当）

•総支給額＝期末手当＋勤勉手当
→ 数式を1つ作ったら、下にコピーして時短！

⑤合計と平均を出す

•[ホーム] → [オートSUM]から「合計」や「平均」を使おう

•「査定」は空白にするのをわすれずに！

⑥表の見た目を整える

•表のタイトルは中央そろえに

•見出しや数字の位置をそろえる（数字は右、文字は左）

•外枠に太い線、セルの線もキレイに引こう

•数字にコンマ（,）をつけると見やすい！

⑦最後にチェック

•[Ctrl] + [P] で印刷の確認画面へ

•名前があるか？数字のミスはないか？を見てみよう

生徒用



EXCEL4級1

作業の流れ

1. ヘッダーに名前を入力
1. [ページレイアウト] → [ページ設定] → [ヘッダー/フッター] → 左側に名前

2. 表を作成する
1. 表題「賞与一覧表」と見出し（社員名など）を入力
2. データを入力（数字は半角で）

3. 計算式を入力
1. 期末手当 = 基準額× 1.8

2. 勤勉手当 = 500 ×（査定 + 期末手当）
3. 総支給額 = 期末手当 + 勤勉手当

4. 関数で合計・平均を求める
1. [ホーム] → [編集] → [オートSUM]などから関数を使う
2. 「査定」の合計・平均は空白にする

5. 表の整形（見た目の調整）
1. 表題 → セル結合して中央揃え
2. 見出し・合計・平均 → 中央揃え
3. 数字 → 右揃え＋コンマ（3桁区切り）
4. 外枠と罫線を設定
5. 列の幅調整（セルの間をダブルクリック）

6. 印刷確認
1. Ctrl＋Pでプレビュー
2. 名前やデータに抜けがないか確認

講師用


