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第1章 ユーザー定義の表示形式 

【1】 準備 
次のような表を作成しましょう。 

A B C D E
1
2 会員№ 氏名 ポイント
3 1428 池田孝仁 60
4 357 安川秀子 25
5 4168 小池ひとみ 0
6 98 星井英輔 30
7  

 

【2】 表示形式で文字を追加 
(1) D 列の[ポイント]欄を「60pt」「25pt」のように表したいと思います。表示形式の設定をしますので、セル D3 から

D6 を選択して、[書式]メニューから[セル]をクリックしましょう。 

 

(2) [セルの書式設定]ダイアログボックスが表示されました。【表示形式】タブには「…pt」のような分類はありません。 

このような場合は[分類]の「ユーザー定義」を選択します。 

 

1.セル D3 から D6 を選択

2.[書式]メニューから[セル]をクリック 

[分類]の「ユーザー定

義」を選択 
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(3) [種類]欄に表示形式の設定をします。「#」が数値部です。数値の後に「pt」を入力します。ただし、追加文字であ

る「pt」は二重引用符(ダブルクウォテーションマーク)で囲みます。 

すなわち「＃"pt"」と入力してください。 

 

(4) OK して反映させましょう。なお、「0」の場合は表示されません。表示させるために再び[セルの書式設定]ダイア

ログボックスを表示させましょう。 

 

(5) 「0」と入力したときにその「0」を表示させない場合は「#」を使います。逆に「0」を表示させたい場合は「#」の代わ

りに「0」を使います。 

今回は[種類]の箇所に「0"pt"」と入力して OK しましょう。 

 

[種類欄]に「＃"pt"」と入力 

もし「pt60」のように表示するのであれば「"pt"#」

と入力します。 

ショートカットキー{Ctrl}+{1}でも[セル

の書式設定]ダイアログボックスを表

示することが出来ます。 

[種類]の箇所に「0"pt"」と入力 
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(6) 完成しました。 

 

【3】 余分な 0(ゼロ)の表示 
(1) B 列(会員№)の値を「01428」「00357」「04168」「00098」のように、余分な 0 を表示させ常に 5 桁となるような表示

形式を設定します。 

セル B3：B6 を選択して[セルの書式設定]ダイアログボックスを表示させましょう。 

 

(2) 余分な 0 を表示させる場合には表示させたい分だけ 0 を入力します。分類[ユーザー定義]の[種類]に「00000」

と入力しましょう。 

 

1.セル B3：B6 を選択 

2. {Ctrl}+{1}などで、[セルの書

式設定]ダイアログボックス

を表示 

分類[ユーザー定義]の[種類]に「00000」と入力 
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(3) OK すると、5 桁で表示されていることがわかります。 

 

【4】 文字列の表示形式 
(1) C3:C6 の氏名欄には「○○様」となるように設定します。セル C3:C6 を範囲選択し、[セルの書式設定]ダイアロ

グボックスを表示しましょう。 

 

(2) セルに入力されている文字列の位置は半角の「@」で指示します。元々
も と も と

入力されている文字列の後に「様」を追

加するので、[種類]のところに「@"様"」と入力して、OK してください。 

 

(3) C 列の幅を広げて確認しましょう。 

 

1.セル C3:C6 を範囲選択 

2.[書式]メニューから[セル]をクリック 

[種類]のところに「@"様"」と入力 

C 列の幅を広げましょう。

反映されました。 
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【5】 小数点以下の桁数の指定 
(1) D3:D6 の「ポイント」欄の小数点以下の桁数を「1」桁にします。 

セル D3:D6 を選択して、『セルの書式設定』ダイアログボックスを表示させましょう。 

 
(2) 必ず表示させたいと思う桁の数だけ、小数点の後に「0」を追加設定します。今回は表示させたい小数点以下の

桁数は 1 桁ですので、「0.0"pt"」と設定しましょう。 

 

(3) OK して設定を確認しましょう。確認後はこのファイルを保存せずに閉じます。 

 

1.セル D3:D6 を選択 

2. 『セルの書式設定』ダイ

アログボックスを表示 

0.0"pt"
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【6】 練習問題 
(1) 次のような計算表を作成しましょう。赤字部分は計算で表示させます。 

A B C D E F
1

2
3
4 支店番号 売上 従業員数 一人当たり単価
5 016 850000円 8人 106250円
6 820 630000円 8人 78750円
7 350 1080000円 15人 72000円
8 022 450000円 5人 90000円
9

本日の売上

 

(2) 次のような計算表を作成しましょう。理想体重は「身長 2×20÷10000」です。 

BMI は「体重÷身長÷身長×10000」です。 

A B C D E F G H
1
2 氏名 身長 体重 理想体重 理想体重との差 BMI
3 青木雅美 155.5cm 42.0kg 48.4kg -6.4kg Pt:17.4
4 犬養佳子 150.0cm 45.0kg 45.0kg 0.0kg Pt:20.0
5 川島陽一 178.0cm 66.0kg 63.4kg 2.6kg Pt:20.8
6 芝原佳代 161.5cm 50.5kg 52.2kg -1.7kg Pt:19.4
7  

(3) 左のように表を作成し、完成後表示形式を設定して、右のように変更しましょう。 

A B C D E
1
2 氏名 年齢 性別
3 佐野かをり 39 女
4 松下栄治 51 男
5 渡辺真由美 26 女
6 藤本絵里 34 女
7

A B C D E
1
2 氏名 年齢 性別
3 佐野かをり様 age:39 女姓
4 松下栄治様 age:51 男姓
5 渡辺真由美様 age:26 女姓
6 藤本絵里様 age:34 女姓
7  

(4) 左のように表を作成し、完成後表示形式を設定して、右のように変更しましょう。なお、ハイフン(-)など、演算記

号は二重引用符で囲む必要はありません。 

(郵便番号の解:"〒"000-0000) (電話番号の解：000-0000-0000) 

A B C D E
1
2 姓 郵便番号 携帯電話番号
3 達川 2440003 9048428861
4 君島 2450006 9065079117
5 向井 2450001 9065335311
6

A B C D E
1
2 姓 郵便番号 携帯電話番号
3 達川 〒244-0003 090-4842-8861
4 君島 〒245-0006 090-6507-9117
5 向井 〒245-0001 090-6533-5311
6  


