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STEP1 

STEP1.  

Excel の基礎 

 Excel とは 

Excel は表計算ソフトの代表的なもので、以下のようなさまざまな機能を備えている。 

 

 計算機能 ·························· 表の合計や平均を簡単に計算することが出来る。 

 グラフ機能 ······················· 作成した表をもとに、いろいろな形式のグラフを作成することが出来る。 

 データベース機能 ·············· 住所録や名簿などたくさんのデータの集まりの中から特定のデータを探し出すことも

出来る。 

 

 Excel の起動・終了 

 Excel を起動する 

① 《スタート》をクリックする。 

② 《すべてのプログラム》をポイントす

る。 

③ 《Microsoft Office》をクリックする。 

④ 《Microsoft Office Excel 2007》をクリ

ックする。 

 

 

 Excel を終了する 

① 右上の×ボタンをクリックする。 

 

 

※ もう一度 Excel を起動しておく。 
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