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・計算しましょう→残金→E2に＝収入5000をクリック
[image: ]・E3に　=E2+C3-D3をクリック　E3の残金が4420入力される
・表を選択（A1～F17）してホームから罫線→格子にします
・最後にC.D.E列に「，」（かんま）を挿入します→→→
1 A1～F1まで項目を入力します入力規則

2 データの編集します
A列選択→ホーム→書式設定→日付→3月１４日クリック
A2に３/1と入力します
3 [bookmark: _Hlk31984476]日本語入力→A列をクリックデータ（データーツール）入力規則→
日本語入力→半角英数→OK 
4 データの入力規則→Ｂ列をクリックデータ（データーツール）入力規則日本語入力→ひらがな→OK
5 Ａ～Ｄまでを入力します→ＴＡＢ（タブ）キーで右に移動
6 Ａ3オートフィルで3月1日→
3月2日をオートフィルオプションをクリックしてセルのコピークリック
3月1日となる（連続の時はオートフィル使用、離れている時は
[image: ]3/6入力→3月6日と表示）
7 費目→予測候補→			Enterキーを押して確定します
8 [image: ]ウィンドウの表示→B2をクリック（見出しを常に表示）行間広げてから⑧を次ページ説明あり

9 3月31日まで入力します昼食



















1 ホームタブ→表選択→テーブルとして書式設定
2 レ先頭行をテープルの見出しとして使用するレ点を入れる
3 デザイン（テープルデザイン）→項目（表枠内）をクリック→デザインが表示される→集計行
4 各項目下に集計出す（集計行をチェック）
[image: ]




5 集計を入れてから
費目別の刑を出してみよう→説明します

時間があったら行間も広げてみよう→全体選択→ホーム→書式
[bookmark: _GoBack]→行の高さ→ 25
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image7.emf
日付 費目 収入 支出 残金 メモ

3月1日繰越金 5000 5000

3月1日昼食 580 4420

3月2日銀行から 10000 14420

3月6日コーヒー 380 14040

おにぎり 110 13930

3月10日昼食 490 13440

3月11日昼食 390 13050

3月17日タクシー 1800 11250

3月20日飲み物 150 11100

3月20日昼食 580 10520

3月23日映画 1500 9020

3月24日雑誌 580 8440

3月25日銀行から 5000 13440

3月28日昼食 780 12660

3月31日 680 11980


image8.emf
日付 費目 収入 支出 残金 メモ

3月1日繰越金 5000 5000

3月1日昼食 580 4420

3月2日銀行から 10000 14420

3月6日コーヒー 380 14040

おにぎり 110 13930

3月10日昼食 490 13440

3月11日昼食 390 13050

3月17日タクシー 1800 11250

3月20日飲み物 150 11100

3月20日昼食 580 10520

3月23日映画 1500 9020

3月24日雑誌 580 8440

3月25日銀行から 5000 13440

3月28日昼食 780 12660

3月31日 680 11980
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