
エクセルを使った 

成績処理・校務での活用

日 時 平成１７年１月６日(木) 
    9：45～15：00 
 
場 所 上磯町立久根別小学校 
 
講 師 佐々木 朗 

(七飯町立藤城小学校教諭)

本 日 の メ ニ ュ ー  

・ 定期テストの平均・合計(エクセルの基本操作、関数の基礎）

・ 小学校学期末評価(演算、条件式) 

・ ＰＴＡ決算書(セルの書式設定、異なるシート間の計算) 

・ 封筒印刷(差し込み印刷の基本) 

渡島情報教育研究会 



エクセルテキスト ～2～ 

はじめに 
 
ワード、エクセルという名前はパソコンのユーザーなら一度は耳にしたことのある名前

かと思います。ワードはワープロということで手をつけたことはあっても、エクセルは開

いたことがないという方もいるのではないでしょうか。 
一度エクセルを体験すると、「なぜ、もっと早く教えてくれなかったの」という声をよく

聞くほど便利な道具であります。今日の講習では、エクセルの基礎の基礎を演習し、その

後、すぐにそれぞれの学校で即実践できるよう、成績処理、そしてＰＴＡ決算書、そして、

宛名書印刷（差し込み印刷）というメニューにいたしました。 
尚、本講座では、エクセルやワードのバージョンは２００３で作成いたしましたが、

2002(ＸＰ)や 2000 でもだいたい同じような操作で行うことができます(差込印刷とオート
サムが 2000では一部違います)ので安心してください。 
 
本日のメニュー 
・ 私がやっているエクセルの活用 
----------------------------------------------------------------- 
・定期テストの平均・合計(エクセルの基本操作、関数の基礎） 
・小学校学期末評価(演算、条件式) 
・ＰＴＡ決算書(セルの書式設定、異なるシート間の計算) 
・封筒印刷(差し込み印刷の基本) 
 
付属の CD-ROMには、このテキストをはじめ、教材に使ったデータや問題の表、完成した
表が入っています。 
 


