
■『まなびかんニュース』の主な配布場所：生涯学習センター･市役所･行政センターやコミュニティセンターなどの公共施設を 

  はじめ市内のJR・京急各駅、主な郵便局や金融機関、医療関係機関などに置いてあります。 
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紙面記載の画面は

Windows7＋Office2013 

操作環境によっては表示

が異なる場合があります 
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項目を選択できるリストを作る EXCEL 白帯級 

左の図のように項目が選択できるリスト（ドロップダウンリスト、

またはプルダウンリストという）の作成方法を伝授しよう。複数設

定すればアンケートなどにも使えるし、手順も少なく誰でもカンタ

ンにできるぞ! 項目が統一され見た目にもキレイだ。 

リボンメニューの「データ」→「データ

ツール」→「データの入力規則(V)」 

重要 

草団子,みたらし団子,かしわ餅,大福 

項目の間は必ず半角英数のカンマで区切る 

項目 項目 項目 項目 

「データの入力規則」ダイ

アログが出てきたら次のよ

うに設定しよう。 
 

①｢設定｣タブ選択 

②｢入力値の種類(A)｣は、 

一覧から｢リスト｣ 

③「元の値(S)」→リストに

したい項目(草団子,みたらし

団子,かしわ餅,大福)を入力 
 

※複数の項目間は半角英数

の[,]カンマで区切り、｢OK｣

で閉じる。 

まずは以下のように入力して、リストを

設定したいセルB2からB4までを選択。 


