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Excelの
強みを活かす

Excelの強みのひとつは、活用範

囲の広さです。本来の表集計機能

のほか、“セル”という特別な機能

を持ったマス目を活用して、実に

さまざまな成果物を作成すること

ができます。これが「万能ツール」

と呼ばれるゆえんでもあります。

そして、日付の扱いにも長けて

いることから、スケジュールをデジ

タルで管理するためのカレンダー作

成などにもよく利用されています。

実際にVBAなどのプログラミング

機能を使わなくても、関数やExcel

の基本機能を駆使すれば、かなり

高機能なカレンダーを作ることも

可能です。

今回はこのカレンダーを題材に、

少し機能を発展させて週単位のス

ケジュール表を作成してみること

にしましょう。スケジュール表を作

成する一連の処理を自動化し、利

用者の要望が分かれやすいスケジ

ュール表のデザイン部分のみ、

Excelの一般機能を利用して作成す

ることにします。

スケジュール表
の利用イメージ

一口にスケジュール表といって

も、いろいろな形態があります。市

販で販売されている手帳を開いて

みると、1か月を見開きに収めたも

のや週単位で書き込めるようにな

っているものなど、さまざまです。

そこで今回は、以下に示すような

条件のスケジュール表を作成して

みましょう。

・1枚のシートに1週間分のスケジ

ュールを記録する

・1週間のスケジュール表は、時間

軸を縦方向に日付軸を横方向に

配置し、曜日は月曜始まりとす

る

満載!
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この条件を満たす1週間分のスケジュール表の完成図

が図1です。スケジュール表自体のデザインは、後で修

正したい場合も考慮して、ここでは手作業で作成するこ

とにします。

まず図1を参考に、「template」と名前を付けたシート

にスケジュール表を作成します。C4セルには「=B4+1」

と数式を入力してコピーし、D4からH4までのセルにペ

ーストしておきます。プログラムの中でセルB4に週の始

まりの日付を入力すると、自動的に1週間の日付が表示

されるようにするためです。日付を表示するセルには、

見やすい表示形式を設定しておきましょう。また、5行

目には曜日を入力しますが、月曜日始まりになるように

してください。さらに、B6からH25のセル範囲には、

「入力範囲」と名前をつけておきましょう。

今回は、誌面上見やすくするため、小さめに表を作成

してありますが、このあたりは適宜自分が使いやすいよ

うにセル幅やフォントサイズなどを調整すればよいでし

ょう。

次に、図2を参考に「フォーム」ツールバーの「オプシ

ョンボタン」を、シートの上部に3つ配置します。セルに

ぴったり合うように配置するには、［Alt］キーを押しな

がらドラッグするとうまくゆきます。ボタンを配置した

ら、表面の文字を「クリア」「会議」「外出」に書き換え、

ボタンの背景に当たるセルの背景色を順に「なし」「ペ

ールブルー」「薄い黄」に変更しておきます。ここで設定

した背景色が、後で作成する“右クリックでセルにスケ

ジュールを書き込む操作”とリンクすることになります。

続いて、いずれかのオプションボタンの上で右クリッ

クして、ショートカットメニューから［コントロールの

書式設定］を選びます。「コントロール」タブの「リンク

するセル」に“A2セル”を指定し［OK］ボタンをクリ

ックします（図3）。設定を終えたら、実際にオプション

ボタンをクリックしてみてください。［クリア］をクリッ

クすれば“1”、［会議］は“2”［外出］は“3”と作成し

たオプションボタンの順番を示す数値がA2セルに表示さ

スケジュール表を作成しよう

図1：シートにスケジュール表のテンプレートを作成する 図2：スケジュール書き込み用のオプションボタンを配置
し、体裁を整える
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図3：オプションボタンの選択結果とリンクさせるセルを指定する




