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１．出席簿の土台を作る 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．年月を入れたら日付・曜日が自動で反映されるように、関数を入力する 

 

 

 

 

 

 

 

 

出席簿 

年月を入力すると、日付が自動的に入るようにします。また、出欠席・遅刻早退の回数

をカウントするようにします。条件付き書式設定で、土日に色を付けて出来上がりです。 

①このように、出席簿の土台を作ります。 

 

タイトルのセルはA1からC3セルを結合、 

年号は DE,FG,HI,JK,LMと、それぞれセ

ルを結合しています。 

斜め線は、図形の「直線」 

①まず、C4セルに関数を入力する。 

 

IF関数の中に、OR関数と DATE関数。 

「もし、F1セルか J1セルが空欄だったら空白を、そうでない場合は日付を返す」 
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OR 関数：引数で複数の条件を指定し、いずれかが正しい場合は「TRUE」を、一つも

条件を満たしていない場合は「FALSE」を返します。 

IF関数と組み合わせることで、TRUEや FALSEを任意の表示に変える事ができます 

 

DATE関数：別々のセルにそれぞれ年・月・日の数字が入力されている場合、それらを

参照して日付データとして返します。今回は、引数の「日」を「１」にして、その月の

ついたちを C4セルに表示させています。 

②D2 セルには、①の DATE 関数の部

分を「C4+1」にしたものを入力し、AG4

セルまで数式をコピーします。 

③次に、曜日が反映されるようにします。 

C5 セルに左のように「=C4」と入れ、AG5 セル

まで数式をコピーします。 

④これで、F1 セルに年を、J1 セルに月を

入力すれば、自動で日付と曜日が入ります。 

しかし、このままだと、右のようにシリア

ル値が表示されます。 

そこで、表示形式を変更します。 

まず日付の範囲を選択し、ホームタブの数値グル

ープから        の、▼を押し、「その他

の表示形式」を選びます。 

表示形式タブの分類から、「ユーザー定義」を選び、

種類に「d」と入力し、「OK」。 

⑤同様にして、曜日が表示されるようにします。 

曜日の場合は、種類に「aaa」と入力します。 
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３．出席・欠席・遅刻・早退それぞれの回数が表示されるようにする 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４．条件付き書式設定で、日付と曜日の色が土日で変わるようにする 

 

①出席は「○」、欠席は「×」、遅刻は「チ」、早退

は「ソ」と入力すると、AH セル以降にそれぞれの

合計が出るようにします。 

 

②COUNTIF関数を使います。 

出席回数であれば、引数に範囲（C6:AG6）を指定し、検

索条件は”○”にして確定。数式を下までコピーします。 

 

③検索条件を変え、欠席・遅刻・早退の回数が出るように、

関数を入力します。 

 

①色をつけたい範囲（C4から AG5）を、ドラッグして選択します。 

 

②ホームタブのスタイルグループから「条件付き

書式」をクリックし「新しいルール」を選びます。 

 

③「数式を使用して～」を選択し、「次の数式を満た

す～」にWEEKDAY関数で日曜日を指定します。 

 

WEEKDAY 関数は、日付のセルを参照して曜日を返す

ものです。「日曜日=1」～「土曜日=7」と、曜日に対応

した数値を返します。 

④「書式」をクリックすると、書式設定ができます。 

フォントタブから色を選び、OK 

⑤同様にして、今度は土曜日の色を変えて出来上がりです。 

参照方法に注意して下さい。 

行は絶対参照、列は相対参照に

なるように「$」をつけます。 


