
テキストの使い方と学習方法 
はじめに 

パソコン入門で、ある程度文字入力やパソコンの仕組みが分かりかけてきたのではないかなと

思います。このテキストでは、今まで習ったことができるようになっていることを前提に、エク

セルという新しいアプリについて覚えますので、今までの操作に自信がない場合、途中で行き詰

まった場合は、もう一度復習してみてください。急がば回れが大切です。 
 

テキストの学習にあたって 

まずこのテキストを使っていただくために、必ず下記のことは約束してください。そうでない

とせっかく今からテキストを進めていただいても、身に付かず、時間の無駄になってしまいます。 
 

●「実際の操作内容」の部分だけ操作する。マークや説明をしっかり見る 
「完成例」は今から取り組む操作の確認です。 

これだけを見ながら操作ができるわけではありません。 

このテキストでは覚えていただきたいことに、的を絞って説明していますので、テキスト

内のマークや説明を最低 1 回は読むように心がけましょう。 

（テキスト内のマークの説明は次ページを参照してください。） 
 
 

●操作は必ず順番に！ 1 回は操作しましょう 
生徒様の中には、ここはわかるから読み飛ばそうとされる方や、順番に書いてある操作

を何個か飛ばして進めようとする方がいらっしゃいますが、途中で操作がうまくいかず、

大幅にやり直すことになります。パソコンは 1 つボタンが違ったり、必要な操作を飛ば

したりと、ひとつ違う操作をするだけで全く違う結果になることがあります。１つ１つ丁

寧に操作しましょう。 
 
 

●わからないところをそのままにしない 
パソコンを覚えるということは「家づくり」に似ています。1 か所でもいい加減なところ

があると欠陥住宅になり、家が倒壊するかもしれません。パソコンでもいい加減なところ

を作らず、わからないところをそのままにしないで繰り返しやってみたり、説明を読んだ

り、先生に聞いたりして学習し、各章ごとにある練習問題もしっかり取り組みましょう。 

 

登場人物紹介 
このテキストには先生が１人と、若い方代表と中高年の方代表として生徒様が2 人登場します。

この３人と一緒にテキストを楽しくすすめていきましょう。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

「私にもできるか不安だわ～。」 

ケンちゃん 

簡単なインターネット

やメールはできるけど、

パソコンは苦手 

ウメさん 

子供にパソコンを買って 

もらったのがきっかけ。 

パソコンは全くの初心者 

くじら先生 

「生徒さんに喜んでもらう、

満足してもらう」がモットー

のパソコンの先生 

「大丈夫！このテキストどおり、丁寧に進め

ば、楽しく覚えられるし、このテキストをマ

スターすれば簡単なお小遣い帳や家計簿など

が作れるようになります。」 

「パソコンって、用語が難しくて 

なかなか覚えられないんですよね。」 テ
キ
ス
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テキスト内で使われているマークについて 

 

 ････ここでは、これから行う操作がどういう意味を持った操

作なのかを説明しています。 

実際の操作内容 

 ･･･････････各操作で何を覚えてほしいかを説明しています。 

 

 ･･･････････Excel 2013と旧バージョンとの違いや新機能を説明します。 

 

 ･･･････････間違いやすい操作や、操作を行うにあたり特に注意して

ほしいことを説明しています。 

 

 ････････パソコンの操作方法だけ覚えたい方は特に読む必要はあ

りませんが、知っていると後々便利な情報や、役立つ情

報を説明しています。 

 

 ････････パソコンを使っていると、こんな画面も表示される場合
がありますよ。とか、こんな操作方法もありますよ。と
か、学習に余裕があれば読んでいただければという情報
を説明しています。 

 ････････くじら先生の吹き出し内は、各操作中のポイントや注意
の中でも、特に読んで理解してほしい重要な箇所です。 

 ････････テキストの流れには必要ありませんが、より詳しい内容の
補足説明や別の操作方法を各見出しの最後に記載してい
ます。余裕のない方は飛ばしていただいても大丈夫です。 
（ただし各章ごとの練習問題で使う内容も若干含まれ、テキ
ストをすべて終了されてから最後に読まれると、スキルアッ
プにつながります。） 

 
 ････････単元ごとの練習問題を用意しています。各単元での復習

操作になりますので、単元ごとに理解度を試してくださ
い。このテキストでは全部で 5 ヶ所あります。 

 

 ････････クリックの操作を行う箇所です。 

 

 ････････文字入力の操作を行う箇所です。 

 

 ････････該当するキーを入力する箇所です。 
［Enter］キーや［Ctrl］キー以外のキー入力もあります
ので、マークと操作の指示に従ってください。 

●「クイックアクセスツールバー」に「新規作成」、「開く」、「クイック印刷」、「印刷プレビューと印刷」

ボタンが追加されていることを前提としています。（クイックアクセスツールバーのボタンの追加と削

除は P256に表記しています） 

●タッチパネルでの基本操作については、P261に記載しています。 

 

１．（１）①などの見出し部分 

ご参考までに 

････実際に行う操作の方法を説明しています。 

余裕があれば読んでね 

Ctrl  

Enter 

など 

参照ページ 

 

 

目標 

カチッ 
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このテキスト内で作成するブックの完成例 
 

 
●くじら会名簿 

●商品別売上報告 

●くじら会会費 
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●顧客データ 
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－ 1 － 

１．エクセルとは 
 

 

エクセルとは、Microsoft（マイクロソフト）社が作成した、パソコンで表計算をするため

のアプリのことをいいます。電卓機能が付いた、表を作れるアプリだと思ってください。 

では、普通の電卓とは、どこが違うのでしょうか？ 

 

まず電卓を思い浮かべてください。普通の電卓は、１回に１つの計算しかできません。 

新しい計算式を打ち込んだら、特殊な機能を使わない限り前の計算結果を忘れてしまいます。 

また、たくさんの数値の合計を求めるときは、何度も電卓をたたかないといけないし、間違

えたら、また１から入力していかなければいけませんよね。エクセルは、まるで紙に書いた

表のように、実際の数値を画面に表示したまま、簡単な操作で合計を表示したり、間違った

数値を直すだけで計算結果も自動的に修正してくれます。これからエクセルをマスターして、

便利な機能を利用していきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

く じ ら 先 生「エクセルには、計算以外にも様々な機能があります。 

それらを使って家計簿や住所録なども作成することができます。」 

 

ウ メ さ ん「え～。住所録までできるの？」 

 

く じ ら 先 生「そうなんです！ 

エクセルの代表的な機能を使うと、次のページのようなものを比較的簡単

に作ることができます。」 

１．エクセルとは 

なんだか難しそうですね。 

僕、計算苦手なんです！ 

いつも合計が合わなくて…。 

計算機みたいに使えるのは分かっ

たけど、本当に便利なのかしらね。 

くじら先生 

ウメさん 

ケンちゃん 

計算する場合は、エクセルが行ってくれ

るので、使い方さえマスターすれば、 

大丈夫ですよ。 
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（１）エクセルⅠでできること 
 

□1  表計算 

計算式を入力すると表内の合計などを自動的に計算してくれるので、日頃使う家計簿、

売上表、現金出納帳などの帳票を正確に作成することができます。 
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（２）テキストのあらすじ 
 

このテキストでは、住所録として「くじら会名簿」、売上表として「商品別売上報告」を 

順番に作っていきましょう。 

だんだん難しくなっていきますが、１つ１つ積み重ねていろいろな成果物を作り上げてい

ただきます。このテキストを順に読み進めていただければ、その成果物を作り上げる過程

で、日常においてエクセルを使うために必要な機能を自然に覚えていただけると思います。

難しそうに思われるかもしれませんが、このテキストはパソコンを初めて触られる方や、

ちょっぴり苦手な方にわかりやすく、やさしく説明していますから安心して読み進めてい

きましょう。 

 

テキストを読み進めていただくうちに、どうしてこんな機能を覚えなければいけないの？ 

と思われたら、目次とともにこのあらすじも読み直してください。 

 

 

●テキストの流れ 
 

 

 

 

 

 

 

２．エクセルを始める・エクセルを終了する 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．エクセル画面（ウィンドウ）の構成と名称 

 

 

 

 

 

 

 

今までのテキストの内容と比べながら、 

違いを見つけるのもいいわね。 

いきなり成果物を作りはじめても、ちんぷんかんぷん… 

順序立ててエクセルの仕組みや使い方を学びます。 

2 章以下の各章ごとの流れはこんな感じです。 

ここで、エクセルにあるボタンの名前や

場所が分かるのですね。 

後で復習しよ～っと。 テ
キ
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4．エクセルの基本操作を「くじら会名簿」を使って練習 

 

 

 

 

 

 

 

 

5．書式設定 「くじら会名簿」を編集 

 

 

 

 
 

 

 

 

６．効率的な入力方法をマスター 

 

 

 

 

 

 

 

 

７．計算式の入力 「くじら会会費」を作成 
 

 

 

 

 

 

 

８．表作成と移動とコピー 「商品別売上報告」を作成 

 

 

 

 

 

 

 

９．印刷 「商品別売上報告」をページ設定して印刷 

 

 

 

 

 

 

タイトルの色や文字の大きさが変わる 

だけで、ずいぶんと印象が変わるのですね。 

エクセルって、入門編で使ったワードとは

やっぱり少し違うのね。 

基本をしっかり覚えなきゃ！ 

 

計算式が入ってきてなんだかややこしく

なってきたけど、計算はパソコンがして 

くれるなんて便利ですね。 

 

同じような表があった時、今までその 

都度、入力するのかと思ってたのに、 

コピーが使えると便利そうですね。 

表を作った後に、どの用紙にするか、 

大きさはどのくらいか、印刷の向きを縦にす

るのか横にするのかを設定するのですね。 

きれいに印刷できて感動しました！！ 

エクセルってかしこいのねぇ～。 

１つ１つ入力していかないといけないと 

思っていたわ！ 

テ
キ
ス
ト見
本
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２．エクセルを始める・エクセルを終了する 
 

 

 
 

ケ ン ち ゃ ん「エクセルって、どうやって始めるのですか？」 

 

ウ メ さ ん「今回初めて使うのよね。」 

 

く じ ら 先 生「入門編などで、ワードを動かす方法はやりましたが、 

今回はExcel
エ ク セ ル

 2013を開きましょう。」 

 

ケ ン ち ゃ ん「へ～。そうなんだ～。」 

 

く じ ら 先 生「今回は、このマーク  で覚えましょう！」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（１）エクセルを始める（起動） 
 

いざ表を作成しようと思っても、表を作成するための道具（アプリ）が動いていないと表

は作成できません。ここでは表作成の道具の１つであるエクセルの動かし方と終了の仕方

を説明します。 

 

◆エクセルを起動し、画面上にエクセルのウィンドウを表示する方法をマス

ターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．エクセルを始める・エクセルを終了する 

エクセルのマークは

これね！ 

画面にエクセルが

表示されました 

操作は次ページからです！ 

テ
キ
ス
ト見
本
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画面の左下隅にある ［スタート］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スタート画面の右下にある  をクリックして、 「Excel 2013」が表示されるまで画面

を右にスクロールします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● ［スタート］ボタンにポイン

トすると、  のように［スタート］

ボタンの色が変わります。 

 

●すでにスタート画面が表示されて

いる方は、この操作は不要です。 

このページの一番下から操作しま

しょう。 

 

「Excel 2013」が

表示されました 

カチッ 

●すでに「Excel 2013」が画面上に

表示されている方はこの操作は不

要です。 

 

カチッ 

テ
キ
ス
ト見
本
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「Excel 2013」にポイントし、クリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された一覧の「空白のブック」にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

 

カチッ テ
キ
ス
ト見
本
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●クリックしてエクセルが起動する

と、タスクバー（画面下の緑色の

部分）に「Excel 2013」のボタン

が表示されます。 

テ
キ
ス
ト見
本
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（２）エクセルの終了 
 

エクセルを終了しましょう。 

◆エクセルを終了する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

エクセルの画面（ウィンドウ）の右上にある ［閉じる］ボタンにポイントし、クリッ

クします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

エクセルの画面が

閉じました 

操作は下からです！ 

カチッ 

テ
キ
ス
ト見
本
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エクセルの画面（ウィンドウ）を終了するときに、下のような画面（ダイアログボックス）
が表示される場合があります。 

 
 

 
 
 

 
 
 

このメッセージは、エクセルを開いてから何か操作をした場合、閉じる時に表示されます。 
 

●［保存(S)］ 
保存の作業に入ります。 

●［保存しない(N)］ 
表示された表（ブック）は保存せずにエクセルが終了します。 

●［キャンセル］ 
エクセルを閉じる処理の取り消しとなり、編集画面に戻ります。 
［キャンセル］では、エクセルを終了することができません。 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 

テ
キ
ス
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３．エクセル画面（ウィンドウ）の構成と名称 
 

 

 
 

ケ ン ち ゃ ん「先生、エクセルのファイルのことを、なぜブックと呼ぶのですか？」 

く じ ら 先 生「エクセルの画面を開いた時に、初期設定では、シートは 1 枚のみです

が、画面下に「見出し」のようなものが２つ３つある場合があります。

これは１枚１枚別のページを表わしていて、例えば、1 ページ目に「1

月の売上表」、２ページ目に「2 月の売上表」のように別々のものを 

作成することができるのです。」 

ウ メ さ ん「でも…保存するときは１つのものとして保存するの？？」 

く じ ら 先 生「そうです。１枚１枚が本の１ページだと思ってください。」 

ウ メ さ ん「なるほど！それでエクセルの単位は「Book」なのね！」 

 

（１）エクセルの構成要素 
 

セル ワークシート内にある線で囲まれた 
１つ１つの升目のことです。 
セルは数値や文字を入力するための最
小の単位です。セル１つ１つに文字や数
値を入力して表を作成します。 

ワークシート ワークシートは、それぞれ複数のセル
の集まりで、表やグラフなどをワーク

シート毎に別々のものを作成すること
もできます。ワークシートは用途に応
じて枚数を増やしたり減らしたりする
ことができます。 

ブック エクセルでデータを保存する単位を 
ブックといいます。 
複数のワークシートの集まりです。 
 

３．エクセル画面（ウィンドウ）の構成と名称 

P76  

 P77 

テ
キ
ス
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（２）エクセルの画面の名称 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

現在選択されているセル

の位置や、登録されてい

る名前が表示されます 

名前ボックス 

［上書き保存］や［元に戻す］

など頻繁に利用する操作を

行うボタンが表示されてい

ます 

クイックアクセスツールバー 

このボタンをクリックす

ると、シート内のすべて

のセルを選択できます 

全セル選択ボタン 

ワークシートの各行を表す番号で、

1～1,048,576行まであります 

行番号 

このボタンをクリック

すると、新しいワークシ

ートが追加されます 

新しいシートボタン 

数式バー 

アクティブセルに入力さ

れている文字や数値、数式

などを表示します 

現在選択されているセ

ルのことで、緑の枠線で

囲まれています 

アクティブセル 

アプリ（エクセル）

の名前と表示中の

ブック名が表示さ

れます 

タイトルバー 

操作内容によって

［ファイル］、［ホー

ム］など 8 種類に分

類されており、目的

に合わせて切り替え

ます 

タブ 

ワークシート名が表示さ

れており、クリックする

と、そのシートが画面に

表示されます 

シート見出し 

よく使う名前だけに絞って記載してみました。名前、位置、機能について覚え

てください。わからなくなった場合は、このページに戻って確認しましょう。 

リボン 選択されているタブに

関連する［グループ］

や操作のための［ボタ

ン］が表示されます 

テ
キ
ス
ト見
本
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こんなに名前をいっぺ

んに覚えられないよ～。 

分からなくなるたびに

何度も見直さないと！ 

エクセルの画面を最大化す

る前の状態に戻します 

ボタンを押すと［最大化］ボ

タンに変わります 

元に戻す（縮小）ボタン 

エクセルの画面をデスクトッ

プいっぱいに広げて表示しま

す。最大時は［元に戻す（縮

小）］ボタンに変わります 

最大化ボタン 

エクセルを終了してエクセ

ルの画面を閉じます 

閉じるボタン 

シートの表示倍率を 10％～

400％まで変更できます 

ズーム 

マウスポインター 

エクセルの画面を一時的に

非表示にし、タスクバーの

中に格納します。タスクバー

に表示されたボタンをクリ

ックすると、元に戻ります 

 

最小化ボタン 

列番号 

ワークシートの各列を表

す番号で、アルファベット

で表示され、A～XFD

（16,384列）まであります 

現在画面に表示され

ていない部分を表示

する場合に使います 

スクロールバー 

表示モード 

シートの表示の仕方

を３通りに切り替え

ることができます 

画面上の位置や実行で

きる操作内容によって

次のように変わります 

 ：通常（ワークシート上） 

 ：タブやリボンをクリッ

クするとき 

 ：数式バーやデータ編集

時のセル内 

 ：アクティブセルの枠線

にポイントしたとき 

 ：アクティブセルまたは

選択範囲の右下隅に

表示される■にポイ

ントしたとき 

 ：行番号にポイントした

とき 

 ：列番号にポイントした

とき 

 ：行番号の境界線上にポ

イントしたとき 

 ：列番号の境界線上にポ

イントしたとき 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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（３）覚えてほしい名称の説明 
 

① タイトルバー 

 

 

 

（A）エクセルブックのタイトル 

「Book1」というエクセルのブックを編集中の状態であることを示しています。 
 

（B）アプリのタイトル 

「Excel」というアプリを開いていますということを示しています。 

 

② タブとリボン 

 

 

 

 

 

 

 

エクセル2013では、操作の種類によって基本的に８種類の「タブ」に分かれています。 

■［ファイル］タブ 

8 種類の「タブ」の中で一番左端にある［ファイル］タブは、その他の７つのタブと

違ってクリックすると、下のようなBackstage
バ ッ ク ス テ ー ジ

ビューが表示され、左側にメニューが

表示されます。 

エクセルを使うにあたって「新しいブックウィンドウの表示」や作成したブックの 

「保存」、保存したブックを「開く」、画面に表示されたシートを「印刷」するなど、

これからエクセルを学習する方々に、最初にマスターしてほしい基本となる操作はす

べてこの［ファイル］タブに入っていますので、よく覚えておきましょう。 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

（A） （B） 

作成・修正したブックを保存 

保存したブックを画面に表示 

新しいブックウィンドウの表示 

画面に表示されたシートを印刷 

タブ 

リボン 

※お使いのパソコンによって、

［ファイル］タブをクリックし

た際に表示される左側のメニ

ューで、選択されている項目が

違う場合があります。 

テ
キ
ス
ト見
本
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［ファイル］タブ以外の７つのタブをクリックすると、表示されるリボンの内容が変わ

ります。 

 

 

■［ホーム］タブ 

 

 

 

 

 

 

 
■その他のタブ 

上記では、［ホーム］タブを紹介させていただきましたが、そのほかにも印刷関連を

設定する［ページレイアウト］タブや、図形やグラフなどを挿入するときに利用する

［挿入］タブなどいろいろなタブがあります。 

さらに選択した部分のデータの種類により、自動的に追加される「コンテキストツー

ル」と呼ばれるタブもあります。これはテキスト内でまた詳しく説明いたします。 

 

 
■グループとボタン 

リボンの中にはさらに操作の種類によって細かく「グループ」という項目に分かれて

います。下の例は、［ホーム］タブの［クリップボード］グループと［フォント］グ

ループを表示した図になります。グループの中には操作を行う「ボタン」というもの

があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

リボン 

リボンが表示されていない方

は、P258 リボンの表示オプショ

ンの変更を参照してください 
［ホーム］タブ 

ボタン 

グループ テ
キ
ス
ト見
本
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③ ボタンとダイアログボックスによる設定 

一般的に「文字を大きくしたい」や「印刷の設定をしたい」などの操作は、前で説明し

た［ボタン］を使って操作します。さらに細かい設定や操作をしたい場合は、ダイアロ

グボックスから操作します。［グループ］内の右下に  マークがある場合、  マークを

クリックすると詳細設定を行うためのダイアログボックスが表示されます。 

 

■［フォント］グループと［フォント］ダイアログボックス 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

④ クイックアクセスツールバー 

クイックアクセスツールバーは、その名の通りよく使う機能が登録されているバーです。

初期状態では、［上書き保存］、［元に戻す］、［繰り返し］（［やり直し］の時もあります）

の 3 つが登録されていますが、新しいボタンを追加することもできます。 

 

テキストとクイックアクセスツールバーが異なる場合、同じ画面にするためには 

P256「◆クイックアクセスツールバーにボタンを追加・削除する」を操作してください。 

 

 

 
 

余裕があれば読んでね 

ダイアログボックスとは、詳細な情報

を設定するために用意された画面のこ

とをいいます。 

カチッ 

テ
キ
ス
ト見
本
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４．エクセルの基本操作 
 

 

 
 

ウ メ さ ん「エクセルって『升目』がたくさんあるのね。」 

ケ ン ち ゃ ん「これで、どうやって住所録や計算ができるの？？」 

く じ ら 先 生「では、次はエクセルの基本的な使い方を習っていきましょう。」 

ウ メ さ ん「特に気を付けることってあるのかしら？」 

く じ ら 先 生「そうですねぇ…。 

文字を入力する際に、セルと呼ばれる『升目』に注意してチャレンジ 

してみてください。」 

 

 

 

（１）ブックウィンドウを閉じる 
 

エクセルを起動して、画面が表示されたところで、エクセルの画面は開いたままで、ブッ

クウィンドウだけを閉じる操作を行います。 

例えば、1 つの表が完成して、2 つ目の表を作成する必要がある場合に有効な方法です。

一度エクセルを終了して再度エクセルを起動してもいいのですが、それでは時間がかかっ

てしまいます。よく覚えておきましょう。 

 

◆エクセルを起動したままの状態でブックウィンドウだけを閉じる方法をマ

スターしましょう。 

操作前 操作後 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４．エクセルの基本操作 

エクセル内のブック 

のみが閉じました 

操作は次ページからです！ 

テ
キ
ス
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まず、これまでに説明した方法で、エクセルの画面を下のように表示しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面左上にある［ファイル］タブにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●エクセルの画面の開き方を忘れて

しまった方は、P5（1）エクセルを

始める（起動）を参照してください。 

 

カチッ 

●［ファイル］タブをクリックする

と、左のようにメニューが表示され

ます。 

 

●［ファイル］タブをクリックした

ときに、左と同じような画面が表示

されるとは限りません。 テ
キ
ス
ト見
本
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表示された一覧から［閉じる］にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●左のようにブックウィンドウを閉

じると、エクセルのウィンドウだけ

が残って薄いグレーの画面だけが

表示された状態となります。 

P200 

エクセルのウィンドウだけ

が開いて、ブックウィンド

ウは閉じた状態です 

 

カチッ 

テ
キ
ス
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（２）新しいブックウィンドウを開く 
 

エクセルを起動した直後は、新しいブックウィンドウを開く操作をしなくても、エクセル

が勝手に新規のブックウィンドウを作成してくれます。しかし、（１）で行ったようにブ

ックウィンドウだけを閉じた場合や、編集中のブックだけしかない場合に、新たにブック

ウィンドウを開きたい場合があります。 

 

まず、（１）でブックウィンドウを閉じたので、エクセル画面はグレー色の背景になって

います。もし、下図のようになっていない場合は、エクセルを起動して、ブックウィンド

ウだけを閉じておきましょう。 

 

◆新しいブックウィンドウを開く方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クイックアクセスツールバーにある ［新規作成］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●クイックアクセスツールバーに、 
［新規作成］ボタンが表示され

ていない方は、P256 を参照してく
ださい。 

 

 

カチッ 

新しいブックが 

表示されました 

操作は下からです！ 

テ
キ
ス
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● 次の操作の準備として、ブックウィンドウを閉じておきましょう。 
 

P18 中段からの手順でエクセルのブックウィンドウを閉じます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●新しいブックが表示されました。 

テ
キ
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（３）保存したブックを開く 
 

エクセルでブックを作成・保存したら、今後はそのブックを開く操作を覚えないと宝の持

ち腐れとなってしまい、せっかく作成した表も役に立ちません。ここでは、「ドキュメント」

フォルダー内に保存されたブック「くじら会名簿（作成中）」を開く操作を説明します。 

 

◆パソコンの「ドキュメント」という場所に保存されたブック（くじら会名

簿（作成中））を、画面上に表示するための方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面左上（クイックアクセスツールバー）にある ［開く］ボタンにポイントし、クリ

ックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

●クイックアクセスツールバーに、 

［開く］ボタンが表示されていな

い方は、P256を参照してください。 

すでに保存され

ていたブックが

開きました 

カチッ 

 

 

操作は下からです！ 

テ
キ
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「コンピューター」にポイントし、クリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

カチッ 

●コンピューターをクリックすると、

右側の一覧が変わります。 

テ
キ
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「参照」にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

［ファイルの場所］に「ドキュメント」が表示されていることを確認して、「くじら会名

簿（作成中）」にポイントし、クリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

●「ドキュメント」が表示されてい

ない場合は、新しく表示された画面

の左側の「ドキュメント」をクリ

ックしましょう。 

 

 

カチッ 

●「参照」をクリックすると、左のよ

うに［ファイルを開く］ダイアログ

ボックスが表示されます。 

 

●お使いのパソコンによって、［ファ

イルを開く］ダイアログボックス内

のファイルやフォルダーの表示方

法が左の図と違う場合があります。 

 

カチッ テ
キ
ス
ト見
本
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右下に表示された［開く(O)］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●この操作が選択したブックを「開き

なさい」とパソコンに命令を与える

操作になります。 

 

●「くじら会名簿（作成中）」をダブ

ルクリックしても、このブックを開

くことができます。 

 

 

●[開く(O)]ボタンの右にある▼を

クリックすると、下のようなメニュ

ーが表示されます。 

 
余裕があれば読んでね 

●タイトルバーに、「くじら会名簿

（作成中）」と表示され、ブックが

開きました。  

カチッ 

 

テ
キ
ス
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（４）リムーバブルディスクに保存 
 

① 保存操作の種類 

入門編でも学習しましたが「保存」という操作は、画面上に表示されたブックの内容を

リムーバブルディスクなどの特定の場所に記憶させる操作をいいます。保存という操作

には、「名前を付けて保存」という操作と「上書き保存」という操作の２種類の方法が

あります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 保存操作の意味 

「名前を付けて保存」と「上書き保存」の違いは、次の表のとおりです。それぞれの意味

をしっかりと理解しておかないと、せっかく作成して保存しておいたブックが、うっかり

同じ名前で保存してしまったために、消えてしまったということにもなりかねません。 

 

コマンド名（命令） 利用方法 内   容（処理） 

名前を付けて保存 

●新たにブックを作成した場合 

●保存していたブックとは別

にブックを保存したい場合 

●新しく作成したブックに名前

を付けて保存します 

●既存のブックを別の場所、もし

くは別の名前で保存します 

上書き保存 

●保存していたブックを修正

して今の状態に置き換えた

い場合 

●既存のブックへの変更を保存

して最新の状態に更新します 

 

※･･･新しく作成したブックに対して、「上書き保存」を選択した場合、「名前を付けて

保存」と同じ画面が表示されます。これは、パソコンが「このブックには、まだ

名前が付いていないので名前を付けてください。」といっている合図です。 

 

また、「名前を付けて保存」を選択した場合に、同じ場所に同じ名前のブックがすでに

存在する場合は、パソコンが「上書きしてもいいですか？」との問い合わせをしてくれ

ます。 

最初は名前がないので、分か

りやすい名前を付けてね♪ 

テ
キ
ス
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③ リムーバブルディスクに保存 
 

画面上に開いている「くじら会名簿（作成中）」というブックを、リムーバブルディスクに 

「くじら会名簿」という名前で保存してみましょう。 

この場合は、「ドキュメント」という場所にある「くじら会名簿（作成中）」というブッ

クをリムーバブルディスクに保存するため、保存場所が変わります。したがって、②で

説明したように「名前を付けて保存」という操作をしないと、「ドキュメント」にある

「くじら会名簿（作成中）」というブックのデータが書き換わってしまいます。 

 

◆画面上に表示されたブックをリムーバブルディスクに保存する方法をマ

スターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面左上にある［ファイル］タブにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

●「くじら会名簿（作成中）」が開い

ていることを確認しましょう。開い

ていない方は、P22（3）保存したブ

ックを開くを参照してください。 

 

操作は下からです！ 

 

ブックを保存

しました 

テ
キ
ス
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表示されたBackstage
バ ッ ク ス テ ー ジ

ビューの左側の一覧から［名前を付けて保存］にポイントし、クリ

ックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

テ
キ
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［名前を付けて保存］の下が「コンピューター」になっていることを確認して、「参照」

にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

アドレスバーの左にある  にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

P79  

 

カチッ 

 

●ここからは、作成したデータをどこ

の場所に保存するかを指定する操

作になります。 

P79  

 

●「コンピューター」が選択されて

いない場合は、 ［コンピュータ

ー］をクリックしてから操作しまし

ょう。 

カチッ 

テ
キ
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表示された一覧から「PC」にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「PC」の右にある  にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

 

カチッ 

 

●「PC」の右にある  は、クリック

した時点で、左のように  に変わ

ります。 
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［リムーバブルディスク(G:)］にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「くじら会名簿（作成中）」の後ろにマウスポインターを移動し、カーソルが表示される

までクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●ここまで行った操作が保存先の指

定方法です。自分がどこに保存する

かを指定する操作は、このようにし

て行います。これはエクセルに限ら

ずパソコンを操作する場合に共通

の操作となります。 

 

●［リムーバブルディスク(G:)］を

クリックして少し待つと［保存先］

ボックスに［リムーバブルディス

ク(G:)］が表示されます。 

 

 

●［ファイル名(N):］ボックス内を

クリックしても、青く反転表示して

いる状態では、次の操作の時に文字

がすべて消えてしまいます。再度、

（作成中）の後ろでクリックし、カ

ーソルを表示しておきましょう。 

●お使いのパソコンによって、リム

ーバブルディスクの後ろが「(G:)」

とは限りません。 

 

●「リムーバブルディスク」という

のは、取り外して持ち運びできる

記憶装置の総称です。 

この場合は、「USB メモリー」がそ

れにあたります。 

 

 

 

 

 

カチッ 

カチッ 
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［Back Space］キーを5回押して、「（作成中）」の文字を削除しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［保存(S)］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［保存(S)］ボタンをクリックす

ると、保存処理終了後、タイトル

バーに「くじら会名簿」の文字が

表示されます。 

 

 

 

●保存中のマウスポインターは 

 の状態になっています。マウス

ポインターが  の状態では他の

操作を行うことができません。 

 

 

 

 

カチッ 

 

P82  

 P80 

●「（作成中）」の後ろに、「.xlsx」が表

示されている場合は、［Back Space］

キーを 10 回押して、文字を削除し

ましょう。 

 

Back 
Space 

 

Back 
Space 

 

Back 
Space 

 

Back 
Space 

 

Back 
Space 

テ
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（５）データの入力 
 

「パソコン入門」ではワードを使って、データ入力の練習をしました。 

しかし、エクセルでは、ワードと少し入力方法が異なります。 

 

 

 

 

 

 

 

① データの種類 

入力できる文字の種類は、ワードと変わるところはありません。しかし、エクセルでは

入力された文字の種類を次のように自動認識します。 

 

データの種類 内 容 

文字 
「ひらがな」、「漢字」、「カタカナ」、「英字」、「記号・特殊文字」

などの計算できない文字を文字データといいます。 

数値 
数字（文字扱いでないもの）や日付などの計算できる文字を数

値データといいます。 

 

※…データの自動認識とは、入力されたデータが文字か数値かをエクセルが自動

的に判断して、文字データが入力されたときは、セルの中で左揃えに、数値

データが入力されたときはセルの中で右揃えに自動的に設定する機能をいい

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

日本語などの文字データを入力する場合は、日本語入力システムをオンの状

態にする必要があります。数値や記号だけしか入力しないときは、日本語入

力システムはオフの状態で入力した方が効率よく入力することができます。 

「ひらがな」、「漢字」、「カタカナ」（全角・半角）、「英字」（全角・半角）、「数字」

（全角・半角）、「記号・特殊文字」の入力に自信のない方は、「パソコン入門」

に戻って復習してから進みましょう。 

セル内で右揃えになっているのは、エクセ

ルで計算できる「数値データ」、それ以外

は「文字データ」で左揃えになります。 

テ
キ
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② データ入力時の注意点 

「＝」、「－」、「＋」で始まる数字やセル番地を使った数式を入力した場合は、計算結果

が表示されます。 

これらを入力したとおりの文字として表示したい場合は、先頭に「’」（シングルクォー

テーション／アポストロフィー）を付けて入力します。 

この場合に入力した「’」（シングルクォーテーション）は表示されません。 

 

 

 

入力方法は、 

 

ローマ字入力の場合は、［Shift］キー＋ 

かな入力の場合は、［Shift］キー＋    ＋［F10］キー 

 

 

 

 

 

 

例）① ＋９＋１ ··· 「＝９＋１」が入力されたものとして認識し、「１０」

が表示されます。 

② －９＋１ ··· 「＝－９＋１」が入力されたものとして認識し、「－８」

が表示されます。 

③ ＋A1＋B1 ·· 「＝A1＋B1」が入力されたものとして A 列 1 行目

(A1)の数字と B 列 1 行目(B1)の数字を足した計算結

果が表示されます。 

 

※ただし、参照しているセル（ここでは A 列 1 行目(A1)と B 列 1 行目

(B1))に文字が入っている場合は、正しく計算されず、「#VALUE!」と

いうエラーが表示されます。 

 

 

’ゃ 

7 や 

 

 

P83  テ
キ
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③ 日本語入力オフの状態でデータを入力 
 

まず、日本語入力システムをオフの状態で、「文字」、「数値」を入力してみましょう。 

 
 
 
 
 
 

 

 

●文字の入力 
 

◆日本語入力オフの状態で文字を入力する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

日本語入力システムがオフの状態になっていることを確認しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

日本語入力が 

オフの状態で文字 

を入力します 

入力モード 

 

操作は下からです！ 

テ
キ
ス
ト見
本



－ 36 － 

A 列 4 行目(A4)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

日本語入力システムがオフの状態で「no.」を入力します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

データの入力を確定するために［Enter］キーを押します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

●左のようにカーソルが表示された

状態は、A 列 4 行目(A4)に対する

データの入力が確定しておらず、ま

だ入力中の状態であることを表し

ています。 

●［Enter］キーを押してデータの入

力を確定すると、アクティブセルが

下に移動します。 

 

●A 列 4 行目にポイントすると、マ

ウスポインターは  の形にな

り、クリックするとセルが太い線で

囲まれた状態に変わり、選択された

状態になります。このセルの状態を

アクティブセルといいます。ワーク

シート内のセルの位置は、何列目の

何行目という番号で表します。 

A 列の 4 行目は A4 という形にな

り、下のように名前ボックスに表示

されます。列番号と行番号でセルの

位置を表したものを「セル参照」と

いいます。 

 

 

 

 

 

Enter 

P83  

 

カチッ 
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●数値の入力 
 

◆日本語入力オフの状態で、数値を入力する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

アクティブセルが A列 5 行目(A5)にあることを確認して、「1」を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

データの入力を確定するために［Enter］キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作は下からです！ 

●［Enter］キーを押してデータを確

定すると、エクセルが数値データと

認識して、入力した数値が「右揃え」

で表示されます。 

 

 

日本語入力をオフの 

状態で数字を入力 

します 

 

 

Enter テ
キ
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同じように A 列 6 行目(A6)に「2」を、A列 7 行目(A7)に「3」をそれぞれ入力します。 
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④ 日本語入力オンの状態でデータを入力 
 

次に、日本語入力システムがオンの状態に切り替えて、「文字」を入力してみましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

◆日本語入力オンの状態で文字を入力する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

日本語入力システムがオフの状態になっていることを確認しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●日本語入力システムがオン  の

状態になっている方は、P40の一番

下にお進みください。 

入力モード 

 

日本語入力がオン

の状態で文字を 

入力します 

操作は下からです！ 
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MS-IME にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 列 4 行目(B4)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

 

 

●日本語入力システムがオンの状態

になりました。 

 

カチッ 

テ
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日本語入力システムがオンの状態で「しめい」を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［変換］キーを押して「氏名」に変換します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文字を確定するために［Enter］キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「しめい」を入力すると、下に点

線が表示されます。点線の状態は、

［変換］キーを押す前の状態を表

しています。 

［変換］キーを押すと、点線が実

線に変わります。 

●変換の際に、すでに［Enter］キー

を押して、文字の下に下線が表示さ

れていない方は、ここでは［Enter］

キーを押さずに次の操作に進みま

しょう。 

 

 

Enter 

 

●１回目の［変換］キーで「氏名」と

いう漢字が表示されない場合は、何

度か［変換］キーを押して「氏名」

を選択しましょう。 

 

 

 

変換 

テ
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データを確定するために［Enter］キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同じように「氏名」の下の B 列 5 行目(B5)に「南部武」、B 列 6 行目(B6)に「吉永ゆり」、

B 列 7 行目(B7)に「田倉ケン」をそれぞれ入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［Enter］キーを押してデータを確

定すると、アクティブセルが下に移

動します。 

 

 

Enter 

 

 

テ
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C 列 4 行目(C4)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「郵便番号」と入力して、データを確定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 
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⑤ その他のデータを入力 
 

数字と文字が混ざっているもの、郵便番号を使った住所の入力方法、日付の入力など、

より複雑な文字入力に挑戦しましょう。 

 

●数字と文字（記号）の組み合わせ 

ここでは「530-0001」のように、ハイフン（-）が含まれる数字を入力してみましょう。 

◆数字と文字を組み合わせたものを入力する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

アクティブセルが C列 5 行目(C5)にあることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

郵便番号を 

入力します 

 

操作は下からです！ 
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日本語入力システムをオフの状態にして「530-0001」と入力して、データを確定しましょう。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

同様に、C列 6 行目(C6)に「530-0003」、C列 7 行目(C7)に「530-0005」をそれぞれ入力し
て、データを確定します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

●日本語入力システムがオンかオフ

かの判定は、MS-IME の入力モー

ドで行います。 

●先ほど数値のみを入力したときは自

動的に右揃えが適用されましたが、

今回は文字（-）が１字入っているた

め、文字と同じ扱いになります。 

 
 

入力モード 
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●郵便番号を使った住所の入力 
 

住所欄を作成し、郵便番号を使って住所を入力しましょう。 

◆郵便番号を使って住所を入力する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D 列 4 行目(D4)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

日本語入力システムをオンの状態にして「住所」と入力して、データを確定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

●日本語入力システムがオンかオフ

かの判定は、MS-IME の入力モー

ドで行います。 

 

 

 

 

 

 

操作は下からです！ 

入力モード 

郵便番号を使って、 

住所を入力します 
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D 列 5 行目(D5)に「大阪府大阪市北区梅田 12」と入力して、データを確定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

日本語入力がオンの状態で、D 列 6 行目(D6)に「530-0003」と入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

変換候補の一覧が表示されるまで［変換］キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●住所の後ろの「12」は半角で入力し

ましょう。 

 

●まずは、比較するために今までどお

りの方法で住所を入力してみまし

ょう。 
 

 

●郵便番号を入力して［変換］キーを

押すと、左のように郵便番号に該当

する住所が表示されます。 

 

 

 

●表示される住所は、パソコンに内蔵

されている郵便番号辞書を利用し

ています。お使いのパソコン内の辞

書によっては、市町村合併などで住

所が異なる場合があります。 

 

変換 

●次の操作で住所に変更するので、 

文字はまだ確定しないでください。 

 
 

 
 

テ
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文字を確定するために［Enter］キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「大阪府大阪市北区堂島」の後ろに、「13」と入力し、文字を確定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

データを確定するために［Enter］キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●住所の後ろの「13」は半角で入力し

ましょう。 

 

 

 

Enter 

●ここで、［Enter］キーを２回押さな

いように気をつけましょう。まだカ

ーソルが表示されています。 

 

 

Enter 

 テ
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同様にして、D 列 7 行目(D7)に郵便番号から「大阪府大阪市北区中之島 14」を入力して、

データを確定します。 
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●日付の入力 

◆日付を入力する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E 列 1 行目(E1)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

日本語入力システムがオフの状態で「5/8」を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●日本語入力システムがオンかオフ

かの判定は、MS-IME の入力モー

ドで行います。 

 

 

 

 

 

 

●「／」は下のキーを押すと入力する

ことができます。 

 

 

 

●お使いのパソコンにテンキーがある

場合は、そちらを使うと便利です。 

 

 

? ・ 

/ め 

カチッ 

入力モード 

操作は下からです！ 

日付を入力

します 

テ
キ
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データの入力を確定するために［Enter］キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「5 月 8日」と表示されますが、こ

れは入力されたデータを日付と認

識したためです。 

日付データは、計算できる数値とみ

なされて「右揃え」で表示されます。 

 

P84  

 

●日付の入力時に年を省略した場合、入力した年を自動的に付

加します。このテキストは 2016 年に作られたものなので

2016 年が付加されています。 

日付を入力したセルを選択すると、下図のように数式バーに

は年数の情報も表示されます。 

 

 

Enter 

テ
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（６）データの消去 
 

入力したデータ（文字、数値、日付、数式）は、各々のセルにセットされています。したが

って、ワードのように文字を選択してから［Delete］キーや［Back Space］キーで消去する

必要はありません。データを消去したい場合は、アクティブセルを消去したいセルに移動し

て［Delete］キーを押します。 

 

A 列 4 行目(A4)に入力した「no.」という文字を消去してみましょう。 

 

◆セルに入力したデータを消去する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 列 4 行目(A4)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

データを 

消去します 

操作は下からです！ 
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［Delete］キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

● 次の操作に入る前の準備として、データを入力しましょう。 
 

日本語入力システムがオンの状態で A 列 4 行目(A4)に「番号」と入力して、データを確定

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［Delete］キーを押すと、セル内

に入力されていた文字が消去され

ます。 

 

Delete 
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●日本語入力システムがオンかオフ

かの判定は、MS-IME の入力モー

ドで行います。 

入力モード 

テ
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（７）データの修正 
 

（６）ではセル内のデータを削除してから新しい文字を入力しましたが、それ以外に入力

したデータを修正する方法は、大きく分けて下の 2 種類あります。 

 

●データの一部を部分的に修正（追加、削除）する 

●データを丸ごと修正する 

 

 

① データ確定後の部分修正 

データを確定した後（カーソルが表示されていない状態）に、入力したデータの一部分

を修正したい場合は次のように操作します。 

 

A 列 2 行目(A2)に表示されている「子供会名簿」の前に「くじら」という言葉を追加

してみましょう。 

◆入力が確定したデータの一部を修正する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 列 2 行目(A2)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

データを一部 

修正します 

操作は下からです！ 
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数式バーに表示されている「子供会名簿」の前にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

そのまま「くじら」を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●セルを選択すると、数式バーに選択

中のセルの内容が表示されます。 

 

●数式バーの「子供会名簿」にポイン

トし、マウスポインターが  に変

わっていることを確認しましょう。 

 

●クリックした位置にカーソルが表

示されたことを確認します。 

 

●「子供会名簿」が入力されたセル

をダブルクリックしても、編集する

ことができます。 

 

 

●「くじら」を入力すると、左のよ

うにカーソルがある位置に「くじ

ら」が挿入されます。 

 

●数式バーのデータを変更すると、セ

ルの内容も連動して変更されます。  

カチッ 

テ
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［Enter］キーを２回押してデータを確定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② データの上書き 

セルを選択した状態（カーソルが表示されていない状態）でデータを入力すると、自動

的にセル内のデータが書き替わります。 

 

B 列 5 行目(B5)に入力されている文字を「南部武」から「藤原紀子」に変更してみま

しょう。 

◆入力が確定したデータに上書きする方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

↓ ［Enter］キー 
 

 

 

↓ ［Enter］キー 
 

 

 

 

 

●日本語入力システムがオンの状態

で入力したので、［Enter］キーを

１回押すと文字が確定し、もう１回

押すとデータが確定して、アクティ

ブセルが下に移動します。 

 

 

Enter  

 

Enter 

 

データを 

上書きします 

操作は次ページからです！ 

テ
キ
ス
ト見
本



－ 57 － 

B 列 5 行目(B5)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「藤原紀子」を入力し、文字を確定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［Enter］キーを押して、データを確定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「藤原紀子」を入力すると、「南部

武」の代わりに「藤原紀子」が表

示されます。 

 

 

●文字を入力するとそのまま上書き

になるので、選択後に表示された内

容を［Delete］キーを押して文字

を消した後に、文字を入力する必要

はありません。 

 

 

 

 

カチッ 

 

 

Enter 
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（８）シートの切り替え方法 
 

ブック「くじら会名簿」には、名簿のシートのほかに練習用の4 枚のシートが存在します。 

ここではブック内のシートの切り替え方法を説明します。 

◆表示されたブックに複数のシートが存在する場合の、シートの切り替え方

法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

シート見出し［連続する複数セル］にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●シート見出し［連続する複数セル］

をクリックすると、画面が左のよう

に変わり、［連続する複数セル］の

シート見出しの文字の色が、緑色に

変わります。 

 

カチッ 

表示されているシート

を切り替えます 

操作は下からです！ 
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（９）選択方法のいろいろ 
 

 

 
 

ケ ン ち ゃ ん「文字が入力できたから、今度は色をつけたり、 

文字を大きくするのですね。」 

く じ ら 先 生「そうしたいのですが、その前に選択について覚えましょう！」 

ケ ン ち ゃ ん「選択！？文字を入力する時にやりましたが…。」 

く じ ら 先 生「今までのやり方を使えば、１つずつの選択はできますよね。 

しかし、例えば２０個のものを同じように変えたい場合どうでしょう？」 

ウ メ さ ん「１つずつだったら…時間かかりますよね。」 

ケ ン ち ゃ ん「それは、面倒ですねぇ。」 

く じ ら 先 生「そんな時に、複数の範囲を選択すると、一度に変更できて便利ですよ！

まずは、練習用のファイルでしっかり覚えましょう！」 

 

 

 

 

 

操作対象の選択方法には、いろいろな種類があり、その場の状況によって使い分けなけれ

ば、効率的な操作ができません。 

また、マウスポインターの形はポイントする位置によって、下のように異なるので選択す

るときのマウスポインターの形をよく覚えておきましょう。 

 

マウスポインター 用 途 

 

セルを選択するとき 

 

データを移動またはコピーするとき 

 

オートフィル機能を利用するとき 

 

※･･･オートフィル機能とは、アクティブセルまたは範囲を選択したときに、右下に表

示されるフィルハンドル■を使って、連続するデータ（日付、時刻、日、週、月

などの規則性のあるデータ）を入力したり、セルに入力したデータをコピーした

りすることができる機能をいいます。 

詳しくは、P131（２）連続データの入力方法で説明します。 

 

テ
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複数のセルを操作対象とするために選択する操作を範囲選択といいます。連続したセルを

範囲選択するためには、始点となるセルから終点となるセルまでをドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 選択の重要性 

文字や数値を入力するときには、どの位置（セル）に入力するかを、エクセルに対して

指示してあげないと理解してくれません。 また、入力された文字を大きくしたり、枠

線を引いたりするときにも、どこに入っている文字を大きくするか、どこに線を引くか

指示してあげないと、自分が思った位置に引くことができません。 

いろいろな編集を行ったりするためには、対象となるセルを選択する必要があります。 

効率的に作業を進めるためには、いろいろな選択方法をマスターし、その時々に応じた

選択方法を使っていく必要があります。 

 

選択方法には、次のような種類があります。 

テキストでは、その中から代表的な選択方法を抜粋しています。 

 

●１つのセルを選択する 

●連続する複数のセルを選択する 

●離れた複数のセルを選択する 

●１行を選択する 

●連続する複数の行を選択する 

●離れた複数の行を選択する 

●１列を選択する 

●連続する複数の列を選択する 

●離れた複数の列を選択する 

●１枚のシートの中にある表全体を選択する 

●シートを１枚まるごと選択する 

●連続する複数のシートを選択する 

●離れた複数のシートを選択する 

複数のセルが選択される

と、このようにセルの色が 

変わります 
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② 連続する複数のセルの選択 
 

１つのセルだけを選択する操作は、これまでにも行ってきたように、マウスポインター

を選択したいセルにポイントして、クリックするだけで選択することができます。 

しかし、連続する複数のセルの選択方法を覚えないと効率のいい操作を行うことができ

ません。 

 

シート「連続する複数セル」を利用して複数のセルの選択方法をマスターしましょう。 

◆複数の連続するセルを選択する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

リムーバブルディスクのブック「くじら会名簿」のシート［連続する複数セル］が開いて

いることを確認し、B 列 4 行目(B4)にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

複数の連続する 

セルを選択します 

 

●B 列 4 行目(B4)にポイントすると

マウスポインターが  の形にな

ります。 

操作は下からです！ 
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B 列 4 行目(B4)から C列 11 行目(C11)までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

●ドラッグする方向に決まりはありません。どのようにドラッグしても同じ範囲を選択す

ることができます。 

ただし、アクティブセルの位置はドラッグする始点のセルになるので注意してください。 

●ドラッグし過ぎてしまってもマウスのボタンから指を離す前であれば、範囲を拡大／縮

小することができます。 

●一度マウスから指を離してしまった場合は、［Shift］キーを押した状態で矢印キー（←

→↑↓）を押すと範囲を拡大／縮小することができます。 

●マウスのボタンを押した時点で、ア

クティブセルがB列4行目(B4)に

移動して、列番号 B および行番号

4 の色が下のように変わります。 

 

・列番号の状態 

 
・行番号の状態 

 
 

ドラッグすると、選択したセルの色

が反転表示されます。最初に左ボタ

ンを押したセルの色だけがそのま

まの状態となっています。色の変わ

らないセルがアクティブセルです。 

 

 

●データを範囲選択すると、右下に  

（クイック分析）が表示されます。

下記の操作を行うことができます。 

 

余裕があれば読んでね 
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③ 範囲選択の解除 
 

間違った場所を選択してしまった場合に選択を解除したり、選択しなおしたりする必要

があります。 

②で操作した範囲選択を解除してみましょう。 

◆範囲選択を解除する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ワークシート上の任意の場所にマウスポインターを移動し、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●選択を解除するには、マウスポイン

ターの形に注意してください。 

マウスポインターが  の状態で

あれば、範囲選択した中でクリック

しても構いません。しかし、マウス

ポインターが  や ＋ の状態で

クリックしても選択の解除はでき

ません。 

 

 

 

カチッ 

●マウスポインターが  の状態で

クリックすると、選択が解除され

て、クリックしたセルにアクティブ

セルが移動します。 

 

選択を 

解除します 

操作は下からです！ 
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④ 離れたセルの選択 
 

エクセルを使っていると、編集操作を行うために離れた部分のセルを複数選択したい場

合がよくあります。ここではそういった場合のために、離れたセルの選択方法を説明し

ます。 

 

シートを「離れたセル」に切り替えて、表示された「くじら」と「いるか」の部分を両

方選択してみましょう。 

◆離れた場所にある複数のセルを選択する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

シートを［離れたセル］に切り替えて、一番上の「くじら」のセル(B 列 4 行目(B4))にポ

イントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

離れた場所にある２つ

の範囲を選択します 

●シートの切り替え方法を忘れた方

は、P58（8）シートの切り替え方

法を参照してください。 

 

操作は下からです！ 
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そのまま B列 19 行目(B19)までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［Ctrl］キーを押したままの状態で、一番上の「いるか」のセル(D 列 4 行目(D4))にポイ

ントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

そのままの状態で、D列 19 行目(D19)までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次の操作のために範囲選択を解除しておきましょう。 

●マウスのボタンから指を離した時

点で、「くじら」と記載された部分

が選択されます。 

 

 

●［Ctrl］キーを押した状態でマウス

の左ボタンを押すと、アクティブセ

ルがD列4行目(D4)に移動します。 

ドラッグすると、「くじら」と「いる

か」と記載された部分が両方反転表

示されます。 

 

 

 

●［Ctrl］キーを押した状態でないと、

「くじら」の部分の選択が解除され

てしまいます。「くじら」と記載さ

れた部分の選択が解除されてしま

った方は、P64 ④ 離れたセルの選

択からやり直してみましょう。 

 

Ctrl 

スー 

スー 
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⑤ 列の選択 
 

エクセルを使っていると、列の幅を変更することがよくあります。このようなときは、

列を選択するという操作が必要になります。 

列の選択には 1 列だけの選択、複数列の選択、離れた列の選択があります。ここでは、

1 列だけの選択、複数列の選択を順番にマスターしていきましょう。 

 

●1 つの列を選択する 

シートを「列」に切り替えて、E 列を選択してみましょう。 

◆縦１列を選択する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

シートを［列］に切り替えて、列番号 E にポイントし、マウスポインターが  の状態で、

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●列番号にポイントすると、マウスポ

インターは  の状態になります。 

カチッ 

１列を選択し

ます 

操作は下からです！ 
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次の操作のために任意のセルでクリックし、範囲選択を解除しておきましょう。 

 

 

●連続する複数列を選択する 

G 列から I 列までの複数列を選択してみましょう。 

◆連続する複数列を選択する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

列番号 G にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●列番号Eをクリックすると、左のよ

うに縦に1列反転表示されます。そ

して、１行目のセル(E 列 1 行目

(E1))がアクティブセルになります。 

 

複数列を 

選択します 

操作は下からです！ 
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そのまま列番号I(アイ)までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 行の選択 

⑤で説明したのと同じように、エクセルを使っていると、行の高さを変更することがよ

くあります。このようなときには行を選択するという操作が必要になります。 

行の選択には 1 行だけの選択、複数行の選択、離れた行の選択があります。ここでは、

1 行だけの選択、複数行の選択を順番にマスターしていきましょう。 

 

●1 つの行を選択する 

シートを「行」に切り替えて、４行目を選択してみましょう。 

◆横１行を選択する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●マウスポインターが  の状態で

右に向かってドラッグします。複数

の列を選択すると、一番左上端のセ

ル(G 列 1 行目(G1))がアクティブ

セルになります。 

 

 

●右に表示された 3Cの文字は3列選

択されたことを表しています。 

Cは「Columns
コ ラ ム

」の略です。 

 

●離れた列を選択する場合は、列番号

を選択し、［Ctrl］キーを押した状態

で、離れた列番号をクリックします。 

 余裕があれば読んでね 

スー 

１行を選択

します 

操作は次ページからです！ 
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シートを［行］に切り替えて、行番号 4 にポイントし、マウスポインターが  の状態で

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次の操作のために任意のセルでクリックし、範囲選択を解除しておきましょう。 

 

●行番号にポイントすると、マウスポ

インターは  の状態になります。 

 

カチッ 

●行番号４をクリックすると、左のよ

うに横に1 行反転表示されます。そ

して、左端のセル(A 列4 行目(A4))

がアクティブセルになります。 
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●連続する複数行を選択する 
 

７行目から 9 行目の複数行を選択してみましょう。 

◆連続する複数行を選択する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

行番号 7 にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

そのまま行番号 9 まで下に向かってドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●行を選択すると、選択した行の左上

端のセル(A 列 7 行目(A7))がアク

ティブセルになります。 
 

●ドラッグし始めると、マウスポイン

ターは  の形に変わります。 

 

 

●下に表示された 3Rの文字は3行選

択されたことを表しています。 

Rは「Rows
ロ ウ ズ

」の略です。 
 

●離れた行を選択する場合は、行番号

を選択し、［Ctrl］キーを押した状態

で、離れた行番号をクリックします。 

 

余裕があれば読んでね 

複数行を 

選択します 

スー 

 

操作は下からです！ 
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（１０）列幅の変更 
 

（９）で学んだいろいろな選択方法を活用して、表をより見やすくするための工夫をして

みましょう。 

 

① 1 列のみの列幅変更 

ここでは、A 列の列幅を変更してみましょう。 

◆1 列の列幅を手動で変更する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

シートを［名簿（作成中）］に切り替えて、列番号Aと列番号Bの境界線にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●列番号Aと列番号 Bの境界線にポ

イントすると、マウスポインターが 

 の状態になります。 

 

 

 

●ポイントする位置は、列幅を変更し

たい列の右境界線です。 

 

列幅を変更します 

操作は下からです！ 
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そのままマウスの左ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マウスの左ボタンを押したままの状態で、列幅が「5.00」と表示されるところまで左にド

ラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●マウスの左ボタンを離した時点で、

左のように A 列の列幅が狭くなり

ます。 

 

●ドラッグ中は、薄いグレーの線で列

幅が表示されます。 

 

 

 

●複数列を同じ列幅に揃えたい場合

は、複数列を選択した状態で列番号

の境界線にポイントし（選択範囲内

であればどの右境界線でも構いま

せん。）、マウスポインターが  の

状態でドラッグします。 

 

●マウスの左ボタンを押した時点で

「幅：8.38(72 ピクセル)」と表示

されます。表示された数値が異なる

場合は、左ボタンを押したと同時に

左または右に動いています。 

 

 

 

●「8.38」という数字は、そのセル

内に半角文字で 8.38 文字分が入

力できるという意味です。 

 

余裕があれば読んでね 

余裕があれば読んでね 

 

 

スー 
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② 複数列の列幅変更 
 

複数列の列幅を調整して、氏名～日付の列を自動調整してみましょう。 

◆複数列の列幅を自動調整する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

列番号 B から列番号 Eまでの複数の列を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

列番号 B と列番号 C の境界線にポイントし、ダブルクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●複数列の選択方法を忘れた方は、 

P67 連続する複数列を選択するを

参照してください。 

複数列の列幅が 

１度に調整されます 

 

カチッ 

カチッ 

●自動調整とは、その列に入力された

一番多い文字が表示できるだけの

列幅に調整する機能のことをいい

ます。 

 

●選択している列の中であれば、どの

列の境界線でも構いません。 

操作は下からです！ 
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●ダブルクリックした時点で、列番号

B から列番号 E までの列幅が自動

調整されます。 

 

 

 

●複数列を同じ列幅に揃えたい場合

は、複数列を選択した状態で列番号

の境界線にポイントし（選択範囲内

であればどの右境界線でも構いま

せん。）、マウスポインターが  の

状態でドラッグします。 

 

余裕があれば読んでね 

P87  
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（１１）ブックの上書き保存 
 

すでに保存されているブック「くじら会名簿」の内容を今の状態に更新しておきましょう。 

◆保存されているブックに対して上書き保存する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

クイックアクセスツールバーにある ［上書き保存］ボタンにポイントし、クリックし

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上書き保存が完了したら、ブック「くじら会名簿」は閉じておきましょう。 

 

 

●クイックアクセスツールバーに、 

［上書き保存］ボタンが表示され

ていない方は、P256 を参照してく

ださい。 

カチッ 

 

●上書き保存の操作の意味を確認さ

れたい方は、P26 ② 保存操作の意

味を参照してください。 

操作は下からです！ 
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●補足説明（その１）P76～P89 
 

●P11 セルやシート数の補足説明 

■セルの数 

エクセル2013では１シートに存在するセルの数は、縦1,048,576行×横16,384列 です。 

この数は、列や行またはセルを削除したとしても変わりません。削除しても、新たな列

や行またはセルが作成されて、同じ列数、行数に戻るようになっています。 

 

■シートの数 

通常、初期の状態ではシートの数は１枚です。エクセルを起動したとき、または新規作

成という作業でブックを新たに作成したときは、１枚のシートが表示されるようになっ

ています。 

また、ブックを新規作成する時に設定できるシート数は、最大 255 枚となっています。 

（実際に作成できるシートの数は、パソコンに搭載されたメモリーによって異なります。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

新規ブック作成時は２５５枚まで 

ただし、シートを追加していくとパソコ

ンの性能が許すかぎり追加することがで

きます。 

 

 

 

 

セル セル セル 

セル セル セル 

u セル セル セル 

セル セル セル 

セル セル セル 

セル セル セル 

シート 

セル セル セル 

セル セル セル 

u セル セル セル 

セル セル セル 

セル セル セル 

セル セル セル 

シート 

セル セル セル 

セル セル セル 

u セル セル セル 

セル セル セル 

セル セル セル 

セル セル セル 

シート 
セル セル セル 

セル セル セル 

u セル セル セル 

セル セル セル 

セル セル セル 

セル セル セル 

シート 
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●P11 シートの追加と削除する方法 

［Sheet1］の右隣にある ［新しいシート］をクリックしてシートを増やすことがで

きます。 

画面左下の ［新しいシート］にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［Sheet2］を削除してみましょう。 

［Sheet2］を右クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

 

● ［新しいシート］をクリックす

ると、［Sheet2］が追加されました。 

 

カチッ 
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表示された一覧から、［削除(D)］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※上記の操作は、何も入力されていない状態なので、このようなメッセージは表示されま

せん。 

 

 

カチッ 

 

●［Sheet2］が削除されました。 

 

 

 

●シートを削除した時に、下記の確認のメッセージが表示されます。

確認の上、削除を行いましょう。 
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●P29 名前を付けて保存に関する補足説明１ 

［名前を付けて保存］ダイアログボックスが下のように細長い場合は、［名前を付けて

保存］ダイアログボックスの左下の［フォルダーの参照(B)］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●P29 名前を付けて保存に関する補足説明 2 

［名前を付けて保存］ダイアログボックスの左側に、［リムーバブルディスク(G:)］が

表示されている場合は、そちらをクリックすると、リムーバブルディスクが開かれます。 
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●P32 フォルダーに保存する方法 

■フォルダーの作成 

ファイルを、フォルダーへ保存する場合の方法を説明します。 

 

1. フォルダーへ保存したいファイルを開いておき、［ファイル］タブ－［名前を付け

て保存］－［コンピューター］－［参照］をクリックし、フォルダーを作成したい

保存場所を指定します。（下図ではリムーバブルディスク） 

2. ［新しいフォルダー］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. そのままフォルダーに付けたい名前を入力します。 

4. ［Enter］キーを押して文字を確定します。 

5. 再度［Enter］キーを押してフォルダーを確定します。
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6. 作成したフォルダーが選択されていることを確認し、［開く(O)］ボタンをクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ファイル名を変更する場合は、［ファイル名(N):］ボックスにブック名を入力します。 

8. ［保存(S)］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

くじら会名簿が、リムーバブルディスクの中の［エクセル］というフォルダーに保存さ

れました。 
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●P32 ドキュメントに保存する方法 

「ドキュメント」に保存する方法を説明します。 

 

■ドキュメントに保存する場合 

表示された保存場所から「ドキュメント」にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ドキュメントに保存したファイルを開く場合も同様にファイルの場所を指定します。 
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●P34 全角の数字入力についての補足説明 

全角文字を入力しても、エクセルが入力されたデータを数値として認識すると、入力し

た文字が半角文字に変換されて右揃えで表示されてしまいます。全角文字のまま表示し

たい場合は、数字を入力する前に「’」（シングルクォーテーション（アポストロフィー））

を入力してから数字を入力します。（全角文字を入力するには日本語入力オンの状態で

行います） 

 
■入力するキー ■セルに表示される文字 

 

 
 ＋ 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 または 

 
 
 

 
 
 または 

 
 
 

●P36 数式バーの状態 

セルに文字や数値を入力すると、数式バーとアクティブセルに、入力された文字や数値

が表示されるとともに、数式バーの左側に ［入力］ボタンと ［キャンセル］ボタ

ンが表示されます。 

これらのボタンが表示中の状態は、セルへのデータの入力が確定していない状態である

ことを表しています。 

 

◆データ入力前の状態 

 

 

 

 

 

◆データ入力中の状態 

 

 

 

◆データ確定後の状態 

 

データが確定して「’」が消えました 

数式バーやアクティブセルには何も表示されていません。 

  Shift 
’ ゃ 

７ や 
’ 

！  

１ ぬ 

”  

２ ふ 

＃ ぁ 

３ あ 
’１２３ 

 

Enter  

 

Enter ’１２３ 

 

Enter  

 

Enter １２３ 

「’」が入力されました 

「123」が入力されました 

文字が確定して下線が消えました 

データの入力が確定

すると「’」が消えて

左揃えになります。 

数式バーやアクティブセルに入力した文字や数値が表示さ

れて、 ［入力］ボタンと ［キャンセル］ボタンが数式バ

ーの左に表示されます。 

数式バーやアクティブセルに入力した文字や数値が表示さ

れ、 ［入力］ボタンと ［キャンセル］ボタンが消えます。 
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●P51 日付の入力についての補足説明 

■日付の初期設定 

日付は「3 月 28 日」のように月日のみを入力すると、今年の日付として認識されて、

セルには表示されませんが、西暦の 4 桁の年が付加されています。今年以外の日付を

入力するには、「2016/3/28」のように年月日のすべてを入力します。 

※…今日の日付を入力するには、［Ctrl］キー ＋ ［；］キーを押します。 

 

■日付の入力 

日付を入力する場合は、スラッシュ(／)またはハイフン(－)で区切りながら入力します。

エクセルでは、スラッシュ(／)またはハイフン(－)で区切られた数値データは、日付デ

ータとして認識されます。また、入力した内容によって、セルに表示される形式が変わ

ります。 

 

入力データ セル表示 

Ｈ２8／７／９ Ｈ２8．７．９ 

１6／７／９ ２０１6／７／９ 

９９／７／９ １９９９／７／９ 

９９－７ Ｊｕｌ－９９ 

 

※…年を表わす数値を下２桁の数値で入力した場合、特に指定しないかぎり、入力した

数値によって表示される年が異なります。00～29 の範囲の値で年を入力した場

合、2000 年から 2029 年の範囲の年、30～99 の範囲の年を入力した場合、

1930 年から 1999 年の範囲の年と解釈されます。したがって、年を入力する場

合は西暦４桁で入力することをお勧めします。 

 

■日付の元になる値（シリアル値） 

エクセルでは、１９００年１月１日を「１」として９９９９年１２月３１日までのすべ

ての日に、「１」～「２９５８４６５」の連続番号がシリアル値として割り当てられて

います。日付を入力すると、日付に相当するシリアル値として記憶されます。シリアル

値を割り当てることで、日付は数値と見なされ、右揃えで表示されるとともに、日付の

差などを求める計算ができます。 

 

■時刻の入力 

時刻を入力する場合は、コロン(：)で区切って数値を入力します。エクセルでは、コロ

ン(：)で区切られた数値データは、時刻データとして認識されます。 

※…今の時刻を入力するには、［Ctrl］キー ＋ ［：］キーを押します。 

 

入力データ セル表示 

３：５ ３：０５ 

３：５：２ ３：０５：０２ 

３： ３：００ 

３：５ ｐｍ ３：０５ＰＭ 

１５：５ １５：０５ 
 

※…時刻を入力する場合、時刻のみ入力すると、「1900 年１月１日」の時刻として認識

されます。決まった日付の時刻を入力する場合は、日付と時刻の両方を入力します。 

 

左側の上から 4 つ目は、 

「３：５」と「pm」の間に、

半角スペースが入ります。 
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■シリアル値の確認方法 

なぜ、日付が右揃えで表示されるかを確認してみましょう。 

日付は「1900／1／1」を「1」として、１日経過するごとに「1」ずつ加算されていきます。

「5月 8日」が入力されているE1にアクティブセルを移動して、［フォント］グループ内

の右下の  マークをクリックし、［セルの書式設定］ダイアログボックスを表示します。 

 

［表示形式］タブをクリックして、［分類(C):］から［標準］を選択して［ＯＫ］ボタ

ンをクリックしてみてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ［ＯＫ］ボタンをクリックすると・・・ 

 

 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

「1900／１／1」 「1900／１／2」 「2016／5／8」 
 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

日付は「1900／1／1」を「1」として１日経過するごとに「1」加算されるこ

とは前に述べましたが、時刻は小数点以下の数値で計算されます。正午だと、

12／24つまり「0.5」です。「2016/5/8 正午」の場合、42498 + 0.5で 42498.5

がセルに入っています。 

「1900／1／1」から 42498 日経過したことを意味します 
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●すべてクリア(A) 

データと書式の両方を削除します。 

●書式のクリア(F) 

データは削除せず書式だけを削除します。 

●数式と値のクリア(C) 

書式は削除されずデータだけを削除します。

（Delete キーと同じ） 

●コメントのクリア(M) 

コメントだけを削除します。 

●ハイパーリンクのクリア(L) 

ハイパーリンクだけを削除します。 
 

 

●P53 データの消去についての補足説明 

■データの消去 

［Delete］キーを押してデータを消去した場合、データ自体は消去されますが、セルに

設定されている書式は削除されません。 

データ以外に書式（セルに設定された塗りつぶしの色や罫線）などを削除したい場合は、

［ホーム］タブの［編集］グループ内の ［クリア］ボタンをクリックして表示

されるメニューから目的の方法を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■［Back Space］キーを使った消去 

［Delete］キーの代わりに［Back Space］キーを押しても入力された内容は消去されま

すが、下のように編集の状態になり、セルの中にカーソルが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

●P62 連続する複数セルを選択するその他の方法 

■キー操作でセルを選択する 

キー操作で複数のセルを選択するには、選択する四隅のいずれかのセルをアクティブに

し、［Shift］キーを押して矢印キー（← →↑↓）で選択範囲を拡大していきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「ここから」と書

かれたセルにアク

ティブセルを移動

します。 

［Shift］キーを押

した状態で［→］キ

ーを１回押します。 

［Shift］キーを押

した状態で［↓］キ

ーを7回押します。 
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もしくは 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●P74 列幅や行の高さについての補足説明 

■行の高さの調整 

行の高さは、通常は入力した文字の大きさに合わせて自動調整されます。文字を大きく

すると行の高さは広くなり、小さくすると行の高さは狭くなります。（標準の「13.50」

より自動的に狭くはなりません）しかし、列幅の変更と同じように手動で行の高さを変

更することもできます。2 行目の行の高さを「30.00」に広げる操作は次のとおりです。 

 

行番号２と行番号 3 の境界線にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

マウスポインターが  の状態で「30.00」と表示されるまで下にドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「ここから」と書

かれたセルにアク

ティブセルを移動

します。 

［Shift］キーを押

した状態で［↓］キ

ーを7回押します。 

［Shift］キーを押

した状態で［→］キ

ーを1回押します。 

●複数行を選択してこの操作を行

うと、一度に複数行の高さを変更

することができます。 

手動で行の高さを調整した場合は、設定されている高さよりも大きな文字を入力すると、
文字が欠けて表示されます。文字が欠けて表示された場合は、行番号と行番号の境界線
にポイントして、マウスポインターが  の状態でダブルクリックして自動に戻します。 
または、手動のまま文字の大きさよりも広くなるように高さを広げる必要があります。 
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■列幅の数値を直接入力する 

キーボードを使って列幅の数値を入力することもできます。 

Ｄ列の列幅を、数値を入力して調整する方法は次のとおりです。 

 

Ｄ列を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ホーム］タブにある［セル］グループ内の［書式］ボタンをクリックし、表示される

メニューから［列の幅(W)．．．］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された［列幅］ダイアログボックス内の［列幅(C):］ボックス内が選択されている

ことを確認してキーボードを使って「23」と入力し、［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｄ列の列幅が 

変わります。 
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■列や行を非表示にする 

列幅や行の高さを「0」に設定すると、その列や行が非表示になります。 

列幅や行の高さを「0」に設定するには、次のように操作します。 

 

●ボタンを使う方法 

非表示にする列や行を選択して、［ホーム］タブにある［セル］グループ内の［書式］

ボタンをクリックし、表示されるメニューから［非表示／再表示(U)］－［列を表示

しない(C)］（行の非表示の場合は［行を表示しない(R)］）をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■非表示にした行や列を再度表示する 

●ボタンを使う方法 

メニューを使う場合は、下のようにあらかじめ、再表示したい列に隣接する列を選択

して、［ホーム］タブにある［セル］グループ内の［書式］ボタンをクリックし、表

示されるメニューから［非表示／再表示(U)］－［列の再表示(L)］（行の再表示の場

合は［行の再表示(O)］）をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●左のようにＣ列を再表示したい場合は、 

隣接するＢ列とＤ列の両方を選択します。 
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５．書式設定 
 

 

（１）文字の書式の変更 
 

文字の種類やサイズを変更すると、表をより見やすくすることができます。 

ここで覚えていただくのは［ホーム］タブの［フォント］グループを使った文字の書式設

定の変更です。 

 

■［ホーム］タブ 

 

 

■［フォント］グループ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※網かけされているものがテキスト内で使用する機能です。 

 

① フォント（文字の書体）の変更 

初期状態では標準のフォント（文字の書体）が「MSP ゴシック」、標準のフォントサイ

ズ（文字の大きさ）が「11」に設定されています。A 列 2 行目(A2)に入力された「く

じら子供会名簿」という文字のフォント（文字の書体）を「HG 丸ゴシック M-PRO」に変

更してみましょう。 

◆フォント（文字の書体）を変更する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［フォント］ 

［フォントサイズ］ 

［フォントサイズの拡大］ 

［フォントサイズの縮小］ 

［ふりがなの表示／非表示］ 

［フォントの色］ 

［塗りつぶしの色］ 

［
罫
線
］ 

［
下
線
］ 

［
太
字
］ 

［
斜
体
］ 

文字の書体を 

変更します 

５．書式設定 

操作は次ページからです！ 
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リムーバブルディスクに保存している「くじら会名簿」を開き、A列 2 行目(A2)にポイン

トし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ホーム］タブにある［フォント］グループ内の ［フォント］ボックス

の▼にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「HG 丸ゴシック M-PRO」にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「くじら子供会名簿」の文字がセル

からはみ出しているので勘違いし

やすいのですが、「くじら子供会名

簿」のフォントを変更する場合は、

A 列 2 行目(A2)のみを選択すれば

OK です。 

● ［フォント］ボッ

クスの▼をクリックすると、左のよ

うに書体の一覧が表示されます。 

 

●リボンが表示されていない方は、 

P258 リボンの表示オプションの変

更を参照してください。 

（下記のような状態の方） 

 

 

 

 

カチッ 

カチッ 

カチッ 
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■フォント（文字の書体） 

フォントとは、「文字の書体」のことをいいます。フォントには、日本語フォントと英

字フォントがあります。日本語フォントの代表的なものに、ゴシック体や明朝体があ

ります。［フォント］ボックスの一覧には、フォント名が実際のフォントで表示される

ので、イメージを確認しながらフォントを設定することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

MS ゴシック MS 明朝 

 

●クリックしなければフォントは確

定しないので、書体が元に戻ってし

まいます。 

 

●「HG 丸ゴシック M-PRO」をクリック

すると、アクティブセルに入力され

たすべてのフォントが変わります。 

ご参考までに 

でに 

あ あ 
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② フォントサイズ（文字の大きさ）の変更 
 

①で HG 丸ゴシック M-PRO に設定した「くじら子供会名簿」 という文字の大きさを 

16 pt(ポイント)に設定してみましょう。 

◆フォントサイズ（文字の大きさ）を変更する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 列 2 行目(A2)が選択されていることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●選択していない場合、文字サイズを

変更してもA列2行目(A2)の文字

のサイズは変わりません。 

 

文字のサイズを 

変更します 

 

操作は下からです！ 
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［ホーム］タブにある［フォント］グループ内の ［フォントサイズ］ボックスの▼

にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示されたフォントサイズの一覧から「16」にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● ［フォントサイズ］ボックス

の▼をクリックすると、左のように

ドロップダウンリストが表示され

ます。 

 

 

 

●11 と表示されていますが、実際の

単位は 11pt(ポイント)という単位

です。1 ポイントは約 0.35mmです。 

余裕があれば読んでね 

 

 

 

カチッ 

カチッ 
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③ 文字を太字に変更 
 

今度は「くじら子供会名簿」という文字を太字に変更してみましょう。 

◆文字を太字に変更する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 列 2 行目(A2)が選択されている状態で、［ホーム］タブにある［フォント］グループ内

の ［太字］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● ［太字］ボタンをクリックすると、

左のように選択されているセルに

入力された文字が太字に変わり、

［太字］ボタンが （オンの状態）

になります。 

 

●設定した太字を解除するには、解除

したいセルを選択し、再度 ［太

字］ボタンをクリックします。する

と、ボタンは  の状態に戻ります。 

 

 

カチッ 

文字を太字 

にします 

操作は下からです！ 
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④ 文字を斜体に変更 
 

今度は「くじら子供会名簿」という文字を斜体に変更してみましょう。 

◆文字を斜体に変更する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 列 2 行目(A2)が選択されている状態で、［ホーム］タブにある［フォント］グループ内

の ［斜体］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● ［斜体］ボタンをクリックする

と、左のように選択されているセル

に入力された文字が斜体に変わり、 

［斜体］ボタンが （オンの状

態）になります。 

 

●設定した斜体を解除するには、解除

したいセルを選択し、再度 ［斜

体］ボタンをクリックします。する

と、ボタンは  の状態に戻ります。 

 

文字を斜体 

にします 

 

カチッ 

操作は下からです！ 
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⑤ フォントの色（文字の色）を変更 
 

今度は「くじら子供会名簿」というフォントの色（文字の色）を「赤」に変更してみま

しょう。 

◆フォントの色（文字の色）を変更する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 列 2 行目(A2)が選択されている状態で、［ホーム］タブにある［フォント］グループ内の 

［フォントの色］ボタンの▼にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された色の一覧から「赤」にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

文字の色を 

変更します 

 

 

カチッ 

●該当の色にポイントすると、左図の

ように色の名前がポップヒントで

表示されます。目的の色にポイント

して、マウスを動かさない状態、も

しくはマウスから手を離すと、色の

名前が表示されます。 

操作は下からです！ 
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●前回利用した色が ［フォント

の色］ボタンに表示されるので、同

じ色を使用する場合は、▼ではなく

色が表示された部分をクリックし

ます。 

P119  

P118  

前回使用した色 
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（２）罫線の作成と変更 
 
ワークシート上に表を作成しても、罫線がないと見にくい表になります。また、ワークシ
ート上に表示された薄いグレーの枠線は、通常印刷されません。 
（１）までに編集した表に罫線を引いて表を見やすくしていきましょう。 

 

① 罫線を引く 

◆選択した範囲に罫線を設定する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 列 4 行目(A4)から D列 7 行目(D7)までのセルを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ホーム］タブにある［フォント］グループ内の ［罫線］ボタンの▼にポイントし、

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

● ［罫線］ボタンは現在選択さ

れている罫線の種類によって、

など異なります。 

 

 

 

●連続する複数のセルの選択を忘れ

た方は、P61 ② 連続する複数のセ

ルの選択を参照してください。 

 

カチッ 

外側が太線、内側が細線

の罫線がつきました 

操作は下からです！ 
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表示された罫線の一覧から ［格子(A)］にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

再度、［フォント］グループ内の ［罫線］ボタンの▼にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● ［格子(A)］をクリックすると、選

択した範囲の外枠と内側の縦・横の

ラインに、細い実線が表示されます。 

 

カチッ 

 

 

カチッ 

●再度、 ［罫線］ボタンの▼をク

リックする前に罫線を引きたいセ

ル（テキストでは A 列４行目(A4)

～D列7行目(D7))が選択されてい

ることを確認しておきましょう。違

った場所を選択している場合、別の

場所に罫線が作成されます。 テ
キ
ス
ト見
本
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表示された罫線の一覧から ［外枠太罫線(T)］にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

確認のために選択を解除しておきましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●上のように「格子」を指定してから、

「外枠太罫線」を引かないで、逆の

順序で操作すると、外枠に引いた太

い罫線が細くなってしまいます。 

 

 

 

● ［外枠太罫線(T)］をクリックす

ると、選択した範囲の一番外に太い

実線の罫線が表示されます。 

カチッ 

●表を選択している場合、選択してい

る部分の罫線が反転されるため、表

の選択を解除しなければ正しく表

示されません。 

 

P120  
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● 次の操作に入る前の準備として 
 

表の罫線を追加する前に E 列に「会費」の項目を作り、データを入力しましょう。 

E 列 4 行目(E4)に「会費」、E 列 5 行目(E5)から E 列 7 行目(E7)に「1000」を入力します。 
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② 罫線の追加と変更 
 

追加したデータに、罫線を追加していきましょう。 

◆設定した罫線の変更や削除の方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E 列 4 行目(E4)から E列 7 行目(E7)までを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［罫線］ボタンの▼にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

会費の列に罫線が

追加されました 

 

 

●連続する複数のセルの選択を忘れ

た方は、P61 ② 連続する複数のセ

ルの選択を参照してください。 

 

カチッ 

操作は下からです！ 
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表示された一覧から ［その他の罫線(M)...］にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［スタイル(S):］の右側の上から 5 つ目の太線が点線で囲まれていることを確認して、 

「プリセット」の下側にある ［外枠(O)］にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

● ［その他の罫線(M)．．．］をクリ

ックすると、左のように［セルの

書式設定］ダイアログボックスの

［罫線］タブが表示されます。 

 

 

 

●［スタイル(S):］において、点線

で囲まれている線は、「これからこ

の線を使って線を描きます。」とい

う意味です。 

右側の上から５つ目が囲まれてい

ない場合は、先にこちらをクリック

して選択しておきましょう。 

 

カチッ 

テ
キ
ス
ト見
本



－ 105 － 

［スタイル(S):］の左側の一番下の直線にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

罫線の中にある  ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

罫線の中にある  ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

●今の状態では周りだけ太線が追加

され下図の様になっています。 

これからの操作は会費の左の縦ラ

インを細線に変更する作業です。 

●  ボタンをクリックすると、左

のように罫線の状態が細線に変わ

ります。 

 

 

 

●細線にならずに下のように線が消

えてしまった場合は、もう一度  
ボタンをクリックしましょう。 

 
 カチッ 

 

●  ボタンをクリックすると、左

のように選択した範囲内の内側の

横ラインが追加されます。 

 カチッ 
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［セルの書式設定］ダイアログボックスの右下の［ＯＫ］ボタンにポイントし、クリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

確認のために選択を解除しておきましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

●［ＯＫ］ボタンをクリックすると、

選択した範囲に罫線が追加されます。 

 

●選択したセルの状態を表示してい

ますので、ここで罫線の状態を確認

してから［ＯＫ］ボタンをクリッ

クしましょう。 

 

●表を選択している場合、選択してい

る部分の罫線が反転されるため、表

の選択を解除しなければ正しく表

示されません。 

P123  テ
キ
ス
ト見
本
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（３）セルに色を付ける（網かけ） 
 

セルには、いろいろな色を設定することができます。 

◆セルに色を付ける方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 列 4 行目(A4)から E列 4 行目(E4)までを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ホーム］タブにある［フォント］グループ内の ［塗りつぶしの色］ボタンの▼に

ポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●範囲選択の方法を忘れた方は、 

P61 ② 連続する複数のセルの選

択を参照してください。 

セルの塗りつぶしの 

色を変更します 

 

カチッ 

操作は下からです！ 

テ
キ
ス
ト見
本
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塗りつぶしの色の一覧が表示されるので、「黄」にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

選択を解除して、網かけの設定を確認しましょう。 

 

 

 

●前回利用した色が ［塗りつぶ

しの色］ボタンに表示されるので、

同じ色を使用する場合は、▼ではな

く色が表示された部分をクリック

します。 

 

カチッ 

P118  

●該当の色にポイントすると、左図の

ように色の名前がポップヒントで

表示されます。目的の色にポイント

して、マウスを動かさない状態、も

しくはマウスから手を離すと、色の

名前が表示されます。 

前回使用した色 

テ
キ
ス
ト見
本
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（４）配置の設定 
 

文字や数字の配置を変更すると、表をより見やすくすることができます。 
 

ここで覚えていただくのは［ホーム］タブの［配置］グループを使った文字や数字の配置

の変更です。 

 

■［ホーム］グループ 

 

 

 

 

■［配置］グループ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※網かけされているものがテキスト内で使用する機能です。 

 

P33 ① データの種類で説明しましたが、入力したデータが数値か文字かを自動的に判断

して、文字データは左揃えに、数値データは右揃えに自動的に配置されます。しかし、こ

れから説明する操作をマスターすれば、自動的に設定された配置を簡単に変更することが

できます。 

 

 

 

左から ［上揃え］ 
［上下中央揃え］ 

［下揃え］ 

［折り返して全体を表示する］ 

［方向］ 

［セルを結合して中央揃え］ 

［インデントを増やす］ 

［インデントを減らす］ 

［右揃え］ 

［中央揃え］ 

［左揃え］ 

テ
キ
ス
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① 文字を中央揃えに設定する 

A列4行目(A4)からE列4行目(E4)のセルの文字を中央揃えに設定してみましょう。 

◆複数のセルに入力された文字をそれぞれのセルの中央に配置する方法を

マスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 列 4 行目(A4)から E列 4 行目(E4)を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ホーム］タブにある［配置］グループ内の ［中央揃え］ボタンにポイントし、クリ

ックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●範囲選択の方法を忘れた方は、 

P61 ② 連続する複数のセルの選

択を参照してください。 

● ［中央揃え］ボタンをクリック

した時点で、複数のセルに入力され

た文字が各セルの中で中央に配置

されます。 

 

 

●中央揃え以外に、セルの中で文字を

左に配置する ［左揃え］ボタン

と文字を右に配置する ［右揃

え］ボタン、セル内の上に配置す

る ［上揃え］ボタン、セル内の

上下の中央に配置する ［上下中

央揃え］ボタン、セル内の下に配

置する ［下揃え］ボタンがあり

ます。 

余裕があれば読んでね 
 

 

文字がセルの中央揃え

になりました 

 
操作は下からです！ 

カチッ 

テ
キ
ス
ト見
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② セルを結合して中央揃えに設定 

複数のセルを 1 つにまとめて文字を中央に表示することができます。 

A列2行目(A2)からE列2行目(E2)までを結合して文字を中央に配置してみましょう。 

◆複数のセルを結合して文字を結合したセルの中央に配置する方法をマス

ターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 列 2 行目(A2)から E列 2 行目(E2)までを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ホーム］タブにある［配置］グループ内の ［セルを結合して中央揃え］ボタンにポ

イントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●範囲選択の方法を忘れた方は、 

P61 ② 連続する複数のセルの選

択を参照してください。 

 

カチッ 

複数のセルを結合して、 

文字を中央揃えにします 

操作は下からです！ 

テ
キ
ス
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③ 均等割り付け 

セル内の文字などを、セルの中に均等に配置することができます。 

セルの左右 3 文字分を空けた状態で文字を均等に配置しましょう。 

◆セル内の文字を均等に配置する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D 列 4 行目(D4)を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● ［セルを結合して中央揃え］ボ

タンをクリックすると、複数のセル

が１つにまとまり、文字を中央に配

置します。 

 

 

●結合しようとするセルに複数のデ

ータが存在する場合、選択したセル

の左上端セルのデータが保持され

ます。 

 

 

 

 

P124  

 

操作は下からです！ 

セル内の文字を 

均等に配置します 

テ
キ
ス
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［配置］グループの右下にある  にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［横位置(H):］ボックスの右側にある  にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●  をクリックすると、［セルの書

式設定］ダイアログボックスの［配

置］タブが表示されます。 

 

カチッ 

 
カチッ テ

キ
ス
ト見
本
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表示される一覧から「均等割り付け（インデント）」にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［インデント(I):］ボックスの右側の▲を３回クリックし、「３」に設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［インデント(I):］ボックスで「３」

を設定したということは、セル内の

右端、左端から３文字分余白を空け

ますよという意味です。 

3 文字 3 文字 

 

カチッ 

カチッ 
カチッ 
カチッ テ
キ
ス
ト見
本
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［ＯＫ］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●セル内の文字を縦書きにしたい場合は、縦書きにしたい文字が入っているセルを選択し、

［配置］グループの右下にある  をクリックし、右側にある「方向」の縦向きの 

「文字列」をクリックします。もしくは、［ホーム］タブ－［配置］グループにある  

［方向］ボタンをクリックし、一覧から［縦書き(V)］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

余裕があれば読んでね 

●［均等割り付け］を設定すると、

セル内の端から端の間で均等に配

置されます。セルの両端を空けた状

態で均等割り付けするには、［前後

にスペースを入れる(E)］にチェッ

クを入れます。 

 

 

 

 

ご参考までに 

カチッ 

テ
キ
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（５）数値に桁区切りスタイルを設定 
 

数字の入った表に桁区切りスタイルを設定すると、数値をより見やすくすることができます。 

ここで覚えていただくのは、［ホーム］タブの［数値］グループを使ったスタイルの変更

です。 
 

■［ホーム］タブ 

 

 

 
 

■［数値］グループ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※網かけされているものがテキスト内で使用する機能です。 

 

入力した会費に桁区切りスタイルを設定して、数字を読みやすくしましょう。 

 

桁区切りスタイルとは、下のように数字に 3 桁ずつカンマ（，）を挿入して位を判断しや

すくする表示形式です。 

 

 

 

 

◆数値データに桁区切りスタイルを設定する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［表示形式］ 

［小数点以下の表示桁数を減らす］ 

［小数点以下の表示桁数を増やす］ 

［桁区切りスタイル］ 

［パーセントスタイル］ 

［通貨表示形式］ 

1,000,000 

操作は次ページからです！ 

４桁以上の数値に 

桁区切りが入りました 

 

テ
キ
ス
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E 列 5 行目(E5)から E列 7 行目(E7)まで選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ホーム］タブにある［数値］グループ内の ［桁区切りスタイル］ボタンにポイント

し、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次の操作のために上書き保存して、ブックを閉じておきましょう。 

 

●範囲選択の方法を忘れた方は、 

P61 ② 連続する複数のセルの選

択を参照してください。 

●セルの列幅が自動的に調整されて

いない場合、セルに「＃＃＃」が

表示される場合があります。 

これはセルの幅よりも長い数値、

日付、時刻などが入力された場合

に起こります。 

「＃＃＃」が表示された場合は、

列の幅を広げると入力したデータ

を表示することができます。 

 

●列幅を広げる方法を忘れた方は、

P71（10）列幅の変更を参照してく

ださい。 

 

 

P125  

 
カチッ 

テ
キ
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●補足説明（その２）P118～P125 
 

●P98、P108 色の一覧／塗りつぶしの色の解除方法 

 

■テーマの色の一覧 

テーマの色 

白、背景１ 
黒、 

テキスト 1 

25%灰色、 

背景 2 

ブルーグレー、

テキスト 2 

青、アクセン

ト 1 

オレンジ、ア

クセント 2 

50％灰色、

アクセント 3 

ゴールド、ア

クセント 4 

青、アクセン

ト 5 

緑、アクセン

ト 6 

白、背景１、 

黒＋基本色

5% 

黒、 

テキスト 1、 

白＋基本色

50% 

25%灰色、 

背景 2、 

黒＋基本色

10% 

ブルーグレー、

テキスト 2、 

白＋基本色

80% 

青、アクセン

ト 1、白＋基

本色 80% 

オレンジ、ア

クセント 2、

白＋基本色

80% 

50％灰色、

アクセント

3、白＋基本

色 80% 

ゴールド、ア

クセント 4、

白＋基本色

80% 

青、アクセン

ト 5、白＋基

本色 80% 

緑、アクセン

ト 6、白＋基

本色 80% 

白、背景１、 

黒＋基本色

15% 

黒、 

テキスト 1、 

白＋基本色

35% 

25%灰色、 

背景 2、 

黒＋基本色

25% 

ブルーグレー、

テキスト 2、

白＋基本色

60% 

青、アクセン

ト 1、白＋基

本色 60% 

オレンジ、ア

クセント 2、

白＋基本色

60% 

50％灰色、

アクセント

3、白＋基本

色 60% 

ゴールド、ア

クセント 4、

白＋基本色

60% 

青、アクセン

ト 5、白＋基

本色 60% 

緑、アクセン

ト 6、白＋基

本色 60% 

白、背景１、 

黒＋基本色

25% 

黒、 

テキスト 1、 

白＋基本色

25% 

25%灰色、 

背景 2、 

黒＋基本色

50% 

ブルーグレー、

テキスト 2、

白＋基本色

40% 

青、アクセン

ト 1、白＋基

本色 40% 

オレンジ、ア

クセント 2、

白＋基本色

40% 

50％灰色、

アクセント

3、白＋基本

色 40% 

ゴールド、ア

クセント 4、

白＋基本色

40% 

青、アクセン

ト 5、白＋基

本色 40% 

緑、アクセン

ト 6、白＋基

本色 40% 

白、背景１、 

黒＋基本色

35% 

黒、 

テキスト 1、 

白＋基本色

15% 

25%灰色、 

背景 2、 

黒＋基本色

75% 

ブルーグレー、

テキスト 2、

黒＋基本色

25% 

青、アクセン

ト 1、黒＋基

本色 25% 

オレンジ、ア

クセント 2、

黒＋基本色

25% 

50％灰色、

アクセント

3、黒＋基本

色 25% 

ゴールド、ア

クセント 4、

黒＋基本色

25% 

青、アクセン

ト 5、黒＋基

本色 25% 

緑、アクセン

ト 6、黒＋基

本色 25% 

白、背景１、 

黒＋基本色

50% 

黒、 

テキスト 1、 

白＋基本色

5% 

25%灰色、 

背景 2、 

黒＋基本色

90% 

ブルーグレー、

テキスト 2、

黒＋基本色

50% 

青、アクセン

ト 1、黒＋基

本色 50% 

オレンジ、ア

クセント 2、

黒＋基本色

50% 

50％灰色、

アクセント

3、黒＋基本

色 50% 

ゴールド、ア

クセント 4、

黒＋基本色

50% 

青、アクセン

ト 5、黒＋基

本色 50% 

緑、アクセン

ト 6、黒＋基

本色 50% 

標準の色 

濃い赤 赤 オレンジ 黄 薄い緑 緑 薄い青 青 濃い青 紫 

 

■塗りつぶしの色の解除 

セルに設定した塗りつぶしの色を解除するには、色の設定を解除したいセルを範囲選択

して、 ［塗りつぶしの色］ボタンの▼をクリックすると下のような色の一覧が表示

されるので、［塗りつぶしなし(N)］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本



－ 119 － 

■パターンとパターンの色の設定方法 

セルには、塗りつぶしの色（網かけの色）以外にパターンとパターンの色を設定するこ

とができます。パターンとは、セルに設定できるいろいろな模様のことをいいます。 

パターンやパターンの色を設定するには、設定したいセルを範囲選択した状態で、 

［ホーム］タブにある［フォント］グループ内の右下の  マークをクリックし、新し

く表示される［セルの書式設定］ダイアログボックスの［塗りつぶし］タブの［パター

ンの色(A):］と［パターンの種類(P):］で設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

例えば、背景色が「薄い緑」、パターンの色「黄」、パターンの種類が「実線 横 縞」を

設定すると下図のサンプルの状態になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●P98 書式設定に関する補足説明 

■その他の書式 

● ［下線］ボタン 

 

 

 

 

テ
キ
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●P101 罫線を引くその他の方法 

■［セルの書式設定］ダイアログボックスで罫線を引く 

罫線を引くセルを範囲選択して、 ［罫線］ボタンの▼をクリックし、 ［その他の

罫線(M)．．．］をクリックします。（［フォント］グループ内の右下の  マークをクリッ

クし、新しく表示される［セルの書式設定］ダイアログボックスの［罫線］タブをクリ

ックしても同じ画面が表示されます。)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【罫線の設定例】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※…［セルの書式設定］ダイアログボックスは、［Ctrl］キーを押した状態でキー

ボード左上にある［１］キーを押しても表示することができます。 

テンキーにある［１］キーでは表示することができません。 

 

上の図に記載した順番で操作しないと罫線の種類と色が反映されません。 

スタイルの異なる複数の線を引く場合は、①～③を繰り返します。 

① 線のスタイルを選択 

② 線の色を選択(任意) 

③ 罫線の位置を選択 

現在選択している線の様子（線の種

類、色など）を表しています。［ＯＫ］

ボタンを押す前に、赤い点線の部分を

確認しましょう 

テ
キ
ス
ト見
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前ページのように、外枠は太い実線、内側の縦線は 2 重線、内側の横線は細い点線を

引くには、［セルの書式設定］ダイアログボックスの［罫線］タブで次のように操作し

ます。 

 

●外枠太罫線の設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●内側の縦の 2 重線の設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① スタイルを選択 

③ 外枠ボタンを選択 

③ 縦ラインを選択 

① スタイルの選択 

●③を最初にされたり、③を忘れて［ＯＫ］

ボタンをクリックされる方をよく見か

けるので注意してください。 

 

 

② 色を選択 

② 色の選択 

外枠 

外枠 縦ライン 

テ
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●内側の横の細い点線の設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ＯＫ］ボタンをクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■［罫線］ボタンで罫線を設定した場合の線の色の設定方法 

格子で罫線を作成し、外枠太罫線の設定をして、外枠のみに色を設定する場合は、まず

格子で作成した表を選択し、 ［罫線］ボタンの▼クリックして表示される一覧から、

［線の色（I）］にポイントし、右側に表示される色の一覧から任意の色を選択。再度、

［罫線］ボタンの▼をクリックして表示される一覧から、 ［外枠太罫線(T)］を

クリックします。 

 

※一度、線の色を設定すると、次からもその色が設定されてしまうので、線の色を自

動に変更しておきましょう。 

 

 

 

①スタイルの選択 

③横ラインを選択 

 

最後に必ず［ＯＫ］ボタンをクリックしな

いと、罫線を設定することはできません。 

②色の選択 

横ライン 

縦ライン 外枠 
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■［罫線］ボタンの種類 

［ホーム］タブにある［フォント］グループ内の ［罫線］ボタンをクリックして

表示される内容は次のとおりです。 

 

 

 

選択範囲の下端に細い横線を引く 

選択範囲の上端に細い横線を引く 

選択範囲の左端に細い縦線を引く 

選択範囲の右端に細い縦線を引く 

選択範囲に含まれる罫線をすべて削除する 

選択範囲のすべての縦横に細い線を引く 

選択範囲の周囲を細い線で囲む 

選択範囲の周囲を太い線で囲む 

選択範囲の下端に 2 重線の横線を引く 

選択範囲の下端に太い横線を引く 

選択範囲の上端と下端に細い横線を引く 

選択範囲の上端に細い横線、下端に太い横線を引く 

選択範囲の上端に細い横線、下端に 2 重線の横線を引く 

 

ドラッグした範囲に罫線(外枠)を引く 

ドラッグした範囲に罫線(格子)を引く 

罫線を消す 

線の色を選択する 

線のスタイルを選択する 

［セルの書式設定］ダイアログボックスの［罫線］タブ

を表示します。 

 

■キーボードを使った外枠罫線の作成 

外枠罫線を設定したいセルを選択して、［Ctrl］キーと［Shift］キーを押した状態で［＆］

キーを押します。 

 

 

●P106 罫線の削除方法 

 

罫線の削除は、次の方法でも削除することができます。 

 

●罫線を削除したい範囲を選択し、［ホーム］タブにある［フォント］グループ内の 

［罫線］ボタンの▼をクリックして、 ［枠なし(N)］をクリックします。 

●［ホーム］タブにある［フォント］グループ内の ［罫線］ボタンの▼をクリッ

クして、表示される罫線の一覧から ［罫線の削除(E)］をクリックして削除したい 

罫線をドラッグします。 

●罫線を削除したい範囲を選択し、［ホーム］タブにある［編集］グループ内の  

［クリア］－［書式のクリア(F)］をクリックします。 

●罫線を削除したい範囲を選択し、［Ctrl］キーと［Shift］キーを押した状態で 

［＿］（アンダーバー）キーを押します。（斜め線は削除できません） 
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●P112 セルの結合の解除、セル内の文字列の折り返し 

■結合したセルを解除するには 

［セルを結合して中央揃え］ボタンを使ってセルを結合した場合、 ［セルを結合し

て中央揃え］ボタンをクリックすると、解除することができます。 

 

■セルの中で文字列を折り返す方法 

入力した文字が設定された幅よりも長い場合に、セル内で改行したい場合があります。 

 

●セル内の任意の場所で折り返す 

 

「文字列を好きな位置で折り返す」を通常に入力すると次のようになります。 

 

 

 

 

セル内の任意の場所で折り返すには、カーソルが表示されていないとできません。 

P54 ① データ確定後の部分修正を参照して、カーソルを表示してください。 

 

 

「文字列を」の後ろにカーソルを移動 ［Alt］キー ＋ ［Enter］キー  

「好きな位置で」の後ろにカーソルを移動 ［Alt］キー ＋ ［Enter］キー  

 

 

 

 

 

 

 

１番長い文字（好きな位置で）に合わせて列幅を手動で調整すると下のように表示さ

れます。 
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●P117 桁区切りや通貨スタイルの補足説明 

■通貨スタイルの設定 

数値に通貨スタイルを設定するには、設定したいセルを選択して ［通貨表示形式］

ボタンをクリックします。 

 

数値に通貨スタイルを設定すると、次のように数値の先頭に「￥」が表示されます。 

 

￥1,000,000 
 

■通貨スタイルの解除 

通貨スタイルが設定されたセルに表示された「￥」を消すには、 ［桁区切りスタイル］

ボタンをクリックします。 

 

■通貨スタイルと桁区切りスタイルの違い 

数値を入力したセルの表示形式は、通常［標準］が選択されていますが、［桁区切りス

タイル］を設定すると、［通貨］という表示形式に変わります。 

［数値］グループの右下にある  ボタンをクリックして表示される［セルの書式設定］

ダイアログボックスの［表示形式］タブ内の、［記号(S):］ボックスの設定が異なります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■桁区切りスタイルの解除 

桁区切りスタイルを解除するには、［セルの書式設定］ダイアログボックスの［表示形

式］タブが表示された状態で、［分類(C):］ボックスから［標準］を選択します。 

（ ［桁区切りスタイル］ボタンでは解除できません。） 

 

 

通貨スタイルでは 

 

桁区切りスタイ

ルでは「なし」 
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６．効率的なデータの入力方法 
 

 

 
 

ウ メ さ ん「先生。友達から聞いたんだけど、「１月、２月…」のように連続した 

ものを、すごく簡単に入力する方法があるって本当？」 

ケ ン ち ゃ ん「そんな方法があるのだったら、ぜひ覚えたいですね。」 

く じ ら 先 生「それはきっとオートフィルという機能のことですね。 

これを使うと、「１月」と１つ入力するだけで連続したものを 

何個でも作ることができますよ！」 

ウ メ さ ん「わー、それってすご～～い♪」 

く じ ら 先 生「それでは、オートフィルという機能も含めて、今までのデータの入力 

方法から一歩進んで、より効率的にデータを入力する方法とエクセルで 

一番大切な計算式の基本を説明します。」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（１）効率的なデータの入力方法 
 

あらかじめデータを入力するセルを範囲選択しておくと、データ入力後に［Enter］キー

を押して、選択した範囲内でアクティブセルを移動することができます。この機能を利用

すると、データを効率的に入力できるので覚えておきましょう。 

 

データを効率的に入力するためには、キー操作によりアクティブセルがどのように移動す

るかを知っておく必要があります。 

 

押すキーにより移動する方向は次のようになります。 

 

押すキー アクティブセルの移動方向 

［Enter］キー １つ下のセル（初期設定） 

［Shift］キー ＋ ［Enter］キー １つ上のセル（初期設定） 

［Tab］キー １つ右のセル 

［Shift］キー ＋ ［Tab］キー １つ左のセル 

 

 

６．効率的なデータの入力方法 

すご～～い！ 

魔法みたい！！ 
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●［Enter］キーでのアクティブセルの移動 

◆選択した範囲内を［Enter］キーを押すことでアクティブセルがどのよ

うに動くのかを確認しましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

新しいブックを開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 列 1 行目(A1)から F列 1 行目(F1)まで選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●新規作成の方法を忘れた方は、 

P20（2）新しいブックウィンドウ

を開くを参照してください。 

●範囲選択の方法を忘れた方は、 

P61 ② 連続する複数のセルの選

択を参照してください。 

 

効率的にデータを 

入力します 

操作は下からです！ 
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セルが範囲選択されている状態で、A 列 1 行目(A1)に「日付」と入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［Enter］キーを押して、データを確定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同じように B 列 1 行目(B1)に「曜日」と入力し、［Enter］キーを押して、データを確定し

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●データを確定すると、左図のように

アクティブセルがB列1行目(B1)

に移動します。P126で［Enter］キ

ーを押すと、下に移動という説明が

ありますが、今回は選択した範囲が

1 行だけなので、横に移動していま

す。2 行以上選択した場合は、下に

移動します。 

 

 

 

 

Enter 

 

 

Enter 

●日本語入力システムがオンの状態

であることを確認しましょう。 
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同じように C 列 1 行目(C1)から F 列 1 行目(F1)に、それぞれ「科目」、「収入」、「支出」、

「残高」と入力し、［Enter］キーを押して、データを確定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

セルが範囲選択されている状態で、セルの塗りつぶしの色を「オレンジ」に変更し、文字

をセルの中央揃えに設定しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Enter 

●F 列 1 行目(F1)で［Enter］キーを

押すと、アクティブセルが A 列 1

行目(A1)に戻ります。 

 

●セルの塗りつぶしの色の変更を忘

れた方は、P107（3）セルに色を付

ける（網かけ）を参照してください。 

 

●中央揃えの設定を忘れた方は、 

P110 ① 文字を中央揃えに設定す

るを参照してください。 
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● 次の操作に入る前の準備としてデータを入力しましょう。 
 

連続データを入力する前に、現在開いているブックにデータを入力しましょう。 

現在開いている表に下の図を参考にして、同じ位置に同じ内容を追加しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

リムーバブルディスクに、「くじら会会費」と名前を付けて保存しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

●A 列 3 行目(A3)には、日本語入力

オフの状態で、「6/1」と入力しま

しょう。「6 月 1 日」と表示されま

すが、これは Excel が入力された

データを日付と認識するためです。 
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（２）連続データの入力方法 
 

エクセルでは、オートフィル機能を使って、日付、時刻、日、週、月などの規則性のある

データや、もとになるデータが文字列と数値の組み合わせの場合に、連続するデータを入

力することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆いろいろな連続データの入力方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 列 3 行目(A3)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

これらはすべて

連続データです 

連続するデータを 

入力します 

 

カチッ 

操作は下からです！ 
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A 列 3 行目(A3)のセルの右下に表示された■（フィルハンドル）にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

そのまま A列 9 行目(A9)に向かってドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●アクティブセルの右下に表示され

た■（フィルハンドル）にポイント

すると、マウスポインターが ＋ の

形になります。 

 

●マウスから指を離した時点で、連続

データが入力されて、左のようにな

ります。 

●ドラッグ中に右下に表示されるメッ

セージは、「ここまでドラッグする

と、表示されたデータが入力されま

すよ」ということを示しています。 

 

 

●ドラッグ中に右下に表示されるメ

ッセージをポップアップメッセー

ジといいます。 

 

余裕があれば読んでね 

 

 

 

スー 
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B 列 3 行目(B3)のセルを選択して、セルの右下に表示された■（フィルハンドル）にポイ

ントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

そのまま B列 9 行目(B9)に向かってドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

P148  

●アクティブセルの右下に表示され

た■（フィルハンドル）にポイント

すると、マウスポインターが ＋ の

形になります。 

スー 

●表を作成した年度によって曜日が

違います。 

 

 ●今回は、解りやすくするために日付

と曜日を別々に連続データを入力

しましたが、A3 と B3 のセル 2

つを範囲選択して、フィルハンドル

をドラッグすると、２つ同時に連続

データを入力することも可能です。 
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●入力されたセルの上のセルに対しても、連続データを作成することができます。 

また、上下だけでなく、左右にドラッグしても連続データを作成することができます。 

 

●オートフィルを行うと右下に ［オートフィルオプション］ボタンが表示されます。 

ここをクリックして表示されるメニューより、［セルのコピー(C)］をクリックして、 

データを下のように変更することもできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

余裕があれば読んでね 
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● 次の操作に入る前の準備としてデータを入力しましょう。 
 

現在開いているブックの下図と同じ位置に、同じ内容を入力しましょう。 

下記の図を参考にして、同じ位置に同じ内容を追加しましょう。 
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７．計算式の入力 
 

 

 

 
 

ケ ン ち ゃ ん「先生、エクセルで計算するのは、やっぱりややこしいの？」 

く じ ら 先 生「そうですね～。 

基本をしっかりやっておかないと混乱してしまいます。」 

ウ メ さ ん「基本というと例えば何ですか？」 

く じ ら 先 生「計算式の入力の仕方なんですが、「＝」が先に来るので、「＝A1×B1」 

という入力の仕方をします。」 

ケ ン ち ゃ ん「なんで、そんなややこしい書き方が必要なんだろう？？」 

く じ ら 先 生「それは、先に「＝」を入れて、パソコンに「この部分は計算してね」 

と指示してあげないと、計算をしてくれないのです。」 

ウ メ さ ん「そっか！「＝」がないとただの文字扱いになってしまうのね。 

それと「A1」、「B１」というのはセル番地ですよね。」 

く じ ら 先 生「そうです！エクセルは計算式にセル番地をよく使います。 

まずは簡単な足し算、引き算、掛け算、割り算から始めましょう。」 

 

 

 

 

 

（１）数式の種類 
 

エクセルが表計算を行うためのアプリであることは、すでに説明しました。入力した数値

や日付をもとに、自分が何をさせたいのか、計算式を入力することでエクセルに伝えます。 

まずは、簡単な足し算、引き算、掛け算、割り算から始めましょう。 

 

■四則演算子 

足し算、引き算、掛け算、割り算を行うためには、四則演算子について理解しなければ

なりません。 

 

四則演算子には、次の種類があります。 

 

演算子 読み方 説 明 

＋ プラス 足し算 

－ マイナス 引き算（数値の前に付けるとマイナス数値として認識されます） 

＊ アスタリスク 掛け算 

／ スラッシュ 割り算 

＾ キャレット べき乗（使用例：２2→２＾２） 

 

７．計算式の入力 
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（２）数式入力時の注意点 
 

① 日本語入力オフ 

数式を入力する前に、日本語入力システムがオフの状態であることを確認しましょう。 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

② 等号（＝）の入力 

数式を入力する場合に、簡単な決まりごとがあります。 

等号（＝）を式の前に入力しないと原則として数式として認識してくれません。 

数式を入力する場合には、直接数値を入力せずセル参照を使うと、簡単に数式を入力す

ることができます。 

 

セル参照とは、前にも説明しましたが、列番号と行番号でセルの位置を表すことで、参

照したセルの中に入っている数値を使って計算させることを示します。 

例えば、A 列１行目(A1)のセルに入っている数値と B 列１行目(B1)のセルに入っている

数値を足して表示したい場合は、計算結果を表示させたいセルに次のような数式を入力

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＝  A 1  ＋  B 1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 列 1 行目(B1)に入っている数値 

足し算します 

A 列 1 行目(A1)に入っている数値 

数式を入力するときの決まりごと 

入力モード 
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③ 演算子の優先順位 

演算子には、計算する順番を決める優先順位というものがあり、次に示す順番で計算さ

れます。 

 

□1 カッコ「（ ）」が付いている部分は、演算子にかかわらず最優先されます。 

□2 べき乗「＾」を優先します。 

□3 掛け算「＊」、割り算「／」を優先します。 

□4 足し算「＋」と引き算「－」、または掛け算「＊」と割り算「／」は同順位なので

左から順番に計算します。 

 

 

④ 優先順位の例 

◆カッコがない場合 

＝ １ ＋ ２ － ３ ＊ ４ ／ ５ ＾ ６ 

 

④ ② ① 

 

③ 

 

 ⑤ 

 

◆カッコがある場合 

 ＝ （１ ＋ ２ － ３ ） ＊  （４ ／ ５ ） ＾ ６ 

  

① ③ 

 

② ④ 

 

⑤ 

 

※カッコ（ ）が複数ある場合は、左から順番に計算します。 
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（３）数値を使った数式の入力（掛け算） 
 

数値を使った数式の入力とは、数式の中に直接数値を入力して計算する方法です。 

D 列 5 行目(D5)のセルに「1000 円の会費 × 12 人分」の計算を数式を使って入力してみ

ましょう。「等号」（＝）、「足し算」（＋）、「引き算」（－）、「掛け算」（＊）、「割り算」（／）

の演算子がキーボードのどの位置にあるか、ここでよく理解しておきましょう。 

 

【キーボードの配置図】 

 

 

 

 

 

 

 

 

※･･･「＝」、「＋」、「＊」は［Shift］キーを押した状態でないと入力できま

せん。（「＝」と「－」は同じキーになります。） 

「／」は日本語入力オフでないと入力できません。（日本語入力オン

の場合は、・（中点）が入力されます。） 

（テンキーを利用する場合は［Shift］キーを押す必要はありません。） 

◆数値を使った計算式を入力する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D 列 5 行目(D5)を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

／ 

＋ 
＋ ＊ 

― ／ ＊ ― 

 

ノートパソコンにはテンキー

がないものもあります 

操作は下からです！ 

数値を使った計算結果

が表示されました 

テ
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日本語入力システムがオフの状態で「＝」(イコール）を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「1000*12」を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入力したデータを確定するために［Enter］キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●掛け算は、数学などで用いる「×」

ではなく「＊」という演算子を使い

ます。 

「＊」は［Shift］キーを押した状

態でないと入力できません。 

 

 

 

 

 

（テンキーを利用する場合は、 

［Shift］キーを押す必要はありま

せん。） 

 

●［Enter］キーを押してデータを確

定すると、入力した計算式の計算結

果を表示します。 

 

 

●数式を入力する前に日本語入力シ

ステムをオフにしておきましょう。 

●「＝」の入力は、「今から数式を入

力します。」という意味を持ってい

ます。「＝」は［Shift］キーを押

した状態でないと入力できません。

［Shift］キーを押さない場合は、

「－」が入力されます。 

 
＊ ケ 
： け 

 

 

 

Enter 

 
＝ £ 
― ほ 
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（４）セル参照を使った数式の入力（足し算、引き算） 
 

セル参照を使った数式の入力とは、列番号と行番号でセルの参照位置を示した英字と数字

の組み合わせを式の中で使用する方法です。 

セル参照を使った数式の利点は、参照先のデータの内容が変わった場合、参照元の結果デ

ータの表示が自動的に変わるので、一度数式を入力しておくと式を変更する必要がないと

いう点です。 

 

ここでは、F 列に「前月繰越金 + 収入 - 支出」の計算を、セル参照を使った数式で入力

してみましょう。 

◆セル参照を利用して数式を入力する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F 列 3 行目(F3)を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作は下からです！ 

セル参照を使った 

計算結果が 

表示されました 
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「＝」(イコール）を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

F 列 2 行目(F2)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

「＋」を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●F列2行目(F2)をクリックした時点

で、左のようにF列2行目(F2)のセ

ルが点滅した点線で囲まれます。 

また「＝」の次に左のように「F2」

が青色で表示されます。 

 

●これで前月繰越が指定されました。 

●数式を入力するためには、必ず「＝」

から入力します。 

 

 

 

 

●「＋」を入力した時点で「F2」が

確定して、左のように点滅した点線

が「青」の枠線に変わります。 
 

●「＋」は［Shift］キーを押した状

態でないと入力できません。 

 

 

 

 

 

（テンキーを利用する場合は、 

［Shift］キーを押す必要はありま

せん。） 

 

 

カチッ 

＋ 』 
； れ 
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●「－」は、直接下図のボタンを押し

ます。 

 
=  
-  ほ 

D 列 3 行目(D3)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「－」を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E 列 3 行目(E3)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●D列3行目(D3)をクリックした時

点で、左のように「＋」の次に「D3」

が赤色で表示されます。 

 

●これで(D３)が加算されました。Ｄ

列３行目(D３)はここでは空白で

すが、オートフィル機能（P145）

で数式をコピーするので、セル参照

で収入を加算します。 

 

 

●E 列 3 行目(E3)をクリックした時

点で、左のように「-」の次に「E3」

が紫色で表示されます。 

 

●これで「支出」を引く式ができま

した。 

 

カチッ 

カチッ 
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入力した数式を確定するために［Enter］キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●日本語入力システムがオフの状態

で入力しているので、［Enter］キー

を押すとデータが確定して、アクテ

ィブセルが下に移動します。 

 

 

 

●数式にセル参照を利用する場合に

は、直接キーボードから入力もでき

ますが、参照したいセルをクリック

する方が、正確に入力ができます。 

 

 

Enter 
余裕があれば読んでね 
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（５）オートフィルによる数式の入力 
 

F 列 3 行目(F3)に入力した数式を、F 列 4 行目(F4)から F 列 9 行目(F9)までオートフィ

ル機能でコピーしてみましょう。 

◆オートフィル機能を利用して数式を入力する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F 列 3 行目(F3)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

F 列 3 行目(F3)のセルの右下に表示された■（フィルハンドル）にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

●ここからはオートフィルを使って、

F 列 3 行目(F3)に入力した数式を

F 列 9 行目(F9)までコピーする作

業です。 

カチッ 

 

●アクティブセルの右下に表示され

た■（フィルハンドル）にポイント

すると、マウスポインターが ＋ の

形になります。 

オートフィルで 

コピーできました 

操作は下からです！ 
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そのまま F列 9 行目(F9)に向かってドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E 列 3 行目(E3)の数値を「1800」に変更して、残高の数式に反映されるか確認してみ

ましょう。 

E 列 3 行目(E3)の数値を「1800」に変更しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●E 列 3 行目(E3)の数値を変更する

と左のように残高の欄が自動的に

更新されて表示されました。この機

能を「再計算機能」といいます。 

 

 

 

●セル内の数字を削除して再度入力

される方を見かけますが、P56 ② 

データの上書きで学習した方法で

入力します。 

 

 

 

 

●オートフィルを使うと、左のように

セル内の数式もコピーされます。収

入欄が空白であっても、セル参照し

て数式をコピーして残高が計算さ

れました。 

 

 

 

 

スー 
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数値が見やすくなるようにD列2行目(D2)からF列 9行目(F9)のデータに桁区切りを設定

しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次の操作のため、上書き保存をし、ブックを閉じておきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●桁区切りの方法を忘れた方は、 

P116（5）数値に桁区切りスタイル

を設定を参照してください。 
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●補足説明（その３）P148～P150 
 

●P133 オートフィルについての補足説明 

■オートフィル機能 

連続データを入力するように、右下に表示された■（フィルハンドル）を利用してデー

タを入力する機能をオートフィル機能といいます。 

オートフィル機能を利用する場合、ドラッグ中のマウスポインターの形に注意してくだ

さい。 
 

■オートフィル機能で入力できるデータの種類 

オートフィル機能を利用すると、次のような連続データを入力することができます。 

最初のセルの値 連続データ 

月 火、水、木、金、土、日 

月曜日 火曜日、水曜日、木曜日、金曜日、土曜日、日曜日 

１月 ２月、３月、４月、５月、６月、７月・・・ 

１月１日 １月２日、１月３日、１月４日・・・ 

９：００ １０：００、１１：００、１２：００・・・ 

第１ 第２、第３、第４、第５、第６・・・ 
 
 

■文字データでオートフィル機能を使った場合 

文字列が入力されたセルにオートフィル機能を使うと、セル内に入力したデータのコピ

ーとなります。 

 

 

 

 
 

 
 
 
 

■数値のみが入力されたデータでオートフィル機能を使った場合 

数値だけが入力されたセルにオートフィル機能を使うと、セル内に入力したデータのコ

ピーとなります。 

 

 

 

 
 テ
キ
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■数値のみが入力されたデータから連続データを入力する 

●右ボタンでドラッグする 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［Ctrl］キーを押してドラッグする 

 

 

 

 

 

 

 

●２つのセルに連続データを入力して左ボタンでドラッグ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●左ボタンでドラッグ 

 

 

 

 

 

 

 

 

間違えて、[連続データ(E)...]

をクリックしないように！！ 

ドラッグするとメニ

ューが表示されるの

で、［連続データ(S)］

をクリックします。 

 

そのまま

ドラッグ

します。 

 

［オートフィルオプション］ボタン

をクリックして表示されるメニュー

から、［連続データ(S)］をクリックし

ます。 

入力した２つ

のセルを選択

します。 
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●２つのセルのデータを同時に選んでドラッグ 

50 分間隔で連続データを入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5０分間隔の連続データ

が入力されました。 

入力した２つのセル

を選択し、そのままド

ラッグします。 

 

テ
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８．表作成の基礎 
 

 

 
 

ケ ン ち ゃ ん「先生。友達から『エクセルの計算は関数を使うと便利だよ』 

って聞いたんだけど…関数って何？」 

 

く じ ら 先 生「エクセルでは、合計や平均など求める際に、計算式を1から作るのでは 

なく、あらかじめ用意されている数式を利用して計算することができます。」 

 

ウ メ さ ん「その数式が関数ですか？」 

 

く じ ら 先 生「そうです！よく使う関数として合計を求める『SUM』や平均を 

求める『AVERAGE』があります。」 

 

ケ ン ち ゃ ん「うぁ、苦手な英字だね。」 

 

ウ メ さ ん「私も読めません…難しそう。」 

 

く じ ら 先 生「『サム』と『アベレージ』と読みます。」 

 

ウ メ さ ん「アベレージ… 

この前ボウリングした時、結果が書いてある用紙に書いて 

あったわ！」 

 

く じ ら 先 生「そのアベレージですよ！」 

 

ケ ン ち ゃ ん「読み方を知ると、何となく分かるけど、書けと言われても無理だよ！」 

 

く じ ら 先 生「大丈夫です！一覧の中から目的の関数を選べばいいので、関数の 

単語を丸暗記する必要はないですよ。」 

 

ケ ン ち ゃ ん「それを聞いて安心したよ。」 

 

く じ ら 先 生「それでは、今までの復習を兼ねて、1 つの表を順番に作っていって、 

関数の中でも SUM に限定して使ってみましょう。アベレージは 

ExcelⅡでお勉強しましょう。」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

８．表作成の基礎 
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（１）表作成の流れ 
 

通常、表を作成する場合は、次のような流れで作業を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

データの入力 

数式の入力 

表の編集 

グラフの作成 

表の印刷 

表の保存 

エクセルでは、ワードと違い最初にページ設定は行いま

せん。表を作成した後で、ページ設定を行います。した

がって、いきなりデータの入力から始めます。 

データが入力できたところで、計算式を入力して足し

算、引き算、掛け算、割り算などを行って計算結果を表

示します。 

入力した文字を大きくしたり（文字の書式設定）、カン

マ編集（桁区切りスタイル）、罫線などを設定したりし

て表を見やすく仕上げます。 

場合によっては、入力したデータを元に折れ線グラフや

棒グラフなどのグラフを作成します。 

ワードと違ってページ設定をこの段階で行って、印刷プ

レビュー画面でイメージを確認してから印刷します。 

 

表の保存は、頻繁に行うことが望ましいのですが、必ず

印刷の設定を行った後は、保存しないと印刷の設定を行

った情報が保存できません。 
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（２）完成例 
 

これから作成していただく表は、次のような「商品別売上報告」です。 

難しいと思われるかもしれませんが、このテキストどおりに操作していただくと、簡単に

仕上げることができますから、安心してください。 

 

 

 

 

【完成例】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここでは確認だけです！ 

まだ操作しないで！！ 

フォントサイズの変更 

フォントの変更 

フォントの色の変更 

桁区切り、罫線 

セルを結合して中央揃え 

太字、文字の配置、塗りつぶしの色 

計算式の入力 
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（３）データの入力 
 

下の入力例のように文字や数値を入力して、編集前の状態に仕上げてみましょう。説明を

加えながら効率のよい入力をしていきますので、よく覚えてください。 

 

 

新しいブックを開き、次のようなデータを入力しましょう。 

 

■入力時のポイント 

 

●テキストと同じ位置のセルに同じ文字を入力しましょう。 

●セル内に収まりきれない文字も、気にしないでそのまま入力しましょう。 

 

【入力例】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆日付や連続データ、範囲選択などを活用して表を簡単に作る方法をマスタ

ーしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

連続データなどを利用して

素早く表作成ができました 

操作は次ページからです！ 
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D 列 5 行目(D5)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D 列 5 行目(D5)の右下に表示された■（フィルハンドル）にポイントし、  の状態になっ

たことを確認し、そのまま F 列 5 行目(F5)までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「4 月」からオートフィルを使って、

続きを入力します。 

●アクティブセルの右下に表示され

た■（フィルハンドル）にポイント

すると、マウスポインターが ＋ の

形になります。 

 

 

 

 

●ドラッグ中に下側に表示される文

字が「6 月」と表示されるところ 

(F 列)までドラッグします。 

 

 

 

カチッ 

スー 
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A 列 6 行目(A6)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 列 6 行目(A6)の右下に表示された■（フィルハンドル）にポイントし、A 列 10 行目(A10)

までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●アクティブセルの右下に表示され

た■（フィルハンドル）にポイント

すると、マウスポインターが ＋ の

形になります。 

 

 

 

 

●ドラッグ中に表示される文字で

「A-005」と表示されるところ 

(10 行目)までドラッグします。 

●「A-001」のように、文字と数値の組

み合わせのセルをオートフィルでコ

ピーをすると、連続データとして入

力されます。 

 

 

カチッ 

スー 
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A 列 11 行目(A11)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 列 11 行目(A11)に「合計」を入力し、データを確定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同じように G 列 3 行目(G3)に「日付」、G列 5 行目(G5)に「合計」、H 列 5行目(H5)に 

「金額」を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 
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H 列 3 行目(H3)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

H 列 3 行目(H3)に「7/5」を入力し、データを確定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C 列 6 行目(C6)から F列 10 行目(F10)まで範囲選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「7/5」と入力して［Enter］キー

を押すと、「7 月 5 日」と入力され

ます。 

 

●「7/5」のような数値を入力する時

は、日本語入力オフの状態で入力す

ることをお勧めします。 

 

 

 

 

カチッ 
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アクティブセルが C 列 6 行目(C6)にあることを確認して「500」を入力し、データを確定

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

下の入力例を参考に F列 10 行目(F10)まで入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［Enter］キーを押してもアクティ

ブセルが下に移動しない方は、日本

語入力システムがオンの状態にな

っています。日本語入力システムが

オンの状態の方は、もう一度

［Enter］キーを押してください。 

 

●［Enter］キーを押してデータが確

定すると、アクティブセルが下に移

動します。 

●範囲選択は、矢印キーを押したり、

マウスポインターが  の状態で

クリックすると解除されてしまう

ので注意してください。 

 

●B列に入力した文字は、C 列が入力

されたことにより、現在の列幅で表

示できる文字数だけ表示されます。 
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● 仕上げとして表の体裁を整えましょう。 

A 列 2 行目(A2)から H列 2 行目(H2)のセルを結合して中央揃えにしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 列から H列の幅を自動調整しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次の操作のために選択を解除し、リムーバブルディスクに「商品別売上報告」という名前

で保存しましょう。 

 

 

 

●セルを結合して中央揃えにする方

法を忘れた方は、P111 ② セルを結

合して中央揃えに設定を参照して

ください。 

●列幅の自動調整を忘れた方は、 

P73 ② 複数列の列幅変更を参照

してください。 
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（４）計算式の入力 
（３）データの入力で作成した表に、いろいろな数式を入力して、次のように仕上げてみ

ましょう。 

 

 

【完成例】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

① 合計の計算 

■四則演算子を使う場合 

＝A1＋B1＋C1＋D1＋E1 

 

※･･･A 列 1 行目(A1)の中に入っているデータ、B 列 1 行目(B1)の中に入っている

データ、C 列 1 行目(C1)の中に入っているデータ、D 列 1 行目(D1)の中に入

っているデータ、E 列 1 行目(E1)の中に入っているデータを足して、計算結果

をセルに表示しなさい。という意味です。 

 

 

■関数を使う場合 

＝SUM
サ ム

（A1：E1） 

 

※･･･A 列 1 行目(A1)の中に入っているデータから E 列 1 行目(E1)の中に入ってい

るデータのすべてを集計して、計算結果をセルに表示しなさい。という意味です。 

 

 

四則演算で合計を求める場合、セルの数が 100 個になればどうでしょうか？ 

エクセルで用意されている関数の数は、300 以上あります。しかし、そのうち覚えた

ら便利に使えると思える関数の数は、100 にも満たないでしょう。日頃、毎日のよう

に使う関数の数なんて、本当に少ないのです。がんばって覚えましょう！ 

ここでは確認だけです！ 

まだ操作しないで！！ 
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前ページで説明した 2 つの方法のうちの、「関数を使う場合」を試してみましょう。 

 

● ［オート SUM］ボタンを使った式の入力方法 

◆合計（ＳＵＭ関数）の仕方をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G 列 6 行目(G6)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ホーム］タブにある［編集］グループ内の ［オート SUM］ボタンにポイントし、 

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● ［オート SUM］ボタンで計算す

る時は、「＝」を入力する必要はあ

りません。 

操作は下からです！ 

カチッ 

カチッ 

合計が表示 

されました 

テ
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D 列 6 行目(D6)から F列 6 行目(F6)までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ホーム］タブにある［編集］グループ内の ［オート SUM］ボタンにポイントし、 

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●マウスの左ボタンを押した時点で、

数式の中のセル参照が

「=SUM(C6:F6)」から

「=SUM(D6:F6)」に変わります。 

 

 

 

 

 

●「=SUM(D6:F6)」は、D列6行目(D6)

からF列6行目(F6)の連続する範

囲の数値を集計しなさいという意

味の数式です。 

●自動で合計する範囲が選択されま

したが、このままでは単価(C6)も

含まれてしまいます。 

 

 

 P186 

スー 

● ［オート SUM］ボタンをクリッ

クする前に、別のセルをクリックす

ると、集計する範囲が変更されてし

まいます。 

 
カチッ 

テ
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● ［オート SUM］ボタンをクリッ

クすると式が確定され、アクティブ

セルに計算結果が表示されます。 

［オート SUM］ボタンをクリック

する代わりに、［Enter］キーを押し

ても同じ操作になります。 

 

●  のマークのことを、「エラース

マートタグ」といいます。詳しくは、

下記を参照してください。 

 

P187  

P188  

 P189 

テ
キ
ス
ト見
本



－ 165 － 

② 金額の計算 
 

①で集計した数量と単価から金額を求める計算式を入力してみましょう。 

日本語で表すと次のようになります。 

 

＝ 単価 × 合計数量 

 

式を入力するときに「単価」、「合計数量」のあるセルをクリックして計算します。 

◆セル参照を使った掛け算（×）の入力方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

H 列 6 行目(H6)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●Excel では、「＝」から始まる計算

式や数値を入力する時は、日本語入

力オフの状態で入力することをお

勧めします。 

 

カチッ 

金額の計算結果が 

表示されました 

操作は下からです！ 
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「＝」を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C 列 6 行目(C6)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「＊」を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●C 列 6 行目(C6)をクリックした時

点でセルが点滅した点線で囲まれ、

下のように「＝」の次に C6が入力

されます。 

 

 

 

カチッ 

●「＝」の挿入方法を忘れた方は、 

P140を参照してください。 

●「*」の入力方法を忘れた方は、 

P140を参照してください。 
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G 列 6 行目(G6)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［Enter］キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「商品別売上報告」を上書き保存してブックを閉じておきましょう。 

 

●G 列 6 行目(G6)をクリックした時

点でセルが点滅した点線で囲まれ、

下のように「＊」の次に G6 が入力

されます。 

 

 

 

これでC列6行目(C6)に入ったデ

ータとG列6行目(G6)に入ったデ

ータを掛けるための数式が完成し

ました。 

 

 

 

Enter 

 

カチッ 
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③ コピーと移動の作業の流れ 
 

 
 

ケ ン ち ゃ ん「先生、同じような表を作る時にいい方法ないですか？」 

く じ ら 先 生「同じようなというと、どんなものですか？」 

ケ ン ち ゃ ん「仕事で売り上げの表を作ったんだけど、前期と後期の 2 つに分けて 

ほしいって言われたの。」 

く じ ら 先 生「なるほど。」 

ケ ン ち ゃ ん「１から作り直すとすごく時間かかるし…。 

何かいい方法ないですか？」 

く じ ら 先 生「それなら、文字のコピーと移動という方法を使えばすごく楽に 

なりますよ。」 

 

オートフィル機能を利用したデータや数式のコピーは説明しましたが、ここでは［ホー

ム］タブにある［クリップボード］グループ内の ［コピー］ボタン、 ［切り取り］

ボタンおよび ［貼り付け］ボタンを使って、データや数式をコピー、移動をしてみ

ましょう。 

 

ここで覚えていただくのは［ホーム］タブの［クリップボード］グループを使った文字の

書式設定の変更です。 

 

■［ホーム］タブ 

 

 

 

■［クリップボード］グループ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※網かけされているものがテキスト内で使用する機能です。 

［貼り付け］ 

［切り取り］ 

［コピー］ 

［書式のコピー／貼り付け］ 
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■コピー・移動の作業の流れ 

 

コピーや移動する場合の作業の流れは次のようになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

貼り付け 

［クリップボード］グループ

の ［貼り付け］ボタンを

クリック 

アクティブセルの移動 

移動先またはコピー先に 

アクティブセルを移動 

切り取り 

［クリップボード］グルー

プの ［切り取り］ボタン

をクリック 

コピー 

［クリップボード］グルー

プの ［コピー］ボタンを

クリック 

 

範囲選択 

移動またはコピーしたい

セルを範囲選択 

［切り取り］や［コピー］

をクリックするときには、

目的のセル範囲を選択して

おきます。 

アクティブセルの移動をせ

ずに、次の［貼り付け］を

行うと最初に範囲選択した

場所に貼り付けられてしま

い、変化がありません。 

貼り付けという操作は［切

り取り］または［コピー］

をクリックした後でないと

できません。 
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④ コピーの操作方法 

ブック「移動コピー」を開いて、コピーの操作方法を説明します。 

◆範囲選択されたセルを別の場所にコピーする方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「ドキュメント」フォルダー内にある「移動コピー」を開き、リムーバブルディスクに「移

動コピー」という名前で保存します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●ファイルの開き方を忘れた方は、

P22（3）保存したブックを開くを

参照してください。 

 

●保存の方法を忘れた方は、 

P27 ③ リムーバブルディスクに 

保存を参照してください。 

コピーした内容を

貼り付けました 

操作は下からです！ 
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B列 4行目(B4)にポイントし、E列7行目(E7)までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ホーム］タブにある［クリップボード］グループ内の ［コピー］ボタンにポイント

し、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

コピー先の B 列 15 行目(B15)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●この操作は、点滅した点線で囲まれ

た範囲を、B 列 15 行目(B15)を基

点に貼り付けしますよということ

です。 

● ［コピー］ボタンをクリックし

た時点で、選択されたセルが下のよ

うに点滅した点線で囲まれます。 

 

 

 

カチッ 

 

カチッ 

スー 
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［ホーム］タブにある［クリップボード］グループ内の ［貼り付け］ボタンにポイン

トし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

キーボード左上にある［Esc］キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●コピーや切り取り操作をしていな

い状態では、 ［貼り付け］ボタ

ンが （淡色表示の状態）で使用

できない状態になっており、貼り付

け操作は行えません。 

 

 

 

 

 

 

● ［貼り付け］ボタンをクリック

すると、B 列 15 行目(B15)を基点

にして、点滅した範囲がコピーされ

ます。 

 

 

●貼り付けた部分の右下の 

［貼り付けのオプション(Ctrl キ

ー)▼］ボタンをクリックすると貼

り付ける状態を選択することがで

きます。 

 

 

カチッ 

余裕があれば読んでね 

 

 

P189  

●［Esc］キーを押すと、コピーして

いる場所を表した点線部分や、

［貼り付けのオプション

(Ctrl キー)▼］ボタンが消えて、

貼り付け操作が完了します。 

●コピーしている場所を表した点線

部分が表示されている状態の時は、

［貼り付け］ボタンをクリック

するだけで、何度でもコピーしたも

のを貼り付けることができます。 

 

Esc 
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⑤ 移動の操作方法 

④でコピーした表の右に 4 月～6 月、7 月～9 月、10 月～12 月の表を移動してみま

しょう。 

◆範囲選択されたセルを別の場所に移動する方法をマスターしましょう。 

操作前 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C 列 10 行目(C10)にポイントし、E 列 13 行目(E13)までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

切り取りした内容

を貼り付けました 

スー 

操作は下からです！ 
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［ホーム］タブにある［クリップボード］グループ内の  ［切り取り］ボタンにポイン

トし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

移動先の F列 15 行目(F15)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ホーム］タブにある［クリップボード］グループ内の ［貼り付け］ボタンにポイン

トし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●F 列 15 行目(F15)を基点にして、

点滅した範囲が移動します。 

● ［切り取り］ボタンをクリック

した時点で、選択されたセルが点滅

した点線で囲まれます。 

 

カチッ 

 

カチッ 

 

カチッ テ
キ
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同様にして「7 月から 9 月」「10 月から 12 月」の表も下のように移動しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次の操作のために「移動コピー」を上書き保存して、ブックを閉じておきましょう。 

 

 

 

 

●コピー操作と違って、貼り付け操作

を行った時点で、点滅した点線が消

えます。 

 

P190  

 

 

テ
キ
ス
ト見
本



－ 176 － 

⑥ オートフィルを使った数式のコピー 

ブック「商品別売上報告」の G 列 6 行目(G6)に入力した数式（=単価×合計数量）を

P145（5）オートフィルによる数式の入力と同様に、下のセルにコピーしてみましょう。

オートフィル機能を利用した方が簡単に式をコピーできることに気づかれるはずです。

ただし、この方法では連続するセルにしかコピーすることができません。 

◆オートフィル機能を利用して数式をコピーする方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

リムーバブルディスクに保存した「商品別売上報告」を開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

数式の入力された G列 6 行目(G6)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

カチッ 

●ファイルの開き方を忘れた方は、

P22（3）保存したブックを開くを

参照してください。 

操作は下からです！ 

オートフィル機能を利用

して金額を表示しました 
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G 列 6 行目(G6)のセルの右下に表示された■（フィルハンドル）にポイントし、G 列 10

行目(G10)の右下までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 エラースマートタグにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●マウスから指を離した時点で、G列

６行目(G6)に入力したセルの数式

がドラッグした範囲のセルにコピ

ーされます。 

●■（フィルハンドル）にポイントし

て、ダブルクリックしても同じ操作

をすることができます。 

この操作で数式をコピーできるの

は縦の場合のみで、横の場合はダブ

ルクリックでコピーすることがで

きません。 

 

●アクティブセルの右下に表示され

た■（フィルハンドル）にポイント

すると、マウスポインターが ＋ の

状態になります。 

 

余裕があれば読んでね 

●  エラースマートタグは、D6、

E6、F6 に隣接する C6 が合計に

含まれていませんがいいですか？

とエクセルが確認するために表示

されます。 

カチッ 
 

スー 
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表示された一覧から［エラーを無視する(I)］にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同様にして、H 列 7 行目(H7)から H 列 10 行目(H10)も数式をコピーしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［エラーを無視する(I)］をクリッ

クすると、各セルの左上に表示され

ていた緑の三角が消えます。 

 

 

カチッ 
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D 列 11 行目(D11)に合計を求めましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D 列 11 行目(D11)に求めた数式を、E 列 11 行目(E11)から H 列 11 行目(H11)に、コピーし

ましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●合計の求め方を忘れた方は、 

P162 ［オート SUM］ボタンを使

った式の入力方法を参照してくだ

さい。 

 P195  
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（５）表を完成させる 
 

今までテキストで習ったことを利用して「商品別売上報告」の表を完成させましょう。 

◆列幅やフォントなどを変更して見やすい表にする方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 列 11 行目(A11)から B 列 11 行目(B11)のセルを結合して中央揃えにします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 行目の「商品別売上報告」のフォントを「HGP 創英角ポップ体」にします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表にメリハリが 

つきました 

●フォントの変更の方法を忘れた方

は、P90 ① フォント（文字の書体）

の変更を参照してください。 

●セルを結合して中央揃えにする方

法を忘れた方は、P111 ② セルを

結合して中央揃えに設定を参照し

てください。 

操作は下からです！ 
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2 行目の「商品別売上報告」のフォントサイズを「18pt」にします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 列 5 行目(A5)から H列 5 行目(H5)のセル内の文字を中央揃えにします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 列 5 行目(A5)から H列 5 行目(H5)のセル内の文字を太字にします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●フォントサイズの変更の方法を忘

れた方は、P93 ② フォントサイズ

（文字の大きさ）の変更を参照し

てください。 

 

●文字を中央揃えにする方法を忘れ

た方は、P110 ① 文字を中央揃え

に設定するを参照してください。 

 

●太字の方法を忘れた方は、 

P95 ③ 文字を太字に変更を参照

してください。 
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2 行目の「商品別売上報告」の文字の色を「濃い赤」に変更します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 列 5 行目(A5)から H列 11 行目(H11)のセルに格子の罫線を設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 列 5 行目(A5)から H列 5 行目(H5)のセルの塗りつぶしの色を、「オレンジ、アクセント 2、

白+基本色 60％」に変更します。 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 

 

 

●文字の色の変更の方法を忘れた方

は、P97 ⑤ フォントの色（文字の

色）を変更を参照してください。 

 

●罫線の引き方を忘れた方は、 

P99 ① 罫線を引くを参照してく

ださい。 

 

●選択を解除したら、下図のようにな

ります。 

 

 

●セルの塗りつぶしの色の変更の方

法を忘れた方は、P107（3）セルに

色を付ける（網かけ）を参照して

ください。 

 

●選択を解除したら、下図のようにな

ります。 
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A 列 6 行目(A6)から B 列 11 行目(B11)のセルの塗りつぶしの色を、「ゴールド、アクセン

ト 4、白+基本色 80％」に変更します。 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

C 列 6 行目(C6)から H列 11 行目(H11)のセル内の数値に、桁区切りの設定をします。 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 列 5 行目(A5)から H列 11 行目(H11)の表を、A 列 14 行目(A14)にコピーします。 

 

 

 

 

 

 

 

●選択を解除したら、下図のようにな

ります。 

 

●コピーの方法を忘れた方は、 

P170 ④ コピーの操作方法を参照

してください。 

●桁区切りの方法を忘れた方は、 

P116（5）数値に桁区切りスタイル

を設定を参照してください。 
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D 列 14 行目(D14)から F 列14行目(F14)のセルの文字を「7 月」～「9 月」に変更します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D 列 15 行目(D15)から F 列 19 行目(F19)のセル内の数値を削除します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

右の入力例を参考に、D列15行目(D15)からF列19行目(F19)のセル内に数値を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「7 月」～「9 月」を入力するとき

に D 列 14 行目(D14)だけ入力後、オ

ートフィル機能を使うと便利です。 

 

●オートフィルの方法を忘れた方は、

P131（2）連続データの入力方法を

参照してください。 

 

 

 

 

●削除する時は、［Delete］キーで削

除しましょう。［Back space］キー

を押すと、D 列 15 行目(D15)のデー

タしか消えません。 

【入力例】 
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G 列 15 行目(G15)から G列 19行目(G19)に表示されているエラースマートタグを無視に設

定して、エラースマートタグを非表示にします。 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

「商品別売上報告」を上書き保存してから閉じておきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●エラースマートタグを非表示にす

る方法を忘れた方は、P177 を参照

してください。 
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●補足説明（その４）P186～P195 
 

●P163 自動認識についての補足説明 

● ［オート SUM］ボタンで自動認識される範囲は、上と左にデータが入っていれば、

上を優先します。したがって、自動認識した範囲と違った範囲を集計したい場合は、

ドラッグして集計範囲を修正します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

合計したい範囲を 

選択しなおします。 
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●P164 エラースマートタグについての補足説明 

■G 列 6 行目(G6)  の左上にある緑のマークについて 

セルの左上に表示されている緑の三角形は、エラーの表示です。 

G列6行目(G6)をアクティブにすると、左側に  エラースマートタグが表示されます。

これにポイントすると、下記のようなメッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

この「隣接したセル以外の範囲を参照します。」という意味は、単価のＣ列 6 行目(C6)

～数量のＦ列 6 行目(F6)の範囲を計算しておきなさいということです。しかし、計算

の時に ［オート SUM］ボタンをクリックして、集計する範囲 D 列 6 行目(D6)～F 列

6 行目(F6)の指定を行いました。この時、C 列 6 行目(C6)を指定していなかったので、

エラー表示されたのです。 

 

スマートタグは、メニューやダイアログボックスを開くという手間を省いて、ダイレク

トに必要な機能にアクセスできるといった機能も持ちます。 

スマートタグをクリックすると、下記のようなメッセージが表示されます。 
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●P164 ＳＵＭ関数についての補足説明 

■ＳＵＭ関数の意味 

ＳＵＭ関数の「ＳＵＭ」とは SUMMARY の略で、「要約する」とか「まとめる」という意

味があります。 

「=SUM(D6:F6)」は、D 列６行目(D６)から F 列６行目(F６)までを集計して式を入力し

たセルに計算結果を表示しなさい。という意味を持っています。 

 

■ＳＵＭ関数の書式 

 

＝ ＳＵＭ （ 引数１ ， 引数２ ・・・ ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※･･･引数は最高 30 個まで入力できます。 

 

■カッコ内の引数の表し方 

A1：A10 ······ A列1行目からA列10行目まで 

 

A1，A5，A10 ··· A列1行目と、A列5行目とA列10行目 

 

A1：A10，B1：B10 ·A列1行目からA列10行目と、B列１行目からB列10行目 

 

 

 

 

以
降
が
式
で
あ
る
こ
と
を
表
す 

カ
ッ
コ
内
を
集
計
す
る
た
め
の
関
数 

こ
こ
ま
で
が
関
数
の
引
数
で

あ
る
事
を
表
す 

集
計
す
る
範
囲
を
表
す 

集
計
す
る
範
囲
を
区
切
る 

集
計
す
る
範
囲
を
表
す 

こ
こ
か
ら
関
数
の
引
数
が
始

ま
る
事
を
表
す 
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●P164 四則演算子使用による合計の求め方 

G 列 6 行目(G6)を選択し、「=」を入力し、D 列 6 行目(D6)をクリック。「+」を入力し、

E 列 6 行目(E6)をクリック。「+」を入力して、F 列 6 行目(F6)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

［Enter］キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●P172 貼り付けオプションに関する補足説明 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

四則演算の場合、選択する回数が多いため、間違ったところを

選択してしまったり、選択する部分を入れ忘れたり、ミスしや

すいので、関数の利用をお勧めします！ 

①［貼り付け(P)］ボタン 

②［数式(F)］ボタン 

③［数式と数値の書式(O)］ボタン 

④［元の書式を保持(K)］ボタン 

⑤［罫線なし(B)］ボタン 

⑥［元の列幅を保持(W)］ボタン 

⑦［行列を入れ替える(T)］ボタン 

⑧［値(V)］ボタン 

⑨［値と数値の書式(A)］ボタン 

⑩［値と元の書式(E)］ボタン 

⑪［書式設定(R)］ボタン 

⑫［リンク貼り付け(N)］ボタン 

⑬［図(U)］ボタン 

⑭［リンクされた図(I)］ボタン 
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●P175 コピーや移動の補足説明 

■マウスを使って同一シートに移動する 

移動する範囲を選択した状態で、選択したセルの枠線にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

そのまま移動先までドラッグします。（コピーの場合は、［Ctrl］キーを押した状態で） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マウスのボタンを離します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

選択したセルの枠線にポイントする
と、マウスポインターが  の状態にな
ります。（選択したセルの右下に表示さ
れた■（フィルハンドル）にポイント

してもマウスポインターは  になり
ません） 

移動先のセルに枠線が表示されると
ともに、マウスポインターの下に移動
先のセルの範囲が表示されます。 
 
コピーの時は、マウスポインターの右
上に「＋」が表示されます。 

マウスのボタンから指を離した時点
で、元の位置にあった表が消えて移
動先に表示されます。 
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■マウスを使って列を入れ替える 

 

 

 

 
 
 
 
 

「1 月」の列を「2 月」と「3 月」の列の間に移動したい場合、よく見かける操作方法

は、後で説明する「列の挿入」という操作を行って「2 月」と「3 月」の列の間に空白

の列を１列追加し、「1 月」の列を追加した列へコピーもしくは移動して「1 月」の列が

あった列を削除するという方法です。 

しかし、この方法では、「列を挿入する」という操作、「列の内容をコピー（移動）する」

という操作、およびいらなくなった「列を削除する」という３つの操作が必要になりま

す。次の方法を使えば、１つの操作で列の入れ替えが可能になります。 

 

「1 月」の列(C 列)を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

選択した枠線にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

そのまま［Shift］キーを押しながら D 列と E 列の間までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

列の選択は、列番号「C」にポイント
してマウスポインターが  の状態で
クリックします。 

左のように枠線にポイントすると、 
マウスポインターが  の状態にな
ります。 

マウスの左ボタンを押した時点で、 
マウスポインターが  から  の状
態に変わります。D列とE列の間にド
ラッグすると、縦に緑のラインが表示
されます。 
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マウスのボタンから指を離します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■列と行を入れ替えてコピーする方法 

列と行を入れ替えたい表を選択し、［ホーム］タブにある［クリップボード］グループ

内の ［コピー］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

貼り付け先を選択（ここでは G4）し、［ホーム］タブにある［クリップボード］グル

ープ内の ［貼り付け］ボタンの下の▼をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された一覧から［行列を入れ替える(T)］にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

行の入れ替えも同じ方法を使うと行

うことができます。 

必ずマウスのボタンを先に離します。 

［Shift］キーを先に離すと、入れ替
えできません。 

貼り付けのプレビューオプション 

［行列を入れ替える(T)］にポイント

すると、貼り付け後の結果をプレビュ

ーで見ることができます。 

［ホーム］タブにある［クリップ
ボード］グループ内の ［コピー］
ボタンをクリックした時点で、選
択した範囲のセルが点滅した点線
で囲まれます。 
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そのままクリックします。 

 

 

 

 

 

※書式がそのままコピーされるため、右図のようになりますが、もう一度罫線を引きな

おしましょう。 

 

 

 

■図としてコピーする方法 

エクセルで、図としてコピーをしたい場合があります。罫線を利用し、下図のような表

を作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

作成した表を選択し、 ［コピー］ボタンの▼をクリックし、［図としてコピー(P)．．．］

をクリックします。 
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［図のコピー］ダイアログボックスが表示されるので、「表示」で［画面に合わせる(S)］、

「形式」で［ピクチャ(T)］が選択されていることを確認し、［ＯＫ］ボタンをクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［貼り付け］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

任意の位置へ移動します。 

 

図形として貼り

付きました 

選択を解除した

状態です 
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●P179 その他の計算方法 

■縦横を一気に集計する 

Excel では、下図のように、縦の合計と横の合計を一度に計算することができます。 

 

D 列 6 行目(D6)から G 列 11 行目(G11)を選択し、［ホーム］タブにある［編集］グ

ループの ［オート SUM］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■コピーボタンを使った数式のコピー 

Excel では、コピーボタンを使って数式をコピーすることができます。 

 

H 列 6 行目(H6)を選択し、［ホーム］タブにある［クリップボード］グループ内の 

［コピー］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

H 列 7 行目(H7)にポイントし、H 列 10 行目(H10)までドラッグして選択します。［ホ

ーム］タブにある［クリップボード］グループ内の ［貼り付け］ボタンをクリック

します。 
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９．印刷 
 

 

 
 

ケ ン ち ゃ ん「先生。実は自分でエクセルの表の印刷に挑戦して 

みたんだよ。」 

 

く じ ら 先 生「なるほど、それでどうでした？」 

 

ケ ン ち ゃ ん「それがね、正しく印刷されるのですが、余計に白紙が 1 枚必ず印刷 

されてしまうんです。」 

 

ウ メ さ ん「なぜかしら？」 

 

ケ ン ち ゃ ん「せっかく高いプリンターを買ったのに、もう調子悪いのかな？」 

 

く じ ら 先 生「そうですね。プリンターを修理に出す前に、ページ設定をしてから 

印刷に挑戦してみましょう。」 

 

ケ ン ち ゃ ん「ページ設定？？」 

 

く じ ら 先 生「はい！例えば印刷する範囲をパソコンに教えてあげたり、 

ページ数を記載したり、印刷時の大きさを調整したりできます。」 

 

ウ メ さ ん「え！？フォントの大きさで変更するだけじゃないんですか？」 

 

く じ ら 先 生「はい、変更するだけじゃないんです。大変便利な機能がたくさんあ

るので印刷する時は、ページ設定を行ってから印刷する癖をつけると

いいですよ。」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

９．印刷 
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（１）印刷範囲 
 

印刷したくない行や列が、印刷したい範囲の上や左にある場合、印刷範囲を有効に使えま

せん。したがって、エクセルにここを印刷しますよと指示するため、印刷範囲を設定する

必要があります。 

 

① 印刷範囲を設定する 

作成した表の印刷範囲を設定してみましょう。 

◆印刷範囲を設定する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

リムーバブルディスクに保存したブック「商品別売上報告」を開き、A 列 1 行目(A1)から

H 列 11 行目(H11)までを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上の表だけが印刷される 

ように設定しました 

 

操作は下からです！ 
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［ページレイアウト］タブにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

［ページレイアウト］タブにある［ページ設定］グループ内の ［印刷範囲］ボタンに

ポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

［印刷範囲の設定(S)］にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ●リボンが表示されていない方は、 

P258 リボンの表示オプションの変

更を参照してください。 

（下記のような状態の方） 

 

カチッ 

 

カチッ 

 

カチッ 
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任意のセルでクリックし、範囲選択を解除して薄いグレーの線を確認しましょう。 

 

 

 

 

② 印刷範囲を変更する 

設定した印刷範囲は、設定した後でも簡単に変更することができます。 

①で設定した印刷範囲を変更してみましょう。 

◆印刷範囲を変更する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●選択を解除したら、下図のように、

選択したセルの周りに薄いグレー

の線が表示されます。 

P245  

印刷範囲が変更

されました 

操作は次ページからです！ 
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画面右下の ［改ページプレビュー］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マウスポインターを表の下の青い横線にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

 

余裕があれば読んでね 

●［表示］タブの中にある［ブック

の表示］グループ内の ［改ペー

ジプレビュー］ボタンでも、表示

することができます。 

 

●左のように青色の太枠で囲まれて、

色がはっきりしている部分が印刷

しようとしている範囲です。 

●青色の線にポイントすると、マウス

ポインターが  の形になります。 
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マウスポインターが  の状態で 20 行目の下までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●マウスのボタンから指を離した時

点で、白い部分が下に広がります。 

これで印刷範囲が変更されました。 

 

スー 
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③ 改ページを挿入する 

改ページを挿入することで、自分の好きなところでページを区切ることができます。 

今回は 12 行目と 13 行目の間に改ページを挿入し、2 ページになるように設定して 

みましょう。 

◆改ページを挿入する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

13 行目にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

［ページレイアウト］タブが開いていることを確認し、  [改ページ]ボタンにポイント

し、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ページレイアウト］タブが開い

ていない方は、［ページレイアウ

ト］タブをクリックして開いておき

ましょう。 

改ページの線が 

挿入されました 

 

カチッ 

 

カチッ 

操作は下からです！ 
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［改ページの挿入(I)］にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表の周りのグレーの部分をクリックして、範囲選択を解除します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●クリックするところはグレーの部

分ならどこでも構いません。 

クリックすると、範囲選択が解除さ

れ、太枠の色が緑色から青色に変わ

ります。 

カチッ 

 

P246  

 

カチッ 
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④ 標準の表示に戻す 

改ページプレビューの画面表示から標準の画面表示に戻すには、次のように操作します。 

◆改ページプレビューを閉じる方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面右下の ［標準］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● ［標準］ボタンをクリックした時

点で、改ページプレビュー画面が閉

じて、標準の画面に切り替わります。 

 

 

 

●［表示］タブの中の［ブックの表

示］グループ内の ［標準］ボタ

ンでも、表示することができます。 

 

 

カチッ 

画面が標準表示に 

戻りました 

 

余裕があれば読んでね 

操作は下からです！ 

テ
キ
ス
ト見
本
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（２）印刷イメージの確認 
 

作成した表は、印刷のイメージを確認してから印刷するように心がけましょう。 

印刷イメージを確認しないと用紙やインクがいくらあっても足りません。節約のためにも

印刷イメージを確認してから印刷してください。 

 

① 印刷プレビュー 
 

 

 

 

標準画面から印刷プレビュー画面に表示を切り替えてみましょう。 

◆印刷プレビュー（印刷イメージ確認画面）を表示する方法をマスターし

ましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クイックアクセスツールバーにある ［印刷プレビューと印刷］ボタンにポイントし、

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ●「印刷プレビュー」とは、印刷する

前に画面上で印刷結果を表示する

機能のことをいいます。 

 

 

カチッ 

印刷プレビューが 

表示されました 

 

 

操作は下からです！ 

●クイックアクセスツールバーに、 
［印刷プレビューと印刷］ボタン

が表示されていない方は、P256 を
参照してください。 テ

キ
ス
ト見
本
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② 印刷プレビュー画面を閉じる 

印刷プレビュー画面を閉じてみましょう。 

◆印刷プレビュー（印刷イメージ確認画面）を閉じる方法をマスターしま

しょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● ［印刷プレビューと印刷］ボタ

ンをクリックすると、印刷プレビュ

ー画面が表示されます。 

 

 右側が印刷イメージ 

 左側が印刷に関する詳細設定 

印刷プレビューが 

閉じました 

 

操作は次ページからです！ 

テ
キ
ス
ト見
本
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 にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次の操作のために、もう一度印刷プレビュー画面を表示しておきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

●  をクリックすると、標準画面に

切り替わりました。 

テ
キ
ス
ト見
本



－ 208 － 

③ 画面表示 

印刷プレビューで表示されたイメージを少し拡大して表示してみましょう。 

◆印刷プレビュー画面を少し拡大する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面右下にある ［ページに合わせる］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● ［ページに合わせる］ボタンを 

クリックすると、表示が拡大されま

した。 

 

カチッ 

操作は下からです！ 

印刷プレビューが 

拡大表示されました 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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● 次の操作の準備として、画面の大きさを戻しておきましょう。 
 

P208 中段からの手順で、元の大きさに戻しておきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）印刷の設定変更 
 

印刷プレビューで印刷イメージを確認した後、表が用紙に収まりきらない場合があります。

バランスよく印刷するために、用紙サイズや向き、上下左右の余白など、印刷するページ

のレイアウト設定を変更することができます。それらを変更する際は、［ページ設定］ダ

イアログボックスを表示してから設定します。 

 

① ページ設定ダイアログボックスを表示する 

◆ページ設定ダイアログボックスを表示する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ページ設定ダイアログボックス

が表示されました 

 

操作は次ページからです！ 

P248  

テ
キ
ス
ト見
本
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［ページ設定］にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 用紙の向きの変更 

作成した表に対して、用紙の向きを「横」に設定してみましょう。 

◆印刷の向きを変更する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ページ設定］をクリックすると、 

［ページ設定］ダイアログボック

スが表示されました。 

用紙の向きが 

横向きになりました 

 

カチッ 

操作は次ページからです！ 

テ
キ
ス
ト見
本
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「印刷の向き」の［横(L)］のチェックボックスにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ページ設定］ダイアログボックスの右下にある［ＯＫ］ボタンにポイントし、クリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

●用紙の向きが横方向に変わりました。 

 

 

●全体が表示されていない場合（下

図）は、 ［ページに合わせる］ボ

タンを再度クリックしてください。

吹き出し部分のようにスクロール

バーが表示されている場合は全体

が表示されていません。 

 

 

 

カチッ 

 

 ●印刷の向きを変更する場合は、 
［ページ設定］ダイアログボック
スの［ページ］タブで設定します。 

テ
キ
ス
ト見
本
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③ 拡大／縮小 

今の状態で印刷すると、A4横のサイズに対して、表が小さく印刷されてしまいます。 

バランスをよくするために、作成した表に対して倍率を「180％」に設定してみましょう。 

◆印刷データを拡大する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

もう一度［ページ設定］ダイアログボックスを表示させます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「拡大縮小印刷」の［拡大／縮小(A):］ボックスの右端にある  にポイントし、数値が

「180」になるまでクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［拡大／縮小(A):］ボックスの右

端には  と  があります。 
 をクリックすると縮小される

ので間違えないように注意しまし

ょう。 

 

 

●マウスの左ボタンを押し続けると、

数字が変わります。 

数字が大きくなりすぎた場合は、

をクリックして調整してください。 

余裕があれば読んでね 

 

カチッ 

印刷データが拡大

されました 

 

●［ページ設定］ダイアログボック

スの表示方法を忘れた方は、 

P209 ① ページ設定ダイアログボ

ックスを表示するを参照してくだ

さい。 

操作は下からです！ 

テ
キ
ス
ト見
本
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［ページ設定］ダイアログボックスの右下にある［ＯＫ］ボタンにポイントし、クリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ＯＫ］ボタンをクリックすると、

［ページ設定］ダイアログボック

スが消えて、表が横長で「180％」

の大きさに拡大されました。 

 

●画面下中央に「１／２ページ」と表

示されているはずです。 

これは、現在のページ／総ページ

数を表します。 

 

 

 

カチッ 

●印刷データを拡大・縮小する場合
は、［ページ設定］ダイアログボッ
クスの［ページ］タブで設定します。 

テ
キ
ス
ト見
本



－ 214 － 

 

 

 

 

表示された［ページ設定］ダイアログボックスには４つのタブがあります。 

ここでは、［ページ］タブの内容について説明します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■印刷の向き 

用紙を縦長に使うか、横長に使うかを設定します。 

 

■拡大縮小印刷 

作成した表を拡大したり縮小したりして印刷するために設定します。次のいずれかを選

択します。 

 

●拡大／縮小(A): 

倍率を指定します。 

 

●次のページ数に合わせて印刷(F): 

・ 作成した表を縦に２分割して印刷する場合は、［縦］ボックスに「２」を指定します。 

・ 作成した表を横に２分割して印刷する場合は、［横］ボックスに「２」を指定します。 

 

■用紙サイズ(Z): 

［用紙サイズ］ボックスの右にある▼をクリックして、印刷する用紙サイズを選択します。 

 

■印刷品質(Q): 

［印刷品質］ボックスの右にある▼をクリックして、印刷する解像度を選択します。 

 

■先頭ページ番号(R): 

後で説明する［ヘッダー／フッター］でページ番号を挿入する場合の開始ページ数を指

定します。

ご参考までに 

テ
キ
ス
ト見
本
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④ 用紙の中央に印刷する 

今の状態で印刷すると、表が用紙全体に対して、左上に寄ってしまっています。 

バランスをよくするために、印刷する表を中央に配置してみましょう。 

◆印刷される表を用紙の中央に配置する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

もう一度［ページ設定］ダイアログボックスを表示させます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［余白］タブにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
カチッ 

●［ページ設定］ダイアログボック

スの表示方法を忘れた方は、 

P209 ① ページ設定ダイアログボ

ックスを表示するを参照してくだ

さい。 

表が中央に印刷される 

ようになりました 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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左下に表示された「ページ中央」の［水平(Z)］にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［水平(Z)］の下にある［垂直(V)］にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ページ設定］ダイアログボックスの右下にある［ＯＫ］ボタンにポイントし、クリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

●［水平(Z)］をクリックすると、  が 

 に変わります。 

 

●これで表が横位置の真ん中に配置

されます。 

 

 

カチッ 

 

●［垂直(V)］をクリックすると、  が 

 に変わります。 

 

●これで表が縦位置の真ん中に配置

されます。 

 

カチッ 

 

カチッ 

テ
キ
ス
ト見
本
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●［ＯＫ］ボタンをクリックした時点

で、左上に表示されていた表が中央

に表示されます。 

 

●用紙の中央に表を配置する場合は、

［ページ設定］ダイアログボックス
の［余白］タブで設定します。 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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⑤ 余白を設定する 

［ページ設定］ダイアログボックスを表示し、［余白］タブから、数字を直接入力して、

上下・左右の余白を設定してみましょう。 

◆余白の設定方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

ページ設定ダイアログボックスの［余白］タブを表示し、［左(L):］の下のボックスにポ

イントし、表示された数字の後ろでクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「1.8」の数字を削除して、「1」と入力しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ページ設定］ダイアログボック

スの表示方法を忘れた方は、 

P209 ① ページ設定ダイアログボ

ックスを表示するを参照してくだ

さい。 

 

 
カチッ 

操作は下からです！ 

テ
キ
ス
ト見
本
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同様に、［右(R):］の下のボックス内の数字も、「1」と入力しておきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ページ設定］ダイアログボックスの右下にある［ＯＫ］ボタンにポイントし、クリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●余白が設定されました。 

 

●見た目はあまり変わらない場合も

あります。 

 

●余白を設定する場合は、［ページ設
定］ダイアログボックスの［余白］
タブで設定します。 

 

カチッ 

 テ
キ
ス
ト見
本
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［余白］タブの内容について説明します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■上下・左右の余白 

用紙の端から印刷するデータまでの距離を数値で指定します。 

（単位は「ｃｍ」です。数値を直接入力することにより１ｍｍ単位で調整することがで

きます。▲や▼をクリックすると、5ｍｍ単位で調整できます。） 

 

■ヘッダーとフッター 

用紙の端からヘッダーやフッター領域までの距離を数値で指定します。 

（単位は「ｃｍ」です。数値を直接入力することにより１ｍｍ単位で調整することがで

きます。▲や▼をクリックすると、5ｍｍ単位で調整できます。） 

 

※…ヘッダーやフッターの領域が上余白や下余白の数値よりも大きい場合は、ヘッダー

やフッターに指定したデータと表のデータが、印刷するときに重なって印刷される

可能性があります。 

 

■ページ中央 

●水平(Z) 

印刷範囲に設定された範囲を左余白から右余白までの中央に配置するかどうかを指

定します。 

 

●垂直(V) 

印刷範囲に設定された範囲を上余白から下余白までの中央に配置するかどうかを指

定します。 

ご参考までに 

テ
キ
ス
ト見
本
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⑥ ヘッダーとフッターを挿入する 

 

ヘッダーはシートの上余白、フッターはシートの下余白になり、その部分に文字やペー

ジ番号などが印刷されるように設定できる場所で、複数ページに及ぶ場合、すべてのペ

ージに同じデータを印刷することができます。 

 

ヘッダーの左側に「まねきねこ食堂」という文字を、フッターの中央に「ページ番号」、

右側に「日付」を表示してみましょう。 

◆ページ設定画面でヘッダーとフッターを設定する方法をマスターしま

しょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ページ設定］ダイアログボックスを表示して、［ヘッダー／フッター］タブにポイント

し、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

ヘッダー、フッターが 

表示されました 

 

●［ページ設定］ダイアログボック

スの表示方法を忘れた方は、 

P209 ① ページ設定ダイアログボ

ックスを表示するを参照してくだ

さい。 

操作は下からです！ 

テ
キ
ス
ト見
本
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［ヘッダーの編集(C)．．．］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「まねきねこ食堂」という文字を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ヘッダーの編集(C)．．．］をクリ

ックすると、［ヘッダー］ダイアロ

グボックスの［左側(L):］ボック

スにカーソルが表示されます。 

 

カチッ 

●「まねきねこ食堂」を入力すると、

［左側(L):］ボックスに文字が表

示されます。 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本



－ 223 － 

［ヘッダー］ダイアログボックスの右下に表示された［ＯＫ］ボタンにポイントし、クリ

ックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

［ページ設定］ダイアログボックスの［フッターの編集(U)．．．］ボタンにポイントし、 

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

●［ＯＫ］ボタンをクリックすると、

左のように入力した「まねきねこ

食堂」が表示されます。 

 

 

カチッ 

●続けて、フッターにページ番号も設

定していきます。 

テ
キ
ス
ト見
本
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［中央部(C):］ボックスの白い四角にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［中央部(C):］ボックスの中をク

リックすると、カーソルが白い四角

の中央に表示されます。 

 

●［フッターの編集(U)．．．］をクリ

ックすると、［フッター］ダイアロ

グボックスの［左側(L):］ボック

スにカーソルが表示されます。 

 

カチッ 

テ
キ
ス
ト見
本
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［ページ番号の挿入］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［右側(R):］ボックスの白い四角にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● ［ページ番号の挿入］ボタンを

クリックすると、［中央部(C):］ボ

ックスの中央に「＆[ページ番号]」

が表示されます。 

 

 

カチッ 

 

カチッ 

 

 

 

●［右側(R):］ボックスの白い四角

の中をクリックすると、白い四角の

右端にカーソルが表示されます。 

少しわかりにくいでしょうが、右端

でカーソルが点滅していることを

確認しておきましょう。 

 

●［右側(R):］ボックスの白い四角

の左側をクリックしても、カーソル

は左側には表示されず、右側に表示

されます。［左側(L):］ボックスの

場合は左側、［中央部(C):］ボック

スの場合は中央にカーソルが表示

されます。 

テ
キ
ス
ト見
本
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［日付の挿入］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［フッター］ダイアログボックスの右下に表示された［ＯＫ］ボタンにポイントし、クリ

ックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

● ［日付の挿入］ボタンをクリッ

クすると、［右側(R):］ボックスの

右端に「＆［日付］」が表示されます。 

●［ＯＫ］ボタンをクリックした時

点で、左のように「ページ番号」

と「日付」が表示されます。 

 

 
カチッ 

テ
キ
ス
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本
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［ページ設定］ダイアログボックスの右下にある［ＯＫ］ボタンにポイントし、クリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

P249  

 

●フッターに、ページ番号と日付が表

示されました。 

 

●ヘッダーフッターを挿入する場合
は、［ページ設定］ダイアログボッ
クスの［ヘッダー/フッター］タブ
で設定します。 

テ
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［ヘッダー／フッター］タブの内容について説明します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■ヘッダー(A):、フッター(F): 

ヘッダーはページの上側（頭）に、フッターはページの下側（足）に文字を挿入するこ

とができます。 

また、ボックスの右端にある  をクリックして、下の一覧から表示したい項目を選択

することもできます。（ヘッダー、フッター共通） 

 

 

 

 

 

 

■ヘッダーの編集(C)．．． 

ヘッダーを編集するためのダイアログボックスが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ご参考までに 

テ
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■フッターの編集(U)．．． 

フッターを編集するためのダイアログボックスが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■［ヘッダー／フッター］ダイアログボックス 

ヘッダーやフッターを設定するためのダイアログボックスは、上のように表示する位置

によって［左側(L):］［中央部(C):］［右側(R):］のボックスがあります。 

 

 

■ヘッダーやフッターで挿入できる情報 

ヘッダーやフッターにいろいろな情報を設定するための操作が簡単にできるように、 

ダイアログボックスには、次のようなボタンが用意されています。 
 

･･･ボックスに入力した文字の書式を設定するため、［フォント］ダイアログボック

スを表示するボタンです。 

･･･「ページ番号」を挿入するためのボタンです。 

･･･「総ページ数」を挿入するためのボタンです。 

･･･「日付」を挿入するためのボタンで、自動的に今日現在の日付が入ります。 

･･･「時刻」を挿入するためのボタンで、自動的に今現在の時刻が入ります。   

･･･「ファイルの場所」と「ファイル名」を挿入するためのボタンです。 

･･･「ファイル名」を挿入するためのボタンです。 

･･･「シート名」を挿入するためのボタンです。 

･･･図を挿入するため、［図の挿入］ダイアログボックスを表示するためのボタンです。 

･･･図を挿入した場合に、［図の書式設定］ダイアログボックスを表示するための 

ボタンです。 テ
キ
ス
ト見
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⑦ 行タイトルの設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

住所録など縦長の表を印刷する場合、複数のページに分けて印刷する場合があります。 

通常では次のページに表の続きがそのまま印刷されるため、２ページ目以降の表のタイ

トルや見出しの確認が大変不便です。 

表に行タイトルを設定し、２ページ目以降にも表のタイトルや見出しが自動的に印刷さ

れるように設定しましょう。 

 

◆行タイトルを設定する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「商品別売上報告」が開いていることを確認しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●印刷プレビューを閉じてしまって

いる方は、もう一度開きましょう。 

 

●画面の左下に表示されている「1/2

ページ」は、「全 2 ページある内の

1 ページ目が表示されている」とい

う意味です。 

もうひとつページ設定ですごく便利な機能があるので、 

先程作成した「商品別売上報告」を使って、操作して 

みましょう！ 

 

 

2 ページ目以降にも 

タイトルと日付が、 

印刷されるように 

なりました 

 

操作は下からです！ 

テ
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［次のページ］ボタンにポイントし、そのままクリックして、2 ページ目の先頭行にタイ

トルと日付がないことを確認しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

印刷プレビュー画面を閉じて、［ページレイアウト］タブが表示されていることを確認し

ましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●まずは、行タイトルを設定していな

い時の印刷イメージを、印刷プレビ

ューで確認してみましょう。 

●２ページ目には上側にタイトルと

日付がありません。 

カチッ 

 

 

 

●印刷プレビュー画面を閉じる方法

を忘れた方は、P206 ② 印刷プレビ

ュー画面を閉じるを参照してくだ

さい。 

 

●［ページレイアウト］タブが表示

されていない方は、クリックして表

示しておきましょう。 

テ
キ
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［ページ設定］グループ内の［印刷タイトル］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［タイトル行(R):］ボックスの右の  にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●印刷プレビューから［ページ設定］

ダイアログボックスを開いたとき

は、印刷タイトルの部分はグレーの

表示になり、タイトル行の設定を行

うことができません。 

 

 

カチッ 

カチッ  テ
キ
ス
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そのまま 1行目から 3行目までを範囲選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

再度、［ページ設定・タイトル行：］ボックスの右の  にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●  をクリックすると、左のよう

に［ページ設定］ダイアログボッ

クスが［ページ設定・タイトル行：］

ボックスのみの表示となり、行を

選択しやすくなります。 

●複数の行の選択の方法を忘れた方

は、P70 連続する複数行を選択する

を参照してください。 

 

●行を範囲選択すると、左のように選

択されている数値が表示されます。 

 

 

 

上のように選択範囲の行の前に自

動的にセルや行・列を固定する＄マ

ークが表示されます。エクセルⅡの

テキストで詳しく説明するので、今

はそのまま操作してください。 

 

 

 カチッ 

 

スー 

テ
キ
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［ページ設定］ダイアログボックスの右下にある［印刷プレビュー(W)］ボタンにポイント

し、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●  をクリックすると、左のように

元の状態の［ページ設定］ダイアロ

グボックスが表示されます。 

 

カチッ 
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［次のページ］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［前のページ］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●２ページ目の上部に、タイトルと日

付が表示されていることを確認し

ましょう。 

 
カチッ 

 

 

P250  

カチッ テ
キ
ス
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次のページで、いよいよ作成した表を 

印刷してみましょう！ 

画面はそのままにしておいてください。 

テ
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（４）印刷の実行 
 

印刷プレビュー画面で印刷イメージを確認した後は、実際に印刷してみましょう。 

◆印刷プレビュー画面からプリンターに印刷する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面左上にある［印刷］グループ内の［印刷］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「商品別売上報告」を上書き保存して閉じておきましょう。 

●［印刷］ボタンをクリックした時点

で、標準画面が表示されると同時

に、印刷が実行されて用紙に表が印

刷されます。 

 

 

 

●印刷の設定を行った場合は、保存し

ておかないと、再度ブックを開いた

ときに印刷の設定をやりなおさな

ければなりません。 

 

カチッ 

表が印刷 

されました 

 
操作は下からです！ 

テ
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（５）改ページを変更する 
 

（１）では印刷範囲に設定した表に、改ページを挿入して２ページになるように設定しま

した。ここでは、改ページの範囲を自分の好きな位置で変更してみましょう。 

◆改ページを変更する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「ドキュメント」フォルダー内にある「顧客データ」を開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クイックアクセスツールバーにある ［印刷プレビューと印刷］ボタンにポイントし、

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

●ファイルの開き方を忘れた方は、 

P22（3）保存したブックを開くを

参照してください。 

 

カチッ 

 

改ページが

変更されま

した 

操作は下からです！ 

●クイックアクセスツールバーに、 
［印刷プレビューと印刷］ボタン

が表示されていない方は、P256 を
参照してください。 テ

キ
ス
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［次のページ］ボタンにポイントし、クリックしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 
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拡大表示をし、顧客コードの５７件目から表示されていることを確認しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

印刷プレビュー画面を閉じておきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面右下の ［改ページプレビュー］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●印刷プレビュー画面を閉じる方法

を忘れた方は、P206 ② 印刷プレ

ビュー画面を閉じるを参照してく

ださい。 

カチッ 

●画面の拡大表示の方法を忘れた方

は、P208 ③ 画面表示を参照して

ください。 

テ
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青い点線が表示されるまで、画面右下の  にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

青い点線にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●印刷範囲が１枚に収まらない場合

は、パソコンが勝手に１枚に収まる

ように印刷範囲を変更します。青い

点線は、ここから新しいページにな

りますよという目印です。 
 

●ポイントすると、マウスポインター

が  の形から  の形に変わり

ます。 

 

 

カチッ 
カチッ 
カチッ 
カチッ 
カチッ 
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マウスポインターが  の状態で 53 行目（顧客コード 50 番）の下までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同様に、もう少し下までスクロールし、111 行目（顧客コード 108 番）の下にある青い点

線にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●ドラッグしている間は、青い点線は 

 

の線になります。 

 

 

 

●行番号の 53 行目と、顧客コードの

53 を間違えないようにドラッグ

してください。 

スー 

 

 

 

 

 テ
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マウスポインターが  の状態で 103 行目（顧客コード 100 番）の下までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同様に、もう少し下までスクロールし、161 行目（顧客コード 158 番）の下にある青い点

線にポイントし、マウスポインターが  の状態で 153 行目（顧客コード 150 番）の下ま

でドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●ドラッグしている間は、青い点線は 

 

の線になります。 

 

 

 

●行番号の 103 行目と、顧客コード

の103を間違えないようにドラッ

グしてください。  

 

 

●行番号の 153 行目と、顧客コード

の153を間違えないようにドラッ

グしてください。 
 

スー 

テ
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画面左上の ［印刷プレビューと印刷］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［次のページ］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次の操作のために印刷プレビューを閉じて、ブックも保存しないで閉じておきましょう。 

 

 

 

●改ページの位置が正しく修正され

たかどうか、確認するために２ペー

ジ目を表示する操作です。 

●２ページ目が５１件目から表示さ

れていることを確認しましょう。 

同様に、３ページ目が 101 件目か

ら、４ページ目が１５１件目から表

示されているか確認しておきまし

ょう。 

 

 

 
カチッ 

 

 

 
カチッ 
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●補足説明（その５）P245～P250 
 

●P199 印刷範囲を削除する方法 

■印刷範囲を削除する方法 

設定した印刷範囲は簡単に取り消すことができます。 

［印刷範囲］－［印刷範囲のクリア(C)］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

範囲選択を解除し、囲まれている

線の状態を確認しましょう。 

印刷範囲をクリアする前は薄い

グレーの線で囲まれています。 

範囲選択を解除し、囲まれている

線の状態を確認しましょう。 

印刷範囲をクリアすると、薄い 

グレーの線は消えます。 

 

 

テ
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●P203 改ページに関する補足説明 

 

■改ページラインを削除する方法 

挿入した改ページラインを削除するには、次のように操作します。 

 

12 行目と 13 行目の境界線のラインにポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マウスポインターが  の状態で上下どちらかの表の外までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

改ページラインにポイントすると、マウ
スポインターが  の状態になります。 

 

マウスの左ボタンを離すと１２行目と

１３行目の境界線の青い太線がなくな

り、改ページされなくなります。 

 

列の場合も同様の方法で改ページを削

除することができます。 

 

テ
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■表を任意の場所で改ページする方法 

表の任意の位置で上下・左右に４分割するには次のように操作します。 

 

C 列 10 行目(C10)を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ページレイアウト］タブにある［ページ設定］グループ内の ［改ページ］－［改

ページの挿入(I)］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

隣接する列と行に改ページの青い太線

が挿入されました。 

 

テ
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●P209 印刷の補足説明 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※お使いのプリンターによっては、同じものが出ない場合があります。 

 

 

 

印刷を実行します。 

通常使うプリンターに設定されたプリン

ター名が表示されます。 

複数ページある場合には、印刷するペー

ジを指定することができます。 

部単位で印刷を設定します。 

印刷の用紙の方向を設定します。 

（横方向、縦方向） 

用紙の種類を選びます。 

余白を一覧から選びます。 

拡大縮小の設定を選びます。 

印刷対象を選択します。 

印刷部数を指定します。（初期値は１） 

片面印刷、両面印刷を選べます。 

テ
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●P227 印刷の補足説明２ 

■１ページに収まりきらないシートを 1 ページに収める方法１ 

［拡大縮小の設定］をクリックし、表示される一覧から「シートを１ページに印刷」を

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■１ページに収まらない場合の調整方法２ 

「余白」を小さくするか、各列の幅を小さくします。それでも収まらない場合は、倍率

を縮小しないと収まりません。 

 

 

 テ
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■１ページに収まっているかの確認方法 

印刷する場合は、必ず印刷プレビュー画面で 1 ページに収まっているかどうか確認し

てから印刷を行いますが、印刷プレビューで確認する場合、どのように確認したらよい

かを理解する必要があります。 

 

●ステータスバーでの確認 

印刷プレビュー画面の中央下に  と表示されていれば、1ページに収まってい

ます。  、  と表示される場合は、それぞれ２ページ、３ページにわ

たって印刷されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●P235 ［列タイトル］の設定 

横長の表を印刷する際に、複数ページにまたがって印刷される場合は、行タイトルと同

様に列タイトルを設定することができます。 

列タイトルを設定する方法は下記のとおりです。 

 

●［ページレイアウト］タブにある［ページ設定］グループ内の ［印刷タイトル］

ボタンをクリックし、表示された［ページ設定］ダイアログボックスの「印刷タイト

ル」の［タイトル列(C):］ボックスに設定したい列をドラッグで指定します。 
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◆次の「エクセルⅡ」でできること 
 

 

 

 

 

 

 

 

なんとか最後までできたぞ！ 

これで表はばっちりだね。 

それでは、今度はグラフと覚えると便利な関数！ 

あとデータの並べ替えや目的のデータだけを抽出

する方法をマスターしましょう！ 

次はグラフも覚えたいし、SUM 以外の関数

にも興味があるわ。 

平均や最大値などは覚えると

便利な関数 

グラフ 

条件にあったデータ

だけを抽出する テ
キ
ス
ト見
本
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◆ショートカットキーについての説明 
 

ここでは、テキストの本編とは違ったやり方の操作方法を説明します。 
主にショートカットキーの説明になります。ショートカットキーとは、画面上のメニュー
からマウスで選択して実行する命令などを、キーボードを使ってパソコンの操作を簡単に
行うための機能です。 

テキスト内の操作 ショートカットキーほか 

ブックウィンドウを閉じる 
●［Ctrl］キー +［W］キー 

●［Ctrl］キー +［F4］キー 

シートを切り替える 
●［Ctrl］キー +［PageUp］キーもしくは、［Ctrl］

キー +［PageDown］キー 

新規ブックウィンドウを開く 

●［Ctrl］キー + ［N］キー 
●［ファイル]タブをクリックしメニューから

［新規］をクリック、表示された画面から 
「空白のブック」をクリック 

ファイルを開くダイアログボック
スを開く 

●［Ctrl］キー + ［O
オー

］キー 

●［ファイル]タブをクリックしメニューから
［開く］をクリック 

名前を付けて保存ダイアログボッ

クスを開く 
●［F12］キー 

上書き保存をする 
●［Ctrl］キー +［S］キー 
●［ファイル]タブをクリックしメニューから

［上書き保存］をクリック 

印刷プレビューを表示する 
●［Ctrl］キー +［F2］キー 
●［ファイル]タブをクリックしメニューから

［印刷］をクリック 

列幅の自動調整 
●［ホーム］タブ－［セル］グループ－［書式］

ボタンをクリックし、メニューの中から 

［列の幅の自動調整(I)］をクリック 

印刷プレビューを閉じる ●［Esc］キー 

セルの選択の解除 ●キーボードの矢印キー（↑↓←→）を押す 
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テキスト内の操作 ショートカットキーほか 

文字の大きさを変更する 
●［Ctrl］キー + ［Shift］キー + ［P］キー
（ダイアログボックスからの変更） 

文字の書体を変更する 
●［Ctrl］キー +［Shift］キー +［F］キー 
（ダイアログボックスからの変更） 

文字を太字にする 
●［Ctrl］キー +［B］キー 
●［Ctrl］キー +［2］キー 
※［2］キーはテンキーではありません。 

文字を斜体にする 
●［Ctrl］キー +［I

アイ

］キー 

●［Ctrl］キー +［3］キー 

※［3］キーはテンキーではありません。 

文字に下線を引く 
●［Ctrl］キー +［U］キー 
●［Ctrl］キー +［4］キー 
※［4］キーはテンキーではありません。 

取り消し線 ●［Ctrl］キー +［5］キー 

データを切り取る 
●［Ctrl］キー +［X］キー 
●文字を選択中に右クリック、メニューから 

［切り取り(T)］をクリック 

切り取った（コピーした）文字を
貼り付ける 

●［Ctrl］キー +［V］キー 
●貼り付けたい場所で右クリック、メニューか
ら［貼り付け(P)］をクリック 

データをコピーする 
●［Ctrl］キー +［C］キー 
●文字を選択中に右クリック、メニューから 

［コピー(C)］をクリック 

操作を元に戻す 
●［Ctrl］キー +［Z］キー 
●［クイックアクセス］ツールバーの［元に戻す］

ボタンをクリック 

元に戻した操作をやり直す 

●［Ctrl］キー +［Y］キー 

●［クイックアクセス］ツールバーの［やり直し］
ボタンをクリック 
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◆ピン留め機能 
 

■ピン留めとは 

Excel2013 のアイコンを、デスクトップ画面下部のタスクバーに登録することができます。

この機能を使用すると、デスクトップ画面からExcel2013 を起動することができます。 

※市販されているパソコンは、すでにピン留めされているものも多くあります。 

 

スタート画面の「Excel 2013」を右クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示されたショートカットメニューから［タスクバーにピン留めする(K)］をクリックし

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「Excel 2013」を右クリックする

と、左のようにショートカットメニ

ューが表示されます。 

 

 

カチッ 

カチッ 
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［デスクトップ］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■このアイコンを削除する時は、タスクバー内の「Excel 2013」のアイコンを右クリック

して［タスクバーからピン留めを外す］をクリックします。 

 

 

カチッ 

●［デスクトップ］をクリックする

と、タスクバーに「Excel 2013」

のアイコンが表示されたことが確

認できます。 

このアイコンをクリックすると、 

Excel2013 が起動します。 
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◆クイックアクセスツールバーにボタンを追加・削除する 
 

本テキストでは、前提条件としまして［クイックアクセス］ツールバーは ［新規作成］、 

［開く］、 ［クイック印刷］、 ［印刷プレビューと印刷］という非常によく使う４つの

ボタンが追加された状態でした。 

ただし、一番最初にエクセル 2013 を開いた場合、初期状態として ［上書き保存］、 ［元

に戻す］、 ［繰り返し］（ ［やり直し］になることもあります）の３つしか表示されま

せん。ここでは、［クイックアクセス］ツールバーにそのほかのボタンの追加方法と削除方

法について説明します。 

 

■［クイックアクセス］ツールバーにボタンを追加する 

ここでは、［クイックアクセス］ツールバーに ［新規作成］ボタンを追加してみまし

ょう。 

［クイックアクセス］ツールバーの右側にある ［クイックアクセスツールバーのユーザ

ー設定］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「新規作成」にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［クイックアクセス］ツールバーに ［新規作成］ボタンが追加されました。 

 

 

 

 

 

 をクリックすると、［クイックアクセ
ス］ツールバーに追加できるボタンの一
覧が表示されます。 

現在表示されているボタンには名前の

左側に  が表示されます。 

「新規作成」をクリックすると、左のよ

うに［クイックアクセス］ツールバー内

に ［新規作成］ボタンが追加されます。 
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■［クイックアクセス］ツールバーのボタンを削除する 

先ほど追加した［クイックアクセス］ツールバーの ［新規作成］ボタンを削除して

みましょう。 

［クイックアクセス］ツールバーの右側にある ［クイックアクセスツールバーのユーザ

ー設定］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「新規作成」にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［クイックアクセス］ツールバーから ［新規作成］ボタンが削除されました。 

 

 

 

 

 

 

 

先ほど追加した「新規作成」の左側に

も  がついています。 
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◆リボンの表示オプションの変更 
 

エクセルでいろいろと操作をしているうちに、下のようにリボンが最小化される場合があり

ます。リボンが最小化されてしまうと、ボタンも押せなくなってしまうため、文字の書式設

定やページ設定など様々な設定を行う時に大変不便です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

非表示されたリボンを元に戻すには、以下のように操作します。 

タブにポイントし、右クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

表示された一覧から［リボンを折りたたむ(N)］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

リボンが表示されました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

下記のようにタブにポイントし、ダブルクリックする方法

でも、リボンは表示されます。 

（ダブルクリックするタブは、どのタブでも構いません。） 

 

 

 

 

 

右クリックするタブは、どのタブでも
構いません。 

リボンが表示されないため、 

ボタンも表示されません 

リボンが復元され、ボタン

が表示されます 

余裕があれば読んでね テ
キ
ス
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◆テキストの手引き 
 

練習問題や実際にエクセルを使っていて、テキストで覚えたあの機能は何ページに書いてあ

ったっけ？ と迷われた時のためにテキスト内の成果物と機能についての該当ページを記載

しています。 

 

●「くじら会名簿」完成版 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

赤ページは本編のページを示しています。 

青ページは補足説明のページを示しています。 

桁区切りスタイル P116～ 
桁区切りや通貨スタイルの補足説明 P125 
 

セルに色を付ける P107～ 
文字を中央揃え P110 
均等割り付け P112～ 
塗りつぶしの色の解除方法 P118 
 
 

フォント（文字の書体）の変更 P90～ 

フォントサイズ（文字の大きさ）の変更 P93～ 

文字を太字に変更 P95 

文字を斜体に変更 P96 

フォントの色（文字の色）を変更 P97～ 
セルを結合して中央揃え P111～ 
色の一覧 P118 
セルの結合解除 P124 
 

罫線を引く P99～ 
罫線の追加と変更 P103～ 
罫線を引くその他の方法 P120～ 
罫線の削除方法 P123 

列幅の変更 P71～ 

列幅の自動調整 P73～ 
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●「くじら会会費」完成版 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「商品別売上報告」完成版 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

効率的なデータの入力方法 P126～ 

連続データの入力（オートフィル）P131～ 

掛け算 P139～ 

足し算、引き算 P141～ 

オートフィルによる数式の入力 P145～ 

オートフィルの補足説明 P148～ 

桁区切りスタイル P116～ 

ヘッダー・フッターの設定 P221～ 
 

連続データの入力（オートフィル）P131～ 

オートフィルの補足説明 P148～ 
 

フォント（文字の書体）の変更 P90～ 

フォントサイズ（文字の大きさ）の変更 P93～ 

フォントの色（文字の色）を変更 P97～ 

セルを結合して中央揃え P111～ 

 

文字を太字に変更 P95 
罫線を引く P99～ 

セルに色を付ける P107～ 

文字の中央揃え P110 

 

 

桁区切りスタイル P116～ 

（[オート SUM]ボタン）P162～ 

オートフィルを使った数式のコピーP176～ 

エラースマートタグを消す P177～ 

エラースマートタグの補足説明 P187 

SUM 関数の補足説明 P188 

その他の計算方法 P195 

 

 

コピーの操作方法 P170～ 
コピーや移動の補足説明 P190～ 
 

印刷範囲の設定 P197～ 

印刷範囲の変更 P199～ 

改ページの挿入 P202～ 

標準表示に戻す P204 

印刷プレビューの表示 P205～ 

ページ設定ダイアログボックスの

表示 P209～ 

用紙の向きの変更 P210～ 

拡大／縮小 P212～ 

用紙の中央に印刷 P215～ 

余白の設定 P218～ 

行タイトルの設定 P230～ 
印刷の実行 P237 

改ページの変更 P238～ 

印刷範囲を削除する方法 P245 
改ページに関する補足説明 P246～ 
列タイトルの設定 P250 
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◆タッチパネルの基本操作 

■タッチパネルの操作において、マウスに相当する操作との対応表になります。 

マウスに相当する操作 タッチパネルの操作 説明 

クリック  

 

マウス操作におけるクリ

ックに相当し、画面を指

で軽く叩く操作。 

ダブルクリック  

 

画面を指で軽く叩く「タ

ップ」操作を 2 回繰り返

す操作。 

ドラッグ  

 

タッチしたまま、目的の

場所まで指をすべらせる

操作。 

右クリック  長押しする操作で、長押

しして指をはなすとショ

ートカットメニューが表

示されます。 

[Ctrl]キー+ホイール  

 

画面上の操作対象を広げ

るように2本の指を離し

ていき、画面を拡大させ

る操作。 

[Ctrl]キー+ホイール  

 

画面をつまむようにして

2 本の指を近づけ、画面

を縮小させる操作。 

フリックに該当するマウス

操作がないため、表記してい

ません。 

 

 

画面に触れた指を少しだ

けスライドさせる操作

で、指で画面上を押して

から、さっとはじくよう

に動かす操作。 

 

※上記のタッチパネル操作名は、様々な名称がありますが、本テキストではこの名前で表記

しています 

 

カチッ 

カチッ 

Ctrl 

クルクル 

Ctrl 

クルクル 

スー 
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◆索引 
 
C 

Columns
コ ラ ム

 ··············· 68 

 

R 

Rows
ロ ウ ズ

 ················ 70 

 

S 

SUM
サ ム

関数 ·············· 162 

 
 
あ行 
新しいブックウインドウを開く ····· 20 

移動の操作方法 ··········· 173 

色の一覧 ·············· 118 

印刷（用紙の向きの変更） ······ 210 

印刷（拡大／縮小） ········· 212 

印刷（用紙の中央に印刷する） ···· 215 

印刷（ヘッダーフッターの挿入） ··· 221 

印刷（余白の設定） ········· 218 

印刷の実行 ············· 237 

印刷の調整 ············· 249 

印刷範囲を削除する ········· 245 

印刷範囲を設定する ········· 197 

印刷範囲を変更する ········· 199 

印刷プレビュー ··········· 205 

印刷の補足説明 ··········· 248 

エクセルの画面の名称 ········· 12 

エクセルの構成要素 ·········· 11 

エクセルの終了 ············ 9 

エクセルを始める（起動） ······· 5 

エラースマートタグを消す ······ 177 

エラースマートタグ ········· 187 

オートＳＵＭを使った式の入力方法 ·· 162 

オートフィル機能 ···· 59，131，148 

オートフィルを使った数式のコピー ···· 

 ··············· 145，176 

 

か行 
改ページの挿入 ··········· 202 

改ページの変更 ··········· 238 

改ページプレビュー ········· 200 

改ページプレビューから 

標準の表示に戻す ········ 204 

改ページラインの削除 ········ 246 

改ページ（表を任意の場所で） ···· 247 

掛け算 ··············· 139 

下線ボタン ············· 119 

行タイトルを設定する ········ 230 

行の再表示 ·············· 89 

行の選択 ··············· 68 

行の高さの調整（1 行のみ） ······ 87 

行の非表示 ·············· 89 

均等割り付け ············ 112 

罫線の削除 ············· 123 

罫線の追加と変更 ·········· 103 

罫線ボタンで設定した 

場合の線の色の設定方法 ····· 122 

罫線ボタンの種類 ·········· 123 

罫線を引く ·········· 99，120 

桁区切りスタイルの設定 ···· 116，125 

結合したセルを解除 ········· 124 

コピーと移動の作業の流れ ······ 168 

コピーの操作方法 ·········· 170 

コピーボタンを使った数式のコピー ·· 195 

 

さ行 
再計算機能 ············· 146 

シートの切り替え方法 ········· 58 

シートの追加と削除する方法 ······ 77 

四則演算子 ············· 136 

自動認識 ·············· 186 

シングルクォーテーション ······· 83 

数式の種類 ············· 136 

数値を使った数式 ·········· 139 

数値を文字データにする ····· 34，83 

セル参照を使った数式 ········ 141 

セル内の文字を縦書きにする ····· 115 

セルに色を付ける（網かけ） ····· 107 

セルの結合の解除 ·········· 124 

セルの中で文字列を折り返す ····· 124 

セルを結合して中央揃えに設定する ·· 111 

選択方法のいろいろ ·········· 59 

線の色の設定方法（罫線ボタン） ··· 122 

 

た行 
タイトルバー ············· 14 

足し算 ··············· 141 

縦横を一気に集計する ········ 195 

タブとリボン ············· 14 

通貨スタイルの設定 ········· 125 

データ確定後の部分修正 ········ 54 

データの上書き ············ 56 

データの種類 ············· 33 

データの消去 ·········· 52，86 

データの入力 ········· 33，154  

テキストの手引き ······· 259，260 

 

な行 
塗りつぶしの色の解除 ········ 118 

 

 

は行 

パターンとパターンの色の設定方法 ·· 119 
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離れたセルの選択 ··········· 64 

貼り付けオプション ········· 189 

範囲選択の解除 ············ 63 

引き算 ··············· 141 

日付の入力 ··········· 50，84 

表を完成させる ··········· 180 

ピン留め機能 ············ 254 

ファイルタブ ············· 14 

フォント（文字の書体） ········ 92 

フォント（文字の書体）の変更 ····· 90 

フォントサイズ（文字の大きさ）の変更 · 93 

フォントの色（文字の色）の変更 ···· 97 

ブックウィンドウを閉じる ······· 17 

ページ設定ダイアログボックス 

を表示する ··········· 209 

ページ設定（ページタブ） ······ 214 

ページ設定（ヘッダー／フッタータブ） 228 

ページ設定（余白タブ） ······· 220 

ヘッダーとフッターで挿入できる情報 · 229 

ヘッダーとフッターを挿入する ···· 221 

保存（上書き保存） ·········· 75 

保存（ドキュメントに保存） ······ 82 

保存（フォルダーに保存） ······· 80 

保存（ﾘﾑｰﾊﾞﾌﾞﾙﾃﾞｨｽｸ） ······ 27，79 

保存したブックを開く ········· 22 

保存操作の意味 ············ 26 

 

ま行 

マウスポインターの形 ······ 13、59 

マウスを使って列を入れ替える ···· 191 

文字を斜体に変更 ··········· 96 

文字を縦書きにする ········· 115 

文字を中央揃えに設定する ······ 110 

文字を太字に変更 ··········· 95 

 

や行 

郵便番号を使った住所の入力 ······ 46 

用紙の中央に印刷 ·········· 215 

用紙の向きの変更 ·········· 210 

余白の設定 ············· 218 

 

ら行 

列タイトルの設定 ·········· 250 

列と行を入れ替えてコピーする方法 ·· 192 

列の選択 ··············· 66 

列の選択（連続する複数列） ······ 67 

列の再表示 ·············· 89 

列の非表示 ·············· 89 

列幅の数値を直接入力する ······· 88 

列幅の変更（1 列のみ） ········ 71 

列幅の変更（複数列幅）自動調整 ···· 73 

連続する複数行の選択 ········· 70 

連続する複数のセルの選択 ···· 61，86 

連続データの入力方法 ········ 131 
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連絡先 

●Microsoft、Windows は、米国 Microsoft Corporation の米国およびその他の国における登録商標です。 

●その他、記載されている会社名、製品名は、各社の商標および登録商標です。 

●テキストに記載されている内容、仕様は予告なしに変更されることがあります。 

●本文中では、®や TM などのマークは省略しています。 

●本文中でのイラストは、フリーイラスト素材集「GATAG」の、パブリックドメインのライセンスのものを

利用しています。 
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