
E x c e lのウィンドウは，ブックウィンドウが画面の大部分を占めてい

ます。ブックウィンドウの上にはメニューバーやツールバーがあり，

ここからExcelにさまざまな命令を与えて操作を行うことができます。

●ブックウィンドウ

E x c e l のウィンドウ内で，ワーク

シートを中心とした部分のこと。

●メニューバーの３つのボタン

メニューバーの右端には，ブッ

クウィンドウを操作するための3

つのボタンがあります。

（ウィンドウの最小化）：E x c e l

のウィンドウ内でブックをボタン

にして見えなくします。

（ウィンドウを元のサイズに戻

す）：ブックウィンドウを元の大

きさに戻します。

（ウィンドウを閉じる）：ブッ

クウィンドウを閉じます。このボ

タンをクリックしても， E x c e l 自

体は終了しません。

●アクティブセル

現在選択されていて操作の対象

になっているセルのこと。

●セル番地

セルには，その位置を示す名前

が付けられています。この名前を

「セル番地」といい，行番号と列

番号の組み合わせで示します。

たとえば， A列の5行目のセル

は「A5」と表します。

●シート見出し

ワークシートの名前を表示する

部分。ここをクリックして，作業

するシートを切り替えることがで

きます。
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E x c e lは表計算ソフトです。ソフトを操作して使える状態にすること

を起動といいます。Excelを起動してみましょう。

① ボタンをクリックして，

をポイントし，

をクリックする。

② E x c e l が起動し，「B o o k1」と

いう空白のワークシートが表示

される。

起動した E x c e lを終了するには，ウィンドウの右上の

（閉じる）ボタンをクリックします。

●ウィンドウ

ソフトの基本的な画面。四角い

「枠」で囲まれているものが多く，

このように呼ばれます。作業中の

データやメッセージは，このウィ

ンドウの中に表示されます。

●ポイント

ボタンやメニューなど，操作す

るものの上にマウスポインタを重

ねること。このとき，マウスのボ

タンは押しません。

●Windows XPでは

―

―　　　　　　 をクリックしま

す。

●「ワークシート」と「ブック」

E x c e l では，「ワークシート」や

「ブック」という言葉がよく使わ

れます。「ワークシート」とは表

を作成するための場所のことで，

複数のワークシートを1つのファ

イルとしてまとめたものが「ブッ

ク」です。「ブック」＝「 E x c e l の

ファイル」と考えるとよいでしょ

う。

●終了時のメッセージ

ワークシートにデータを入力す

るなどの変更を加えていると，○

ボタンをクリックしたときに，次

のようなメッセージが表示されま

す。

保存する場合は［はい］を，保

存せずに Excel を終了する場合は

［いいえ］を，終了を取り消すと

きは［キャンセル］をクリックし

ます。

※保存の方法については，8 6

ページで説明します。

起動と終了
E x c e l を起動すると，デスクトップ上にウィンドウが表示されます。 E x c e l
を終了すると，表示されたウィンドウが閉じられます。
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１ Excel の起動と終了

第１章　表計算ソフトを見てみよう

Excelのウィンドウ

表示されるウィンドウは，Excelのバージョンによって多少異なりますが，

基本的な機能は同じです。基本をしっかりマスターしておけば，どのバー

ジョンでも使うことができます。

●Excel 2002（OSはWindows XP）

２ 基本的な画面構成

各部の名称とはたらき
よく使用する各部の名前とはたらきを覚えましょう。

①タイトルバー　：開いているブック（ファイル）の名前を表示しま

す。ドラッグしてウィンドウを移動することがで

きます。

②メニューバー　：E x c e l のコマンドを機能ごとに分類して表示します。

③ツールバー　　：よく使われるコマンドを，機能ごとに分類してボ

タンやボックスの形で表示します。

④ （最小化） ：ウィンドウをボタンにしてタスクバーに収めます。

（最大化） ：ウィンドウをデスクトップいっぱいに表示します。

クリックすると，ボタンは　（元のサイズに戻す）

に変わります。

（閉じる） ：Excel を終了してウィンドウを閉じます。

⑤数式バー　　　：アクティブセルに入力されているデータや数式を

表示します。

⑥名前ボックス　：アクティブセルのセル番地を表示します。

⑦セル　　　　　：ワークシート上で格子状に区切られたひとつひと

つのマス目のことです。データはセルに入力します。

⑧ワークシート　：データの入力や表の作成を行う場所のことです。

「シート」ともいいます。

⑨列番号　　　　：セルの縦の位置をアルファベットで示すボタン。

クリックすると列全体を選択することができます。

⑩行番号　　　　：セルの横の位置を数字で示すボタン。クリックす

ると行全体を選択することができます。

⑪ステータスバー：実行中の操作の説明や，作業状態が表示されます。

⑫スクロールバー：上下左右にドラッグして，ウィンドウ内でのワー

クシートの表示部分を変えることができます。

⑫

⑩

⑪

⑥

⑦

②

①

⑧

⑤

③

④

⑨

第3編　エクセルの使い方



ツールバーのコマンドは，操作の内容が一目でわかるボタンの形で

表示されており，これをクリックすれば実行できるようになっていま

す。

E x c e l を最初に起動した時は［標準］と［書式設定］の２つのツー

ルバーが表示されますが，このほかにも多くのツールバーとボタンが

あります。

●ボタンの表示／非表示

［標準］ツールバーと［書式設定］ツールバーが横に並んで表示さ

れている場合，隠れているボタンがあります。非表示のボタンを使う

には，ツールバーの右端に表示されている　（その他のボタン）をク

リックして，表示される一覧から目的のボタンをクリックします。

●［標準］と［書式設定］ツールバーを2行に並べて表示する

［標準］ツールバーと［書式設定］ツールバーを上下２行に並べて表

示すると，ワークシートの部分は少し狭くなりますが、すべてのボタ

ンが表示されるようになります。２行に並べるには次のようにします。

① メニューバーの［ツール］

から［ユーザー設定］をク

リックする。

②［［標準］と［書式設定］ツ

ールバーを横に並べて配置す

る］をクリックしてチェック

をはずす。

③［閉じる］をクリックする。

●ボタンをクリックすると即実行

E x c e l のコマンドを実行するに

は，メニューからコマンド項目を

選択する方法と，ツールバーのボ

タンを使う方法があります。ツー

ルバーのボタンは，クリックする

だけでそのコマンドが実行できる

ものが多く，メニューバーから選

択するよりも簡単で便利です。

●ツールバーの表示／非表示

メニューバーの［表示］から

［ツールバー］をポイントすると，

ツールバーの一覧が表示されま

す。チェックマークは，そのツー

ルバーが，現在表示されているこ

とを示します。この中から必要な

ツールバーを選んでクリックする

と，チェックが付き，画面に表示

されるようになります。作業の種

類によって，自動的に表示される

ツールバーもあります。
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操作を行うときは E x c e l にコマンドを与えます。コマンドを実行す

る方法はいろいろありますが，ここではメニューバーを使う方法とツ

ールバーを使う方法の２つを学習しましょう。

メニューの一番下にある　（展開）

をクリックすると，すべてのコマンド

項目が表示されます。

設定によっては，しばらく時間が経

過すると，すべて表示される場合もあ

ります。

コマンドを実行するには，コ

マンド項目をクリックします。

コマンド項目の後ろに　が

表示されているものには，サ

ブメニューがあります。

ポイントしてサブメニュー

を表示し，サブメニューのコ

マンド項目をクリックすると，

コマンドが実行されます。

●コマンド

「コピー」「貼り付け」など，

作業を実行するための命令のこ

と。

●　　　 の（Ｆ）ってなに？

メニューバーの　　　 の（Ｆ）

や　　　の（Ｅ）は，マウスを使

わないでキーボードからメニュー

を開くときに使用する文字キーを

表しています。たとえば，［ファ

イル］メニューを開くには，

（オルト）キーを押してから

キーを押します。

●ショートカットキー

コマンドの実行をキーボードか

ら行うためのものです。たとえば，

［編集］メニューの［切り取り］

というコマンドは， （コン

ト ロ ー ル ） キ ー を 押 し な が ら

キーを押します。これをショ

ートカットキーといい，C t r l + X と

表示しています。

●ダイアログボックス

詳細な設定を行うためのウィン

ドウです。 E x c e l のウィンドウ上

に別のウィンドウが重ねて表示さ

れます。

●コマンド項目の絵

コマンド項目の前にボタンの絵

が表示されているものがありま

す。これは，ツールバーからも実

行できるコマンドを示していま

す。ツールバーにも同じ絵のボタ

ンが用意されています。

メニューバーの使い方
メニューバーに表示されている文字をクリックすると，メニューが開き，よ
く使用するコマンド項目が表示されます。
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３ メニューバーとツールバーの使い方

その時点で使用不可能なコマン

ドは，薄い色で表示される。ク

リックしても反応しない。

ショートカットキー

クリックすると，ダイアログボッ

クスが表示されることを示す。

「…」がない項目は，すぐにコマ

ンドが実行される。

メニューを開いてからこのアルフ

ァベットの文字キーを押すと，コ

マンドが実行される。

Alt

F

Ctrl

X

ツールバーの使い方
ツールバーには，よく使うコマンドが操作の種類ごとにグループ化されて集
められています。

［標準］ツールバー ［書式設定］ツールバー

隠れているボタンが表示される。

一度使ったボタンはツールバーに

表示されるようになる。



セルは，表計算ソフトにおける操作の基本単位です。すべての操作

はセルに対して行います。データを入力する場合も同じです。操作を

行うときには，「対象とするセルを選択する」ことから始めます。

●セルB3を選択する

① セルB 3（黄色い部分）をク

リックする。

② セルB 3が選択され，アクテ

ィブセルになる。

●セルC3に数値の「2000」を入力する

① セルC3をクリックする。

② 「2000」と入力する。

③ （エンター）キーを押

して入力を確定する。

●セルA1に「おこづかい帳4月」と入力する

① セル A 1をクリックして ，

「おこづかい帳4月」と入力す

る。

② キーを押して入力を

確定する。

●セルA3に「4月1日」という日付を入力する

① セル A 3をクリックして ，

「4/1」と入力する。

② キーを押して入力を

確定する。

●文字列とは

日本語やアルファベットの文

字，数字，記号などの組み合わせ

のこと。1つのセルには最大で

1 6,0 0 0文字まで入力することが

できます。

●日本語の入力

入力モードを「ひらがな」に変

更するには， M S - I M Eツールバー

の （入力モード）ボタンをクリ

ックし，一覧から［ひらがな］を

選択します。

●はみ出した文字はどうなる？

はみ出した文字列も同じセル

（3の例ではセル A 1）のデータで

す。右隣のセルにデータが入力さ

れると，はみ出した部分は隠れて

見えなくなります。

●時刻の入力

時刻は，数値をコロン（ : ）で

区切って入力します。

●「月」と「日」を入力すると

「月」と「日」で日付を入力す

ると，現在の「年」が自動的に補

われてセルに保存されます。

例えば，現在の年が2 0 0 2年の

場合，「4/1」と入力すると，セル

には「2 0 0 2/4/1」というデータ

が保存されます。

また，「4月1日」と入力しても，

セルには同じように「2002/4/1」

というデータが保存されます。
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●カーソルキーでアクティブセル

を移動するには

クリックだけでなく，カーソル

キーを使ってアクティブセルを移

動することができます。

①　 ：ひとつ上のセルに移動

②　 ：ひとつ下のセルに移動

③　 ：ひとつ左のセルに移動

④　 ：ひとつ右のセルに移動

●起動時のアクティブセル

E x c e lを起動したときは，セル

A 1がアクティブセルになっていま

す。

●数値とは

0 から 9 までの数字と特殊記号

（+，-，% など）との組み合わせ

で表現されるデータのこと。たし

算やひき算などの計算に使用する

ことができます。

●数式バーのボタン

データの入力を始めると，数式

バーに新しく2つのボタンが表示

されます。

（キャンセル）：データの入力を

途中で取り止めます。

（入力）：入力したデータを確定

します。この場合，アクティブセ

ルは移動しません。

データの入力を確定すると，ボ

タンはなくなります。

セルを選択する
ワークシート上では，マウスポインタの形が になります。このマウスポイ
ンタで，セルをクリックします。

数値を入力する
数値は半角で入力します。 E x c e lを起動すると，入力モードは直接入力にな
っているので，すぐに入力することができます。

文字列を入力する
日本語の文字列を入力するには，まず入力モードを［ひらがな］に変更しま
す。入力した文字列はセル内で左詰めで表示されます。

日付を入力する
日付は，数値をスラッシュ（ / ）やハイフン（ - ）で区切って入力します。
入力を確定すると，自動的に日付の形式で表示されます。

76

１ データを入力する

第２章　表計算ソフトを使ってみよう

［名前］ボックスに「 B 3」と表

示される。

セルの幅よりも長い文字列を入力する

と，右隣のセルに文字がはみ出して表

示される。

日付もセル内で右詰めで表示される。

入力を始めると，セル内にカ

ーソルが表示される。

アクティブセルが1つ下に移動

する。入力した数値は，セル

内で右詰めで表示される。

データの種類

表計算ソフトでは，大きく分けて「定数」と「数式」の2種類のデータ

を入力することができます。「定数」はさらに，「文字列」「数値」「日付/時

刻」の3種類に分けられます。データを入力すると，表計算ソフトによっ

て自動的に種類が判断されます。

①

②
③ ④

種類 入力例

数式 ＝1＋1 ＝SUM(A1:B1)

文字列 表計算ソフト　　南町1-5

数値 10 －100

日付／時刻 4/1 10:15

定
数

→

←

↑

↓



●セルB5に「代」という文字を追加する

追加した文字は，カーソルの右側に挿入されます。

① セルB5をダブルクリックする。

②「バス」の後ろにカーソルがある

状態で，「代」と入力する。

③ キーを押す。

●セルC4のデータを「560」から「580」に修正する

① セルC4をダブルクリックする。

② キーを押す。

③「8」と入力する。

④ キーを押す。

●セルのデータをすべて書き換え

るには

セルのデータをすべて別のデー

タにする場合は，セルを選択して，

そのまま新しいデータを入力しま

す。すると，古いデータが上書き

されて置き換えられます。データ

を削除してから入力しなおす必要

はありません。

●操作を取り消すには

修正を確定する前は，セル内に

カーソルが表示されています。こ

の状態の時， キーを押すと，

操作をキャンセルして，修正前の

データに戻すことができます。
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セルに入力したデータを削除したり，後から修正を加えたりするこ

とができます。削除や修正の場合も，まず，対象となるデータが入力

されているセルを選択します。

●セルC4のデータを削除する

① セルC4をクリックする。

② （デリート）キーを押

す。

●セルA1から「4月」の文字を削除する

セル内にカーソルが表示させると，1文字単位で削除することがで

きます。 （バックスペース）キーを押すと，カーソルの左側の文

字が， キーを押すと，カーソルの右側の文字が削除されます。

① セルA1をダブルクリックする。

② キーを2回押す。

③ （エンター）キーを押す。

●　　キーを使った削除

キーを使って，データを削

除することもできます。この場合，

キーを押してから　　キーを

押します。

キーを押す前に， （エス

ケープ）キーを押したり，数式バ

ーの （キャンセル）ボタンをク

リックしたりすると，データを元

に戻すことができます。

キーを押すと，一旦データ

が削除されます。

キーを押すと，データが元に

戻ります。

（注） は， キーを示す。

は， キーを示す。

●カーソルの移動

セル内でカーソルを移動するに

は， や　 のカーソルキーを使

います。

セルのデータを削除する
セルに入力されているデータは，まとめて削除することができます。

セルのデータを修正する
データを修正するには，まず，セル内にカーソルを表示させます。カーソル
を表示するには，セルをダブルクリックします。
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２ データの削除と修正

セルをアクティブにする。

カーソルが表示される。

カーソルが表示される。

入力が確定し，アクティブセル

が1つ下に移動する。

カーソルが表示される。

カーソルの右側に文字が挿入さ

れる。

入力が確定し，アクティブセル

が1つ下に移動する。

カーソルの左側の文字が削除さ

れる。

カーソルの右側にある「4」と

「月」の文字が削除される。

修正が確定し，アクティブセル

が1つ下に移動する。

セル内のデータがすべて削除さ

れる。

Back
Space

Esc

Esc

Delete

Delete

Esc

Back
Space

Delete

BS

BS

BS

BS

BS Back
Space

→ ←



●セルA1とA2のデータをもとにして連続する数値を入力する

連続する数値を入力する場合，ふつうは隣り合う2つのセルをもと

にしてオートフィルを実行します。これは，「10，20，30…」など，

数値がどのように連続するのか，E x c e lが判断できるようにするためで

す。

① セルA1とA2を選択して，フィルハンドルをドラッグする。

② マウスの左ボタンから指をは

なすと，連続する日付が入力さ

れる。

●セルB2のデータをもとにして同じ文字を入力する

① セルB2をクリックして，フィルハンドルをドラッグする。

② 同じデータが入力される。

●複数のセルを選択するには

選択する範囲の先頭のセルの上

でマウスの左ボタンを押し，その

まま範囲の最後のセルまでドラッ

グします。

※セル範囲を選択する方法につ

いては，82ページで説明します。

●連続性のあるデータを連続コピ

ーするには

（コントロール）キーを押

しながらドラッグします。
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表を作成していると，「1月，2月，3月…」と続けて入力したり，

同じ文字をすべての行に入力したりすることがあります。このような

時に便利なのが，オートフィル機能です。

●セルA1のデータをもとにして連続する日付を入力する

① セルA 1をクリックして，フィルハンドルにマウスポインタを合

わせる。

② 連続データを入力したい方向へフィルハンドルをドラッグする。

③ マウスから指をはなすと，連続する日付が入力される。

●オートフィル機能

あるセルのデータに続く連続し

たデータや同じデータを，指定し

た範囲のセルに自動的に入力する

機能です。もとになるセルやセル

範囲を選択してドラッグするだけ

で，簡単に実行することができま

す。

●連続データとは？

「1月，2月，3月…」のように，

連続性があるとみなされるデータ

を連続データといいます。日付や

時刻などは，1つのセルをもとに

して連続データを作成することが

できます。文字列や数値だけのデ

ータからは，ふつうは同じデータ

（連続コピー）が作成されます。

ただし，文字の場合でも，「月，

火，水…」のように連続性が判断

できる場合は連続データになりま

す。

●フィルハンドル

アクティブセルを示す太い枠の

右下にある黒い■のこと。ここに

マウスポインタを合わせると，ポ

インタの形が十字に変化します。

連続データを入力する
日付のようにデータに連続性がある場合，オートフィルを実行すると，それ
に続く連続データが入力されます。

同じデータを入力する
もとにするセルのデータに連続性がない場合，オートフィルを実行すると，
同じデータが入力されます。
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３ 連続データを入力する

マウスポインタを合わせる

と，ポインタの形が変わる。

選択を解除するには，任意

のセルをクリックする。

枠の右下に，ドラッグした範囲の最後の

セルに入力されるデータが表示される。

フィルハンドル

Ctrl



③ セルA 5をクリックす

る。

④［標準］ツールバー

の　（貼り付け）ボタ

ンをクリックする。

●セルA3からD3のデータをセルA5からD5に移動する

① セルA3からD3を選

択する。

②［標準］ツールバ

ーの　（切り取り）

ボタンをクリックす

る。

③ セルA 5をクリック

して，［標準］ツール

バーの　 ボタンをク

リックすると，デー

タが移動する。

●貼り付け先のセルの指定

コピーもとのデータがセル範囲

であっても，貼り付け先は先頭の

セルを1つだけ指定します。貼り

付けたいセル範囲の左上隅のセル

をクリックしましょう。

●連続して貼り付ける

「貼り付け」を実行した直後は，

コピー元のセルやセル範囲が点滅

する点線で囲まれています。この

状態で別のコピー先を指定し，

ボタンをクリックすると，同

じデータを何度でも貼り付けるこ

とができます。

●コピーの解除

（エスケープ）キーを押す

と，点滅する点線が消え，コピー

が解除されます。また，貼り付け

先で　　（エンター）キーを押す

と，データが貼り付けられるのと

同時にコピー状態も解除されま

す。新しく別の操作を行う前には，

コピーを解除しておきましょう。

●ショートカットキー

切り取り：　　　＋

コピー：　　　　＋

貼り付け：　　　＋
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セルのデータを，他のセルにコピーしたり，移動したりすることが

できます。コピーは，もとのセルのデータを残したまま，別のセルに

同じデータを貼り付けることをいいます。移動は，もとのセルにデー

タを残さずに，別のセルにデータを移しかえることをいいます。

複数のセルを選択するには，範囲の先頭となるセルの上でマウスの

左ボタンを押し，終点のセルまでドラッグします。

●セルB2からD9のセル範囲を選択する

① セルB2をクリックする。 ② セルD9までドラッグする。

●セルA3からD3のデータをセルA5からD5にコピーする

① セルA 3からD 3を選択

する。

②［標準］ツールバーの

（コピー）ボタンをク

リックする。

●セル範囲

複数のセルの集まりをセル範囲

といいます。

●キー操作で範囲選択する

マウスでドラッグするかわり

に， （シフト）キーとカー

ソルキーを組み合わせてセル範囲

を選択できます。

キーを押しながらカーソ

ルキーを押すと，アクティブセル

を先頭として矢印の方向に選択範

囲が拡大，または縮小されます。

また， キーを押しながら

終点となるセルをクリックする

と，一度にセル範囲を選択できま

す。

●選択を解除するには

選択を解除するには，ワークシ

ート上の任意のセルをクリックし

ます。

セル範囲を選択する
コピーや移動では，複数のセルのデータを対象とすることができるため，セ
ル範囲の選択がよく行われます。セル範囲を選択する方法を覚えましょう。

データを移動する
データの移動では，まず，移動もとのセルやセル範囲を選択して「切り取り」
を実行し，続いて移動先のセルを選択して「貼り付け」を実行します。

データをコピーする
データのコピーでは，まず，コピーもとのセルやセル範囲を選択して「コピ
ー」を実行し，続いてコピー先のセルを選択して「貼り付け」を実行します。
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４ データをコピーする

マウスの左ボタンから指をはな

すと，セル範囲が選択される。

コピーもとを指定する。

コピー先のセルを指定

する。

同じデータがコピーさ

れる。

移動もとを指定する。

選択範囲が点滅する点

線で囲まれる。

選択範囲が点滅する点線

で囲まれる。

Shift

Shift

Shift

Ctrl

Ctrl

Ctrl

Esc

X

C

V



●表の外枠をオレンジ色の太線に変える

① セル範囲を選択して，メニュ

ーバーの［書式］から［セル］

をクリックする。

② ［罫線］タブをクリックする。

③［スタイル］ボックスで，設

定する線（太線）をクリックす

る。

④［色］ボックスの▼をクリッ

クして，カラーパレットから

［オレンジ］を選択する。

⑤［プリセット］で［外枠］をク

リックする。

⑥［OK］をクリックする。

⑦ 任意のセルをクリックして選

択を解除する。

●［罫線］タブのボタン

［罫線］タブには，罫線を設定

するためのさまざまなボタンがあ

ります。

［プリセット］のボタンは，選

択したセル範囲全体に対して設定

するときに便利なボタンです。

［罫線］のボタンは選択範囲の

「上だけ」や「右側だけ」という

ように，部分的に設定する場合に

使用します。また，［プレビュー

枠］の中を直接クリックしても，

同じように指定することができま

す。

●プレビュー枠

設定した罫線の状態を枠内に表

示します。
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E x c e lのワークシートには，格子状に線が引かれています。これは枠

線というもので，画面上では見えてもふつうは印刷されません。表の

データを線で区切るには，罫線を付けます。

●セルA2からD8の表に格子状の罫線を付ける

① セル A 2から D 8を選択し

て， （罫線）ボタンの ▼

をクリックする。

② 罫線パレットの　 （格

子）ボタンをクリックする。

③ 罫線が設定される。

④ ワークシート内の任意の

セルをクリックすると，選

択が解除される。

●枠線

セルの境界を示す線。枠線があ

ることでセルの位置がはっきり

し，選択しやすくなっています。

●罫線パレット

罫線パレットには，1 2種類の

罫線のボタンが用意されていま

す。ボタンをポイントすると，罫

線の種類を表す名前が表示されま

す。

罫線パレットから種類を選択す

ると，罫線ボタンの絵も切り替わ

ります。

●罫線の変更と削除

罫線の種類を変更するには，変

更したいセル範囲を選択し，罫線

パレットから別の種類を選んでク

リックします。

罫線を削除するには，削除した

いセル範囲を選択し，一番左上の

（枠なし）ボタンをクリックし

ます。

表に罫線を付ける
ツールバーのボタンを使って，表に罫線を付けることができます。罫線を付
ける前に，必ず対象となるセル範囲を選択します。
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５ 表に罫線を付ける より細かく罫線の設定をする
線の種類や色など，より細かい罫線の設定は，［セルの書式設定］ダイアロ
グボックスの［罫線］タブから行います。

罫線パレットが表示され

る。

［セルの書式設定］ダイアログ

ボックスが表示される。



ファイルとして保存したブックを利用したいときは，ファイルを開

く操作を行います。

●「マイドキュメント」に保存したブック「打率表」を開く

①メニューバーの［フ

ァイル］から［開く］

をクリックする。

② ファイルの場所

が［My Documents］

になっていることを

確認する。

③「打率表」を選択

して，［開く］をク

リックする。

④ ファイルが開く。

●ツールバーから実行するには

［標準］ツールバーの （開

く）ボタンをクリックして［ファ

イルを開く］ダイアログボックス

を表示することができます。

●ショートカットキー

［ファイルを開く］ダイアログ

ボックスを表示する：　　 ＋

●アイコンから直接開くには

保存先のフォルダを開き，目的

のファイルのアイコンをダブルク

リックすると，E x c e lを起動してい

なくてもファイルを開くことがで

きます。
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E x c e lを起動すると，自動的に新しいブック（ B o o k1）が作成され，

作業を始めることができます。作業の結果を，ファイルとして保管す

るための操作が保存です。ファイルにすることで，また開いて編集し

たり，コピーしたりすることができます。

●「打率表」という名前で「マイドキュメント」に保存する

① メニューバーの［ファイル］から

［名前をつけて保存］をクリックする。

② 保存先が［M y

D o c u m e n t s］にな

っていることを

確認する。

③ ファイル名を

入力し，［保存］

をクリックする。

④ タイトルバーにファイル

名が表示される。

メニューバーの［ファイル］から［上

書き保存］をクリックすると，内容が更

新されます。ファイル名と保存場所は変

わりません。

●保存には2つある

保存には「名前を付けて保存」

と「上書き保存」があります。初

めて保存するときや，すでに保存

したブックを別の名前で保存する

場合は，「名前を付けて保存」を

行います。「上書き保存」は，名

前を付けて保存した文書に変更を

加えた場合に実行します。

●保存先

初期設定では，保存先に「マイ

ドキュメント」が指定されていま

す。

●ファイル名

次の半角記号は，ファイル名に

使用できないので注意してくださ

い。

スラッシュ（ /），円記号（￥），

不等号（> <），アスタリスク（*），

疑問符（?），ダブル　クォーテー

ション（"），縦棒（| ），コロン（:），

セミコロン（;）

●Excelファイルのアイコン

ファイルが保存されると，保存

先にこのようなアイコンができま

す。

●ツールバーから実行するには

［標準］ツールバーの （上

書き保存）ボタンをクリックして

も実行できます。

●ショートカットキー

上書き保存：　　　＋

上書き保存
すでに保存されているファイルを編集して，内容だけを更新したいときには

「上書き保存」を行います。
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名前を付けて保存
初めて保存するときや，すでに保存されているファイルを編集して，別のフ
ァイルとして保存するときは，「名前をつけて保存」を実行します。

６ ブックを保存する ７ 保存したブックを開く

ファイル名の後ろに付く「.xls」ってなに？

W i n d o w sの初期設定では，拡張子は表示されな

いようになっています。拡張子を表示するには，

マイドキュメントなど任意のフォルダを開き，メ

ニューバーの［表示］ー［フォルダオプション］

を選び，［フォルダオプション］ダイアログボッ

クスを表示します。W i n d o w s 2 0 0 0以降のパソコン

では，メニューバーの［ツール］ー［フォルダオ

プション］を選びます。［表示］タブで，［登録さ

れている拡張子は表示しない］のチェックをはず

し，［OK］をクリックします。

パソコンでは，すべてのデ

ータは「ファイル」という単

位で管理されます。E x c e lのブ

ックもファイルのひとつです。

ファイル名の後ろに . x l sというピリオドとアル

ファベットが表示されているのを見たことがあり

ますか。これは拡張子（かくちょうし）と呼ばれ

るもので，ファイルの種類を表します。実は，フ

ァイルとして保存すると，ファイル名の後ろに自

動的に拡張子が付けられるのです。

［ファイル名をつけて保存］ダイ

アログボックスが表示される。

［ファイルを開く］ダイアログボックスが表示される。

Ctrl S

Ctrl O



●表を3部印刷する

［印刷］ダイアログボックスを使うと，印刷部数や範囲などを設定

することができます。

① メニューバーの［ファイル］か

ら［印刷］をクリックする。

②［部数］ボックスに「3」

と入力する。

③［O K］をクリックする

と，指定した内容で印刷

が実行される。

●ショートカットキー

［印刷］ダイアログボックスを

表示する：　　　＋
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E x c e lでは，印刷を実行すると，データがどのセルまで入力されてい

るかが調べられ，自動的に印刷範囲が判断されます。また，ワークシ

ートには枠線や行番号，列番号などが表示されていますが，これらは

ふつう印刷されません。

●印刷プレビューで印刷結果を確認する

①［標準］ツールバーの　　

（印刷プレビュー）ボタンを

クリックする。

② 印刷イメージを

確認して［閉じる］

をクリックする。

印刷には，［標準］ツールバーの　　（印刷）ボタンから実行する

方法と，［印刷］ダイアログボックスを使う方法があります。

●すぐに印刷を実行する

［標準］ツールバーの　　ボタ

ンをクリックします。

●印刷範囲

データが入力されているセルの

中で，セルA 1からもっとも離れて

いる（右下にある）セルまでが印

刷範囲とされます。

例えば，次のようにデータが入

力されている場合，セル A 1から

D10までが印刷範囲となります。

●プレビュー画面を拡大するには

マウスポインタが になって

いるとき，画面上をクリックする

と，クリックした部分が拡大表示

されます。

拡大表示されているときは，ポ

インタの形は になります。こ

の状態でクリックすると，画面は

もとのサイズに縮小されます。ク

リックするたびに拡大，縮小の表

示が切り替わります。

● ボタンで印刷すると

用紙の向きやサイズなど，すで

に設定されている情報で印刷が実

行されます。初期設定では， A 4用

紙の縦で1部印刷されます。［印刷］

ダイアログボックスは表示されま

せん。

印刷を実行する
印刷を実行するには，プリンタが正しく接続，設定されている必要がありま
す。印刷前にプリンタの状態を確認しましょう。
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印刷プレビュー
印刷を実行する前に，印刷プレビュー機能を使って，印刷結果のイメージを
確認することができます。

８ ワークシートの印刷

表を用紙の中央に印刷するには？

用紙の左右中央に配置する場合は［水平］，上

下中央に配置する場合は［垂直］にチェックを入

れます。（上下左右ともに中央に配置したい場合

は，両方にチェックを入れます。）

ここでは，［水平］にチェックを入れて，［O K］

をクリックします。

印刷プレビューで確認すると，このように表示

されます。左右の余白が等しくなるように調整さ

れたことが分かります。

印刷を実行すると，ふつうは下のように，表が

用紙の左上に印刷されます。

表を用紙の中央に印刷するには，［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。

表を用紙の左右中央に配置してみましょう。

まず，メニューバーの［ファイル］から［ページ

設定］をクリックします。

［ページ設定］ダイアログボックスの［余白］

タブをクリックします。

［印刷プレビュー］画面

［印刷］ダイアログボックスが表示される。

Ctrl P



E x c e l では，実際のデータを使う代わりに，データが入力されたセ

ルのセル番地を使うことができます。これをセル参照といいます。

●セルC1にセルA1とB1の数値の合計を求める

① セルC 1をクリックし，「=」

を入力する。

② セルA1をクリックする。

③「+」を入力する。

④ セルB1をクリックする。

⑤ キーを押す。

セル参照を使った数式では，もとになるセルのデータを変更すると，

計算が自動的にやり直され，常に新しい結果が表示されます。

●セルA1の数値を「10」に変更する

① セルA1をクリックし，「10」

と入力する。

② キーを押す。

もとになるセルのデータを後

から修正しても，正しい結果を

求めることができます。

●セル参照

数式の中で，実際の数値の代わ

りにセル番地を指定することを

「セル参照」といいます。数式中

にセル参照が使われると， E x c e l

はそのセルに入力されているデー

タを参照して，計算を実行しま

す。

たとえば左の例で，「=A 1+ B 1」

と入力すると，セル A 1のデータ

「8」とセル B 1のデータ「 4」が参

照され，「8 + 4」という計算が実行

されます。

●自動再計算機能

E x c e l では，数式にセル参照を

使った場合，参照するセルのデー

タが変更されると，自動的に再計

算がおこなわれます。
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セルに数式を入力すると，電卓のように計算を行うことができます。

これは，表計算ソフトの大きな特徴です。

数式では，文字列や数値とともに，計算の種類を示す記号を使いま

す。この記号のことを算術演算子といいます。

●主な算術演算子

●セルA1に「4×2」の計算結果を表示する

① セルA1をクリックする。

② 半角で「=4*2」と入力する。

③ （エンター）キーを押

す。

数式を入力すると，セルにはその

結果だけが表示され，数式は，数式

バーに表示されます。

●等号を付けないと

等号を付けないと，「2 + 8」のよ

うに式の形をしていても文字列と

みなされます。

●演算の優先順位

数式には次のような計算の優先

順位があります。

①かっこで囲まれた部分は最初に

計算される。

②かけ算とわり算は，たし算とひ

き算より先に計算される。

③優先順位が同じ場合は左から順

に計算される。

たとえば，

=4 + 2*3という式の結果は「 1 0」で

す。これは，「2*3」の結果に「4」

が加えられるためです。しかし，

=（4+2）*3

とすると，結果は「1 8」となりま

す。これは，「（4 + 2）」の結果に

「3」がかけられるためです。

●表示値と保存値

セルに表示されるデータを「表

示値」，数式バーに表示されるデ

ータを「保存値」といいます。

数式を入力すると，表示値は計

算の結果で，数式は保存値になり

ます。セルを選択してアクティブ

セルにすると，数式バーに保存値

が表示されます。

数式とは
Excelでは，等号（=）で始まる文字列のことを「数式」といいます

数値を使って式を入力する
数式も，数値と同じように半角で入力します。入力モードを直接入力にしま
しょう。
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１ 式を入力する

第３章　表計算ソフトの便利な機能 セル参照を使って式を入力する
数式には，データが入力されたセルを使うことができます。

算術演算子 意味

＋（プラス記号） たし算

－（マイナス記号） ひき算

*（アスタリスク） かけ算

/（スラッシュ） わり算

かけ算とわり算の算術演

算子は，電卓や数学で使

う記号と異なるので気を

つけましょう。

数式が入力され，アクティブ

セルが１つ下に移動する。

参照するセルが破線で囲

まれる。

参照するセルが破線で囲

まれる。

計算結果が表示される。

セル C 1の計算結果が自動的

に変化する。



セル参照を使った数式が入力されているセルをコピーすると，コピ

ー先のセルの位置に合わせて，数式の中のセル番地が自動的に変化し

ます。

●セルB8に入力されている数式をコピーしてセルD8に貼り付ける

① セルB8を選択して，［標準］ツール

バーの　（コピー）ボタンをクリ

ックする。

② セルD8を選択して，［標準］ツール

バーの　（貼り付け）ボタンをク

リックする。

③ （エスケープ）キーを押してコ

ピーを終了する。

コピーもととコピー先の数式を比べてみましょう。コピー先のセル

D8では，SUM関数の引数が「D3:D7」に変更されています。

このように，コピー先のセル番地に合わせて自動的に変化する参照を，

相対参照といいます。相対参照を使うことで，コピー先のセルD 8に合わ

せて引数の列番号が変化し，正しい結果を求めることができます。

●数式のコピー

数式が入力されているセルをコ

ピーすると，コピー先には，セル

に表示されている計算結果ではな

く，保存値である数式が貼り付け

られます。

左の例で，セルB 8をコピーする

と，計算結果の「 2 9」ではなく，

「= S U M ( B 3 : B 7 )」という数式がコ

ピーされます。

ただし，「B 3 : B 7」のセル参照の

部分は，貼り付け先のセルの位置

によって変化します。

●相対参照

相対参照は，数式が入力された

セルを基準として，「上にいくつ」

というように，相対的にセルの位

置を決める方法です。

左の例では，セル B 8に「= S U M

(B 3 : B 7)」という式が入力されてい

ます。セルB 8から見て，セルB 3は

「5つ上のセル」，セルB 7は「1つ

上のセル」です。したがって，こ

の数式は，「セル B 8から見て5つ

上のセルから1つ上のセルまで合

計する」という意味をもちます。

この数式をセルD 8にコピーする

とどうなるでしょう。セルD 8には

「セル D 8から見て5つ上のセルか

ら1つ上のセルまで合計する」と

いう数式が作成されることになり

ます。つまり，「= S U M ( D 3 : D 7 )」

という式になるのです。

●絶対参照

参照するセル番地を固定する方

法です。絶対参照での「 A 1」は，

どこのセルの数式で使われても常

に同じ「A 1」を意味します。絶対

参照は，列番号や行番号の前に

「$」記号をつけて，「$ B $ 3」のよ

うに表します。
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表計算ソフトには，たし算やひき算だけでなく，統計や対数計算な

どの複雑な計算を行う機能もあります。このような計算には，ふつう，

関数を利用します。

●関数の書式

関数とは，計算の順番や仕組みなどがあらかじめ決められた数式の

ことです。関数には実行する計算の種類を示す名前が付いています。

関数は「等号（=）」，「関数名」，「引数（ひきすう）」の３つで成り立

っており，次のような書式で記述します。

=関数名（引数）

E x c e l では，ツールバーの　（オート S U M）ボタンを使って，簡単

にSUM関数の数式を入力することができます。

●　 ボタンを使って，「京都」の列の合計を求める

① セルB 8を選択して，［標準］ツール

バーの ボタンをクリックする。

② 引数にセル B 3からB 7が指定されて

いることを確認する。

③ （エンター）キーを押す。

●関数名

E x c e l では大文字のアルファベ

ット（半角）で関数名を表しま

す。

●引数

関数で計算に使われるデータを

「引数」といいます。引数には数

値やセル参照などが含まれます。

●SUM 関数（サム関数）

引数に指定した数値やセル範囲

の 合 計 を 計 算 す る 関 数 で す 。

「= S UM（引数）」という書式をとり

ます。

左の例の場合，S U M関数の数式

は「= S UM（B 3 : B 7）」です。算術演

算子を使って同じように合計を求

める場合，数式は「 = B 3 + B 4 +

B5+B6+B7」となります。

関数を使うと，数式がすっきり

と 見 や す く な る だ け で な く ，

「S U M」という関数名から，「合計

を求める」こともすぐにわかりま

す。関数にはこのような利点もあ

るのです。

●引数の「:」はなに？

引数の中で使われる「 :」（コロ

ン）は，セル範囲を表しています。

コロンの左側が範囲の始点，右側

が終点です。

●自動選択された範囲を変更する

には

自動的に判断されたセル範囲を

変更するには，引数部分が黒く反

転している状態のときに，新しい

セル範囲をドラッグして選択しま

す。

関数とは
E x c e l には，合計や平均などのよく使われる計算や，複雑な仕組みをもつひ
と続きの計算が「関数」として用意されています。

SUM関数で合計を求める
合計を求めるSUM関数は，もっともよく使われる関数のひとつです。
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２ 関数を利用する

合計を求めるセルを選択する。

合計の対象となるセル範囲が自動的

に判断され，引数に指定される。

数式が確定し，セルに計算結果が

表示される。

数式をコピーする
文字列や数値だけでなく，数式も同じ手順でほかのセルにコピーすることが
できます。

Esc

数式がコピーされ，「北海道」

の合計が表示される。



結合とは，隣接した複数のセルを合わせて大きな1つのセルにする

ことです。複数のセル範囲が1つのセルとして扱われるため，表の見

出しなどをセルにまたがって配置することができます。

●セルB1とC1を結合して，文字列を中央に配置する

① セルB1とC1を選択する。

②［書式設定］ツールバーの　（セルを結合して中央揃え）ボタン

をクリックする。

結合セルのセル番地は，結合したセル範囲の左上端のセルのものに

なります（ここでは，セルB1）。

●セルの結合を解除する

結合を解除するには，［セルの書式設定］ダイアログボックスの

［配置タブ］を使います。

① 結合を解除するセルを選択し

て，メニューバーの［書式］

から［セル］を選択する。

②［配置］タブをクリックする。

③［セルを結合する］のチェックをは

ずして，［OK］をクリックする。

④ 結合が解除される。

●セル内での文字列の配置

［書式設定］ツールバーには，

文字列の横方向の配置を設定する

3種類のボタンが用意されていま

す。

（左揃え）：データをセル内で

左詰めに配置します。

（中央揃え）：データをセル内

の中央に配置します。

（右揃え）：データをセル内で

右詰めに配置します。

ボタンを使ってセルの結合を

行うと，自動的に横方向が［中央

揃え］で文字列が配置されますが，

これらのボタンを使って，後から

変更することができます。

●ほかのセルにも文字が入力され

ていると？

結合されるセル範囲の複数のセ

ルにデータが入力されている場合

は，その中でもっとも左上端にあ

るセルのデータが，結合したセル

のデータとなります。ほかのセル

に入力されていたデータは削除さ

れるので注意しましょう。
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E x c e l の初期設定では，列や行はすべて同じ幅や高さに設定されて

いますが，マウス操作で自由に変更することができます。

●列Aの幅を狭くする

① 列番号Aの右側の境界にマウスポ

インタをあわせる。

② 左へドラッグする。

③ マウスのボタンから指をはなす。

●行2の高さを広げる

① 行番号2の下側の境界にマウスポ

インタをあわせる。

② 下へドラッグする。

③ マウスのボタンから指をはなす。

●データの長さにあわせて列幅を

調整するには

調整したい列の列番号の右側の

境界上をダブルクリックします。

列の幅は，その列で最も長いデー

タがちょうど収まる幅になりま

す。

●列の幅を広げるには

広げたい列の列番号の右側の境

界にマウスポインタを合わせて，

右へドラッグします。

●行の高さの自動調整

行の高さは，入力されているデ

ータの文字の大きさにあわせて自

動的に調整されます。セルによっ

て異なるサイズの文字が使われて

いる場合は，その行に含まれる最

大のサイズにあわせた高さになり

ます。文字のサイズを変更するた

びに，手動で行の高さを変更する

必要はありません。一度変更して

しまった行の高さを元の高さに戻

すには，行の下側の境界線をダブ

ルクリックします。

列の幅を変更する
列の幅を変更するには，列番号の境界にマウスポインタを合わせて左右にド
ラッグします。

行の高さを変更する
行の高さを変更するには，行番号の境界にマウスポインタを合わせて上下に
ドラッグします。
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３ 列の幅や行の高さを調整する　

ポインタの形が に変わる。

マウスの左ボタンを押し

ている間は，列の幅が数

値で表示される。

列の幅が変更される。

ポインタの形が に変わる。

マウスの左ボタンを押し

ている間は，行の高さが

数値で表示される。

行の高さが変更される。

４ セルを結合する

セ ル が 結 合 さ れ

て，文字列が中央

に配置される。

データがセル B 1の中央に

配置される。



データを入力しただけでは，セルに数字や文字列しか表示されませ

んが，表示形式を設定すると，単位などの記号を付けて表示させるこ

とができます。

●セルB4からE8に「￥」記号を付ける

① セルB 4からセルE 8を選

択する。

②［書式設定］ツールバ

ーの　 （通貨スタイル）

ボタンをクリックする。

③ 通貨スタイルが設定さ

れる。

表示形式を設定しても，

セルの値は変化しません。

●表示形式

表示形式も書式のひとつです。

書式を設定すると，セル上に見え

ている「表示値」は変わりますが，

セルに保存されているデータその

もの（保存値）は変わりません。

●より細かく表示形式を設定する

には

［セルの書式設定］ダイアログ

ボックスの［表示形式］タブを使

うと，円記号（￥）以外の通貨単

位を付けたり，小数点以下の桁数

を変更したりするなど，より細か

い設定を行うことができます。

左の［分類］ボックスには，

［通貨］のほかにも，さまざまな

表示形式が用意されています。

●表示形式を解除するには

設定を解除したいセル範囲を選

択し，［セルの書式設定］ダイア

ログボックスの［表示形式］タブ

を開きます。［分類］ボックスか

ら［標準］を選択して［ O K］を

クリックすると，スタイルが解除

されます。
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セルに書式を設定することができます。書式を設定することで，表

を見やすくしたり，効果的に表現したりすることができます。

●セルB3からE3の文字を「青」に変更する

① セルB 3からE 3を選択して，

［書式設定］ツールバーの

（フォントの色）ボタ

ンの▼をクリックする。

② カラーパレットから［青］

をクリックする。

③ 文字に色が設定される。

●セルB3からE3を「薄い黄」色にする

① セルB 3からE 3を選択して，

［書式設定］ツールバーの

（塗りつぶしの色）ボ

タンの▼をクリックする。

② カラーパレットから［薄い

黄］をクリックする。

③ セルに色が設定される。

●書式

セルには，文字列や数値，数式

のデータ以外に，文字の大きさや

配置，罫線，色など，セルとデー

タの体裁に関わる情報を保存する

ことができます。これらの情報の

ことを書式といいます。

●［セルの書式設定］ダイアログ

ボックスで設定するには

メニューバーの［書式］から

［セル］をクリックすると，［セル

の書式設定］ダイアログボックス

が表示されます。

文字の色の設定は，［フォント］

タブで，セルの色の設定は［パタ

ーン］タブで実行することができ

ます。いずれも，カラーパレット

から色を選んで，［O K］をクリッ

クします。

［フォント］タブ

［パターン］タブ

文字やセルに色を付ける
文字に色を付けるには［書式設定］ツールバーの［フォントの色］ボタンを，
セルに色を付けるには［塗りつぶしの色］ボタンを使います。
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５ 文字やセルに色を付ける

文字の色が変更され，ボタ

ンの色が　　　に変わる。

選択を解除する。

セルの色が変更され，ボタ

ンの色が　　　に変わる。

選択を解除する。

６ 数値に単位を付ける

数値に単位を付けて表示する
［書式設定］ツールバーの［通貨スタイル］ボタンを使うと，数値に「￥」
記号を付けて表示することができます。

数値の先頭に￥記号が付

き，3桁ごとに「 ,」で区

切られて表示される。

選択を解除する。



④［データ範囲］が，選択し

たセル範囲「 A 3:D 7」になっ

ていることを確認する。

⑤［系列］で［行］を選択す

る。

⑥［次へ］をクリックする。

⑦［グラフタイト

ル］に「おこづか

い帳集計」と入力

する。

⑧［次へ］をクリ

ックする。

⑨［オブジェクト］が選択さ

れ，表と同じワークシートが

指定されていることを確認す

る。

⑩［完了］をクリックする。

⑪ グラフが作成される。

●データ範囲は絶対参照

［データ範囲］にはセル範囲が

絶対参照で表示されます。これは，

グラフが表の決まった位置にある

データを常に参照するためです。

●系列とは

1つの仲間として扱われるグル

ープを系列といいます。

行を系列に指定すると，左の例

のように，「書籍」「映画」などの

表の行見出しが項目軸となりま

す。反対に列を指定すると，下の

ように，表の列見出しを項目軸と

したグラフになります。

●グラフの作成場所

［新しいシート］を選ぶと，ブ

ック内に新しいグラフシートが追

加され，そこにグラフが作成され

ます。グラフシートは，セルのな

いグラフ専用のシートです。

●表のデータを変更すると？

グラフの作成後にもとにしてい

る表のデータを変更すると，グラ

フも自動的に変更されます。
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E x c e lには，ワークシートのデータを使ってさまざまなグラフを作成

する機能があります。グラフを作成すると，表のデータをより視覚的

に，わかりやすく表現することができます。

ボタンをクリックすると，グラフウィザードが始まります。グラ

フウィザードは４つのステップに分かれています。それぞれのステッ

プでグラフの作成に必要な情報を指定します。中には，特に設定しな

くても良い項目もあります。グラフの完成イメージが表示されるので，

確認しながら操作を進めることができます。

●表のデータから月別に比較する棒グラフを作成する

① セルA 3からD 7を選択し，［標準］ツールバーの　 ボタンをクリ

ックする。

②［グラフの種類］で［縦棒］，［形式］で［集合縦棒］が選択され

ていることを確認する。

③［次へ］をクリックする。

●ウィザードとは

「ウィザード」とは，ソフトに

よって表示される質問に順番に答

えながら，設定を行って作り上げ

ていく仕組みのことです。

質問はダイアログボックスの形

式で表示され，そこに必要な情報

を入力したり，与えられる選択肢

から選んだりして設定を行いま

す。グラフウィザードのように，

いくつかの段階に分かれているの

がふつうです。

●グラフにする範囲

グラフにするデータを選択する

ときは，表の項目名も含めましょ

う。項目名はグラフの項目軸（ X

軸）に表示される名前になりま

す。

●グラフの種類と形式

グラフウィザードには，棒グラ

フのほかにも，円グラフ，折れ線

グラフなど，1 4種類のグラフが

用意されています。それぞれのグ

ラフについて，さらにいくつかの

形式から選択できるようになって

います。

●［サンプルを表示する］の上で

マウスの左ボタンを押すと

下のような完成イメージが表示

されます。適切なグラフを選択し

ているかどうか，ここで確認する

ことができます。サンプルは，ボ

タンを押している間だけ表示され

ます。

グラフを作成する
グラフを作成するには，まず，グラフにするセル範囲を選択し，［標準］ツ
ールバーの　（グラフウィザード）ボタンをクリックします。
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７ グラフを作成する



グラフのサイズを変更するには，グラフエリアを選択して，周囲に

表示されるサイズ変更ハンドルをドラッグします。

●グラフを拡大する

① グラフエリアをクリック

して，サイズ変更ハンドル

にマウスポインタを合わせ

る。

② 右斜め下へドラッグする。

③ 目的の大きさになったら

マウスの左ボタンから指を

はなす。

●サイズ変更ハンドル

グラフを選択したとき，グラフ

の周りに表示される　 をサイズ変

更ハンドルとよびます。

サイズ変更ハンドルにマウスポ

インタをあわせると，ポインタの

形が　　　　　のどれかに変わり

ます。ドラッグすると，矢印の方

向にグラフが拡大，縮小されま

す。

●グラフの縦横の比率を変えたく

ないときは

（シフト）キーを押しな

がらサイズ変更ハンドルをドラッ

グすると，縦横の比率を保ちなが

ら，サイズを変更することができ

ます。
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●グラフを表の下へ移動する

グラフ全体に対して操作を行うときは，グラフエリアを選択します。

グラフエリアとは，グラフ要素全体を含む範囲です。選択するときは，

グラフエリアの白い部分をクリックします。

① グラフエリアをクリッ

クする。

② 左斜め下へドラッグす

る。

③ 目的の位置でマウスの

左ボタンから指をはな

す。

●［グラフ］ツールバー

グラフを選択すると表示されま

す。ワークシート内のグラフ以外

の場所をクリックすると，ツール

バーは表示されなくなります。

グラフツールバーはグラフのそ

れぞれの要素を編集するときに使

います。

●グラフ全体を削除するには

グラフエリアを選択して，

（デリート）キーを押します。

●グラフの選択を解除するには

グラフエリアや，グラフの各要

素の選択を解除するには，ワーク

シート上の任意のセルをクリック

します。

グラフを移動する
グラフを作成した直後は，表とグラフが重なっています。グラフの位置は，
マウス操作で移動することができます。
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グラフが選択さ

れ，グラフの周

囲に　 が表示

される。

ドラッグしている

間は，マウスポイ

ンタが　にかわ

る。

グラフが移動する。

Delete

グラフのサイズを変更する
グラフのサイズも，ドラッグ操作で簡単に変更することができます。

マウスポインタの形が

に変わる。

ドラッグ中は，マウスポイ

ンタが　 に変わる。

グラフが拡大される。グラ

フのサイズにあわせて，文

字のサイズも自動的に調整

される。

Shift

グラフ要素の名前

グラフ要素とは，グラフを構

成する部品のことです。グラフ

要素にマウスポインタをあわせ

ると，名前や内容が表示されま

す。主な要素の名前を覚えまし

ょう。

E x c e lでは，それぞれのグラ

フ要素に対して，個別に書式を

設定することができます。

グラフタイトル

グラフエリア

数値軸目盛線

プロットエリア

数値軸

系列

凡例

項目軸



⑥ ヘルプウィンドウにトピックの解

説が表示される。

●［書式設定］ツールバーの［通貨スタイル］ボタンの機能を調べる

① メニューバーの

［ヘルプ］から［ポ

ップヒント］をク

リックする。

② （通貨スタイ

ル）ボタンをクリ

ックする。

③ ポップヒントが

表示される。

●ヘルプウィンドウを閉じるには

ウィンドウの右上にある （閉

じる）ボタンをクリックします。

●ポップヒントを消すには

画面上の任意の場所をクリック

します。

●ショートカットキー

マウスポインタを　 に切り替

える：　　　+
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操作方法がわからないときや，もっと詳しく知りたいことがあると

きは，ヘルプ機能を使います。ヘルプは，E x c e lについてのさまざまな

情報が詰まった辞書のようなものです。

●Officeアシスタントで数式を入力する方法を調べる

①［標準］ツールバーの

（Microsoft Excelヘルプ）ボ

タンをクリックする。

② 吹き出しの中のボックス

に「数式を入力する」と入

力する。

③［検索］をクリックする。

④［値を計算する数式を入

力する］をクリックする。

⑤［数式を入力する］を

クリックする。

●Officeアシスタントを表示する

メニューバーの［ヘルプ］から

［O f f i c eアシスタントを表示する］

をクリックしても表示できます。

ショートカットキーは　　です。

●吹き出しの表示／非表示

吹き出しが表示されていないと

きは， O f f i c eアシスタントをクリ

ックします。吹き出しを非表示に

するには，吹き出しの外側をクリ

ックします。

●O f f i c eアシスタントを非表示に

するには

O f f i c eアシスタントを右クリッ

クすると表示されるメニューか

ら，［表示しない］をクリックし

ます。

または，メニューバーの［ヘル

プ］から［ O f f i c eアシスタントを

隠す］をクリックします。

Officeアシスタントを利用する
O f f i c eアシスタントは，動物などのキャラクター表示されるヘルプで，調べ
たいことを文章で入力すると，自動的に関連するトピックを検索します。
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１ ヘルプを使ってわからないことを調べる

第４章　表計算ソフトをもっと使いこなすには

ヘルプウィンドウに，関連する

トピックの一覧が表示される。

入力した質問に関連するト

ピックの一覧が表示され

る。

O f f i c eアシスタントが

表示される。

ポップヒントを利用する
メニューバーのコマンド項目やツールバーのボタンの働きを確認したいとき
は，ポップヒントで簡単に調べることができます。

青色の文字列をクリック

すると，用語の解説が表

示される。

ポインタの形が　 にかわる。

F1

Shift F1



●リストを「氏名」の五十音順に並べ替える

五十音順で並べ替えるには，基準とする列内のセルを選択して，

［標準］ツールバーの　（昇順で並べ替え）ボタンをクリックします。

①「氏名」の列内の任意のセルをク

リックする。

②［標準］ツールバーの　　ボタン

をクリックする。

③「氏名」を基準としてリスト全体

が昇順に並べ替えられる。

●リストを「3教科合計」の点数の高い順に並べ替える

点数の高い順で並べ替えるには，［標準］ツールバーの　（降順で

並べ替え）ボタンを使います。

①「3教科合計」の列内の任意のセル

をクリックする。

②［標準］ツールバーの　 ボタンをク

リックする。

③「3教科合計」を基準としてリスト

全体が降順に並べ替えられる。

●並べ替えたリストを元に戻すに

は

［標準］ツールバーの　 （元に

戻す）ボタンで，並べ替えの操作

を取り消すことができます。

並べ替えの直後に ボタンを

クリックすると，リストは並べ替

える前の状態に戻ります。

ただし，元に戻すことのできる

操作は最大1 6回までです。また，

途中でファイルを保存すると，そ

れ以前の状態に戻すことはできま

せん。

こうした問題を避けるには，あ

らかじめリストに通し番号の列を

作っておきます。その列を基準に

並べ替えを実行すれば，いつでも

リストを元の状態に戻すことがで

きます。
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列を基準として，五十音順などの決まりにしたがって行の順番を入

れ替えることを「並べ替え」といいます。並べ替えを実行するには，

ワークシートのデータがリスト形式になっていることが必要です。

リストとは，1つの列に同じ種類のデータだけが入力されており，

１行で１件分のデータを示すような一覧表形式のものをいいます。

●リスト形式のデータの例

次の表は，1行で「氏名」，「クラス」，「国語」，「数学」，「英語」，「3教科合

計」という1件分のデータを表すリスト形式になっています。

内容は同じでも，このように行ごとにデータの種類が分類されてい

るものは，リストではありません。

並べ替えの順番には，昇順と降順の2種類があります。それぞれの

決まりを覚えましょう。

●リストを作成するときのそのほ

かの注意点

E x c e lは列を基準にしてリストの

データを管理します。このため，

各列内でデータの内容や入力形式

にばらつきがあると，データの並

べ替えや抽出などが正しく実行さ

れません。リストを作成するとき

には，以下の点に注意しましょ

う。

① 1つの列内では，データの種

類と書式を統一する。

このように数字と漢数字が混ざ

っていると，リストが正しく認識

されません。

② 列の見出しには，リスト内

のデータと異なる書式を設定す

る。

見出しは列ごとの区分を示す重

要な要素です。セルや文字に色を

つけるなどして，リストの他の部

分と区別しておきましょう。

リストとは
データをリスト形式にしておくと，並べ替えを実行したり，条件に合ったデ
ータを抽出したりすることができます。

データを並べ替える
並べ替えを実行するときは，どの列（種類）のデータを基準にして，どのよ
うな順番で並べるかを指定します。
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２ データを並べ替える

データの種類 昇順 降順

日本語の文字列 「あ」から「ん」 「ん」から「あ」

アルファベット 「A」から「Z」 「Z」から「A」

数値 小さい順 大きい順

日付 古い順 新しい順

並べ替えの基準列が

指定される。

並べ替えの順番が

指定される。

並べ替えの基準列

が指定される。

並べ替えの順番が

指定される。

リストの先頭の行には列の

見出しを入力する。

各列には同じ種類のデータ

を，同じ書式で入力する。

リスト内には空白

の行や列を入れな

いようにする。



③「クラス」が

「2組」のデータ

だけが抽出され

る。

●数学の点数が95点以上の人を抽出する。

オートフィルタのオプションを利用すると，「～以上」「～以下」の

ように範囲を指定するなど，より細かい抽出条件を指定することがで

きます。

① 列見出し「数学」の　

をクリックする。

② 表示される一覧から

［（オプション）］をクリッ

クする。

③ 左 上の ボ ック ス に

「９５」と入力する。

④ 右上のボックスの

をクリックして，表示さ

れる一覧から［以上］

をクリックする。

⑤［O K］をクリックす

る。

⑥ 条件に一致するデ

ータだけが表示され

る。

●抽出されないデータは？

条件に合わない残りのデータ

は，表示されないだけで削除され

たわけではありません。再び表示

させたいときは， をクリック

して，一覧の中から［（すべて）］

を選択します。

●トップテンオートフィルタ

一覧の中から［（トップテン）］

を選択すると，上位何件，または

下位何件のデータを抽出するとい

う条件の指定ができます。

●複数の列に抽出条件を指定する

抽出条件は，同じ手順で複数の

列に指定することができます。た

とえば，「数学の点数も英語の点

数も 9 5点以上の人を抽出する」

場合は，数学の列と，英語の列そ

れぞれに，「9 5以上」の条件を指

定します。このように，条件を組

みあわせて使うことで，データを

絞り込んでいくことができます。
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E x c e lには，リストの中から指定した条件に合うデータだけを抜き出

して表示するオートフィルタという機能があります。1つのリストに

対して，条件をいろいろ変えて結果の違いを見ることができます。

① リスト内の任意のセルをクリックする。

② メニューバーの［データ］から，［フィルタ］をポイントし，［オ

ートフィルタ］をクリックする。

③ オートフィルタが設定され，各列の見出しの右側に　　が表示さ

れる。

●クラスが「２組」の生徒を抽出する

① 列見出し「クラス」の を

クリックする。

②［2組］をクリックする。

●オートフィルタとは

列のデータに条件を指定して，

それに一致するデータをもつ行を

抽出して表示する機能。一致しな

いデータをもつ行は，一時的に非

表示になります。

●オートフィルタを解除するには

メニューバーの［データ］から，

［フィルタ］－［オートフィルタ］

をクリックすると，コマンド名の

横のチェックが消えてオートフィ

ルタが解除されます。

オートフィルタを設定する
抽出条件を指定する前に，まず，オートフィルタの機能を有効にします。
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３ データを抽出する

データを抽出する
データを抽出するには，条件を指定する列の　 をクリックし，表示される
一覧から条件を選択します。

この列に含まれる

データの一覧が表

示される。

一覧の中から目的のデータ

を選択することによって，

抽出条件を指定する。

抽出条件が指定されている列の　　と，抽出された行番

号が青色になる。

［オートフィルタオプション］ダイアログボックスが表示される。

「数学の列の数値が 9 5

以上のデータを抽出す

る」という条件が指定さ

れる。



自動的に入力された引数（ E 4 : E 1 3）には，必要のないセル E 1 3が含

まれています。このように，引数が正しくない場合は，以下の手順で

修正します。

⑦［数値1］ボッ

クスの右端にある

（ダイアログ縮

小）ボタンをクリ

ックする。

⑧ セルE 4からE 1 2までドラッ

グする。

⑨［数式パレット］の

（ダイアログ拡大）ボタンを

クリックする。

⑩［OK］をクリックする。

⑪ 数式が確定し，セルに平均

値が求められる。

●最近使った関数を入力するには

［関数ボックス］には最近使っ

た関数が表示されます。ここから

関数を選択する方法もあります。

関数ボックスは，数式バーの

（数式の編集）ボタンをクリック

して表示させます。

左上の▼をクリックすると，関

数名の一覧が表示されます。この

中から目的の関数を選択してクリ

ックすると，［数式パレット］が

表示されます。
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E x c e lにはさまざまな関数が用意されています。S U M関数以外の関数

を利用するには，目的の関数を検索して使用します。

●チームの年間平均本塁打数（セルE4からE12の平均）を求める

S U M関数以外の関数は，［標準］ツールバーの　 （関数貼り付け）

ボタンを使って入力します。

① セルE14をクリックする

②［標準］ツールバーの　　ボ

タンをクリックする。

③［関数の分類］から

［統計］をクリックする。

④［関数名］から

［A V E R A G E］をクリッ

クする。

⑤［O K］をクリックす

る。

⑥ 引数が正しいかどう

か確認する。

●AVERAGE関数の書式

=AVERAGE(引数)

目的の関数の種類と必要な引数

がわかっている場合は，セルに直

接関数の数式を入力することもで

きます。

●関数の分類と関数名

［関数の貼り付け］ダイアログ

ボックスでは，左側に関数の分類

が表示され，右側にはその分類の

中に含まれる関数名の一覧がアル

ファベット順に表示されます。こ

こから目的の関数を見つけて選択

します。

使いたい関数がどの分類に入っ

ているかわからないときは，［関

数の分類］で［すべて表示］を選

択しましょう。E x c e lで使用できる

すべての関数名がアルファベット

順に表示されます。

よく使用されるA V E R A G E関数，

M A X関数，M I N関数は，いずれも

「統計」の分類に入る関数です。

●数式パレットを移動する

引数を確認したくても，ワーク

シートが数式パレットに隠されて

見えない場合があります。このよ

うなときは，数式パレットをマウ

スでドラッグして移動することが

できます。

●自動選択された引数が正しいと

きは

引数に間違いがなければ，ここ

で［ O K］をクリックすると，数

式が確定します。

AVERAGE関数を使う
A V E R A G E関数は，引数に指定した数値の平均値を求める関数です。合計を
求めるSUM関数同様，よく使用される関数なので覚えておきましょう。
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４ さまざまな関数を使う

［関数の貼り付け］ダイアログボックスが表示される。

［数式パレット］が表示される。

引数のセル範囲が自

動選択されて入力さ

れる。

数式パレットが縮小し、ワー

クシート全体が表示される。

ドラッグしたセル範囲

が，あらためて引数と

して入力される。

数式パレットが元の大きさに戻る。

引数が修正されている。



●列DとEの間で改ページする

① 改ページ位置を示す破線に

マウスポインタを合わせる。

② 列Dの右側の境界までドラ

ッグする。

③ マウスの左ボタンから指を

はなす。

●行45で改ページする

① 改ページ位置を示す破線にマ

ウスポインタを合わせる。

② 行4 5の下側の境界までドラッ

グする。

③ マウスの左ボタンから指をは

なす。

●改ページの設定を解除するには

手動で設定した改ページは，設

定を解除して，初期設定に戻すこ

とができます。

① 改ページプレビュー画面でマ

ウスを右クリックする。

② 表示されるショートカットメ

ニューから［すべての改ページ

を解除］をクリックする。
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ワークシートには非常に大きな表を作成することも可能ですが，印

刷時に１枚の用紙に表がすべて収まらないこともあります。そのよう

な場合，E x c e lは自動的に表を複数のページに分割して印刷します。こ

れを改ページといいます。

●改ページプレビューを表示する

① メニューバーの［表示］

から［改ページプレビュ

ー］をクリックする。

②［OK］をクリックする。

③ 改ページプレビューが表

示される。

改ページプレビュー画面でデータを編集することもできます。

●ワークシートのセルの数

1枚のワークシートには，2 5 6

列× 6 5 ,5 3 6行のセルがありま

す。

●改ページプレビュー画面を閉じ

るには

メニューバーの［表示］から

［標準］をクリックすると元の画

面表示に戻ります。

●改ページプレビュー画面を拡

大，縮小するには

画面の倍率は［標準］ツールバ

ーの［ズーム］ボックスで変更で

きます。

ズームボックスの右側の ▼ を

クリックすると，倍率の一覧が表

示され，倍率を選ぶことができま

す。

改ページプレビュー
印刷時に表がどこで区切られるかを確認するには，改ページプレビュー画面
を利用します。
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５ 改ページプレビューの利用

ダイアログボックスが表示される。

自動で設定されて

いる改ページ位置

が青い破線で表示

される。

ページ番号がワー

クシート上に表示

される。

改ページ位置を変更する
改ページ位置の変更も改ページプレビュー画面で実行します。自動改ページ
位置を示す青い破線を目的の位置までドラッグします。

マウスポインタの形

が　 に変わる。

マウスポインタの

形が　 に変わる。

改ページ位置が変更

され，青い実線で表

示される。

改ページ位置が変更さ

れる。手動で設定され

た改ページは，青い実

線で表示される。


