
テキストの使い方と学習方法 
 

はじめに 

このテキストは、これからパソコンを始める方、挑戦したけれど難しくて一度挫折した方に、

楽しくわかりやすくパソコンを覚えていただくように考えて作られたテキストです。 

１つ１つの操作に画像が付いているので、パソコン用語が分からなくても、操作できるように

なっています。パソコン用語は理解できてから少しずつ覚えていきましょう。 
 

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、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、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。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

「私にもいろいろと作れるかなぁ～。」 

タケさん 

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 

ウメさん 

簡単なインターネットや

メールはできるけど、エ

クセルは難しそう 

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

スターすれば請求書なんて簡単に作れるよう

になりますよ。」 

「年寄りでも簡単に作れるようで、 

テキストを進めるのが楽しみじゃ！」 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
エ ク セ ル

 2013 と旧バージョンとの違いや新機能を説明し

ています。 

 

 ･･･････････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。 

 

 ････････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 3 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
エ ン タ ー

］キーや［C t r l
コントロール

］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。 

 

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 

●タッチパネルでの基本操作については、P206に記載しています。 
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このテキスト内で作成するブックの完成例 
 

●自治会輪投げ大会支出額 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●カレンダー 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 イラスト情報 

梅の花：hozu 

ひな祭り：hozu 
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●同窓会名簿 
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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、表計算のために使用するパソ

コン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プログラムだと思っていただ

ければ結構です。 

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みてください。 

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むと、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ければいけませんし、間違えたら初めから入力していかなけ

ればいけません。エクセルは、まるで紙に描いた表のように、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。 

 

 
 

タ ケ さ ん「先生。エクセルって初めて聞くけど、何ができるんじゃ？」 

 

ウ メ さ ん「そうよね。何ができるか分からないとやる気にならないわねぇ。」 

 

く じら 先 生「エクセルではワードが苦手な部分、つまり計算が簡単にできるという 

特徴があります。何百個も並んだ数値を、計算式を入れるだけで、 

すぐに答えを出してくれます。 

例えば、ウメさんが家計簿をつけるとしたら、どんなことが一番面倒で

すか？」 

 

ウ メ さ ん「そうねぇ、やっぱり何にいくら使ったかを後で計算することかしら？」 

 

タ ケ さ ん「わしは今、いくら残っているかを調べるために引き算をしないといけない

んじゃが、引き算は苦手でのぉ～。」 

 

く じら 先 生「今、言われたようなことをエクセルに任せてしまえば、人間が計算するよ

り早く、正確に答えを出してくれるんです。 

エクセルを使いこなせるようになれば、電卓もいりませんよ。」 

 

ウ メ さ ん「そうなのね。電卓もいらないなんて便利ね！先生、はやく 

エクセルを始めましょう！」 

 

 

 

 

 

 

１．エクセルとは 
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（１）エクセルで作成したいろいろなもの 
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（２）テキストのあらすじ 
 

このテキストでは、「自治会輪投げ大会支出額」、「カレンダー」、「同窓会名簿」を順番に

作っていきましょう。 

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。難しそうと思われる

かもしれませんが、このテキストは中高年の方のためにわかりやすく、やさしく書いてい

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．エクセルを動かす・エクセルを終了する 

 

 

 

 

 

 

 

３．「自治会輪投げ大会支出額」を作成する 

 

 

 

 

 

 

 

 

４．「カレンダー」を作成する 

 

 

 

 
 

 

 

５．「同窓会名簿」を作成する 
 

 

 

 

 

 

いきなり成果物を作りはじめても、チンプンカンプン… 

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。 

わぁ♪ 

自分の力でエクセル画面が出たわ。感動♪ 

この「同窓会名簿」を使えば

何かあった時に便利ね。 

エクセルで自治会資料の「自治会輪投

げ大会支出額」を作成すれば、役員に

なってもバッチリじゃな。 

きれいな「カレンダー」が出来上がったわい。 

みんなにプレゼントしようかのぉ～。 
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２．エクセルを動かす･エクセルを終了する 
 

 

 
 

タ ケ さ ん「あれ？エクセルの動かし方がわからんなぁ～！」 

 

く じら 先 生「エクセルという言葉は日本語ではなく、英語での言葉になります。 

正式には［Excel
エ ク セ ル

 2013］と書いてあります。」 

 

ウ メ さ ん「それじゃあ［Excel
エ ク セ ル

 2013］の文字を探せばいいのね。」 

 

く じら 先 生「これから何度も利用するので、自然に慣れますよ。あとは、  のよう 

なマーク（アイコン）で覚えてもいいかもしれませんね。」 

 

 

（１）エクセルを動かす（起動する） 
 
それでは、いろいろな表を作成できるアプリ（エクセル）を画面上に表示してみましょう。

アプリを動かして、画面上に表示することを「起動する」といいます。 

◆エクセルを起動する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．エクセルを動かす・エクセルを終了する 

操作は下からです！ 

画面にエクセル

が表示されます。 

 

カチッ 

● ［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。 
次のページの中段から操作しまし
ょう。 
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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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「Excel 2013」にポイントし、そのままクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「Excel2013」が

表示されました 

カチッ 

 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。 
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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 

●クリックしてエクセルが起動する

と、タスクバー（画面下の青い部

分）に［Excel 2013］のボタンが

表示されます。 テ
キ
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（２）日本語入力について 
 

① 入力モードの切り替え 

 

エクセルでは、文字を入力する場合の「日本語入力オン」と、数値・数式を入力する場

合の「日本語入力オフ」があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■日本語入力オン・オフの切り替え方法 

・［半角／全角］キーを押します。 

 

 

 

 

 

・  もしくは、  の［MS-IME］を右クリックし、「ひらがな(H)」か「半角英数(F)」

をクリックすることで、日本語入力を切り替えることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② ローマ字入力とかな入力の切り替え 

 

日本語を入力する方式には、読みをローマ字で入力する「ローマ字入力」と、かなで入

力する「かな入力」があります。「ローマ字入力」と「かな入力」を切り替えるには  
もしくは、  の［MS-IME］を右クリック後、表示された一覧から「ローマ字入力／か

な入力(M)」にポイントし、左側に表示された「ローマ字入力」と「かな入力」の入力

方法から切り替えたい入力方法にポイントし、クリックします。 

■日本語入力オン 

［文字を入力する場合］ 

 

 

 

「あ」という文字が表示されます。 

■日本語入力オフ 

［数値・数式を入力する場合］ 

 

 

 

「A」という文字が表示されます。 

日本語入力オンにする場合 

日本語入力オフにする場合 
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（３）エクセルの構成要素 
 

 

エクセルを起動すると、画面上に方眼紙のようなマス目が表示されます。このマス目のひと

つひとつのことを「セル」といいます。エクセルでは、マス目（セル）の中に文字や数値を

入力して、表などを作っていきます。 

画面上に表示されているマス目（セル）全体が集まったものを「ワークシート」といいます。

エクセルでは売上表や請求書等を複数のワークシートに作成し、ワークシートを切り替える

ことで、別々のものを参考に見ながら、同時に作成することもできます。 

このワークシートが集まったものを「ブック」といいます。保存する場合は、ブックに名前

を付けて保存します。 

 

 

セル ワークシート内にある線で囲まれた１つ１つのマス目のこ
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。 
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■マス目（セル）の数 

 

エクセル2013では１シートに存在するマス目（セル）の数は、縦 1,048,576行×横16,384

列 です。 

この数は、行や列またはマス目（セル）を削除したとしても変わりません。削除しても、

新たな行や列またはマス目（セル）が作成されて、同じ行数、列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。 

（作成したブックにシートを追加する場合、パソコンに搭載されたメモリによって追

加できるシート数は異なります。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 新規ブック作成時は 255枚まで 

 

ただし、ブックを作成した後にシート

を追加する場合は、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 

ご参考までに 
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（４）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
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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 

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 

たくさん名前があるから分

からなくなるたびに何度も

見直さないと！ 

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 
シートの表示倍率を 10％～

400％まで変更できます 

ズーム 

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



－ 12 － 

（５）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 

エクセルの「Book1」という名前のブックが、編集中の状態であることを教えてくれて

います。 

 

（B）アプリのタイトル 

「Excel」というアプリを開いていることを教えてくれています。 

 

 

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、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、基本となる操作が入っています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

タブ 

リボン 

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 

※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。 

（B） （A） 

リボン 
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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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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、上で説明し

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 

 

 

 

 

 

 

 

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。

余裕があれば読んでね 

ボタン 

グループ 

［ホーム］タブ 

リボンが表示されていない方

は、P202リボンの表示オプショ

ンの変更を参照してください 

リボン 

カチッ 
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（６）エクセルを終了する 
 

エクセルを終了する方法はいくつかあります。 

しかし、下に示す一番簡単な方法を１つ覚えていただければ結構です。 
 

◆エクセルのウィンドウを閉じ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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 カチッ 

● ［閉じる］ボタンをクリックす
ると、エクセルが終了し、デスクト
ップの画面に切り替わりました。 

エクセルの画面が

閉じます。 

操作は下からです！ 
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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状態で閉じる時に表示されます。 
 

●［保存(S)］ 
エクセルの内容の保存作業に入ります。 

●［保存しない(N)］ 
表示された文書を保存せずにエクセルが終了します。 

●［キャンセル］ 
エクセルの保存作業の取り消しとなり、編集画面に戻ります。 

 

※ダイアログボックス内の ［閉じる］ボタンをクリックしても［キャンセル］

と同じ操作になります。 
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３．自治会行事支出表の作成 
 

 

 
 

タ ケ さ ん「エクセルの画面は出たけど、初めて見る画面だから、次に 

何をすればいいのかわからんのぉ。」 

 

ウ メ さ ん「碁盤の目のように表示されているわね。」 

 

く じら 先 生「今、ウメさんがおっしゃったように、碁盤の目のように表示された 

マス目（セル）がエクセルの特徴なんです。」 

 

ウ メ さ ん「なんだか難しそうだけど、わたしにできるかしら？」 

 

く じら 先 生「これから、順番に１つずつ操作していきますから大丈夫です。 

マス目（セル）１つ１つに数値を入れるとその数値を使って足し算、 

引き算などの計算が簡単にできるようになります。 

一度、計算の数式を入力すれば、後はパソコンが自動的に計算して 

くれるので、大変便利ですよ。」 

 

タ ケ さ ん「今度自治会の輪投げ大会の買い出しをするんじゃが、支出一覧も 

作れるかのぉ～？」 

 

く じら 先 生「はい。作れますよ。何をどれだけ買ったか入力すれば、使った金額を 

瞬時にはじき出してくれますよ。」 

 

ウ メ さ ん「エクセルって賢いわね。わたしは計算するために毎日そろばんを 

はじいているのよ。それがいらなくなるなんて、嬉しいわ！」  

 

く じら 先 生「まずはエクセルを理解していただくために、タケさんとウメさんには 

自治会の輪投げ大会支出表の作成にチャレンジしていただきます。 

順番に 1 つずつ操作していきましょう。」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．自治会行事支出表の作成 
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（１）表作成の基本的な流れ 
 

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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

エクセルでは、最初に用紙サイズなどのページ設定は行

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、最初は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、足し算、引き算、掛け算、

割り算などの計算式を入力し、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）、桁区

切りスタイル（カンマ編集）、罫線などを設定して表を

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。 

エクセルは、印刷する前の段階でページ設定を行って、

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、印刷

の設定を行った後は、必ず保存しないと、印刷の設定を

行った情報が保存できません。 

 

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 
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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「自治会の輪投げ大会支出額」です。エクセ

ルが初めての方は、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】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※操作内容についての詳しいページ番号は P203の「テキストの手引き」で確認できます。 

 

桁区切り、罫線 

文字の大きさの変更 

書体の変更 

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 

セルを結合して中央揃え 

ここでは確認だけです！ 

まだ操作しないで！！ 

計算式の入力 テ
キ

ス
ト見
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（３）情報の入力 
 

 
 

ウ メ さ ん「狭くて入力した文字が入りきらないんじゃないの？」 

 

タ ケ さ ん「もっと枠が広くないと途中までしか入らんのぉ～！」 

 

く じら 先 生「エクセルでは、最初に文字や数値を入力して、もし入りきらなく 

なったら枠を広げることもできます。枠を広げる操作は後ほど 

紹介しますので、今は安心して文字や数値を入力してください。」 

 

タ ケ さ ん「なるほど！ 今は枠が狭くても気にする必要はないんじゃな！」 

 

ウ メ さ ん「この碁盤みたいな画面には慣れていないから、ゆっくり文字や数字を 

入力していくしかないわね。」 

 

く じら 先 生「タケさんもウメさんも安心してください。初めのうちは慣れないかも 

しれませんが、このテキストを進める間に慣れてきますよ。 

慣れない間はゆっくりでも構いませんので、少しずつ進んで 

いきましょう。」 
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① 入力完成例 
 

これから自治会輪投げ大会支出額を作成するためのデータを入力していきます。文字や

数値の入力が完了すると、下のようになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② エクセルで扱う情報の種類 
 

エクセルは入力された文字の種類を次のように自動的に判定します。 

 

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。 

 

※…データを入力した際にエクセルが自動的に判定して、パソコンが文字だと判断し

たときは、マス目（セル）の中で左揃えに、パソコンが数値だと判断したときはマ

ス目（セル）の中で右揃えに自動的に設定されるようになっています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここでは確認だけです！ 

まだ操作しないで！！ 

エクセルでは、日本語などの文字データを入力する場合は、「日本語入力オ

ン」の状態にし、数値しか入力しないときは、「日本語入力オフ」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。 テ
キ

ス
ト見

本
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③ 効率的に入力するために 
 

効率的にデータを入力するためには、次の内容を考えながら入力する必要があります。 

 

●これから入力するデータが、計算の元になるデータ（数値データや日付データ）なの

か、計算の元にならないデータ（文字データ）なのかを分けて考えます。 

・入力完成例の「6月 12日」～「7月 14 日」は日付データ 

・入力完成例の「単価」、「人数」欄の数字は、数値データ 

・それ以外は文字データ 

 

●日本語入力オンとオフを切り替えて入力します。 

・数値データや日付データは、日本語入力をオフにして入力する。 

 

 

 

・文字データは日本語入力をオンにして入力します。 

 

 

 

●列の幅は意識せずに入力します。 

・データを入力する際に、列の幅が狭く感じる場合があっても、気にせず入力する。 

※列の幅を調整する操作は、後にテキスト内で説明していきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●エクセルでデータを入力する際は、緑の枠線（アクティブセル）の位置が重要になり

ます。緑の枠線（アクティブセル）のあるマス目（セル）にデータは入力されます。 

縦方向に入力していくのか、横方向に入力していくのかによって、緑の枠線（アクテ

ィブセル）の移動方向を意識しながら入力します。 

・縦方向の移動は［↓］キーや［Enter
エ ン タ ー

］キーを利用する。 

 

 

 

 

・横方向の移動は［→］キーや［Tab
タ ブ

］キーを利用する。 

 

 

 

 

数値データや日付データの入力時 

［↓］キー、［Enter
エ ン タ ー

］キー 

［→］キー、［Tab
タ ブ

］キー 

文字データの入力時 

マス目（セル）の幅が狭くても… 

ちゃんとデータが入力されます。 

幅を意識せずに入力すれば 
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④ 文字データの入力（１） 

文字データ（ひらがなや漢字など）を入力していく場合は、日本語入力オンの状態にし

てから入力します。 

 

◆文字データの入力方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

エクセルを起動し、緑の枠線（アクティブセル）が A列 1行目(A1)にあることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

日本語入力オンの状態で、「くじら自治会輪投げ大会支出額」と入力し、文字を確定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

●エクセルの起動方法を忘れた方は、 

P4 (1) エクセルを動かす（起動す

る）を参照してください。 

 

●アクティブセルは選択されたマス

目（セル）のことで、緑の枠線に囲

まれています。列番号や行番号の色

も他とは異なります。 

●文字データを入力するときは、日本

語入力オンの状態にします。 

 

●日本語入力オン、オフの切り替えは

［半角／全角］キーを押すことで

できます。 

マス目（セル）に文

字が入力されます。 

操作は下からです！ 

テ
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［Enter
エ ン タ ー

］キーを押し、緑の枠線（アクティブセル）を下に移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 列 2 行目(A2)に「平成 28 年 7 月」と入力し、文字を確定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［Enter
エ ン タ ー

］キーを押し、緑の枠線（アクティブセル）を下に移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Enter 
 

 

 

 

 

Enter 

●文字が確定した状態で［Enter
エ ン タ ー

］キ

ーを押すと、緑の枠線（アクティ

ブセル）が下に移動します。 

●入力時に、文字データがマス目（セ

ル）の枠をはみ出しますが、気にせ

ず入力していきましょう。 

 

●入力した文字データの下に線が表

示されている場合は、まだ文字が確

定されていません。［Enter
エ ン タ ー

］キー

を押して、入力した文字データを確

定しておきましょう。 

●［Enter
エ ン タ ー

］キーを押すと、緑の枠線

（アクティブセル）は下に移動し

ます。 

 

 

 

●緑の枠線（アクティブセル）が下

に移動しない場合は、入力した文字

が確定されていません。［Enter
エ ン タ ー

］

キーを押して、文字を確定しておき

ましょう。 
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もう一度［Enter
エ ン タ ー

］キーを押し、緑の枠線（アクティブセル）を更に下に移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 列 4 行目(A4)に「日付」と入力し、文字を確定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［Enter
エ ン タ ー

］キーを押し、緑の枠線（アクティブセル）を下に移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Enter 
 

 

 

 

Enter 
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B 列 4 行目(B4)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同様にして、B 列 4 行目(B4)～F 列 4 行目(F4)に「項目」、「購入場所」、「単価」、「人数」、

「金額」の文字を下の図を参考に入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

●移動したい位置にポイントし、クリ

ックすることで、緑の枠線（アクテ

ィブセル）を移動することができ

ます。 

 

 

 

●「日付」の文字を入力し、確定した

後に、［→］キーを押すことによっ

ても、緑の枠線（アクティブセル）

を移動することができます。 

余裕があれば読んでね 
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⑤ 日付（数値データ）の入力 

数値データ（日付や数字など）を入力していく場合は、日本語入力オフの状態にしてか

ら入力します。 

 

◆日付（数値データ）の入力方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 列 5 行目(A5)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

マス目（セル）に日

付が入力されます。 

操作は下からです！ 
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日本語入力オフの状態で A列 5行目(A5)に「6/12」と入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入力したデータを確定するため、［Enter
エ ン タ ー

］キーを 1 回押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同様にして、｢7 月 14 日｣まで下の図を参考に入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Enter 

 

●日本語入力オフの状態で、[Enter
エ ン タ ー

]

キーを 1 回押すと、緑の枠線（ア

クティブセル）が下に移動します。 

 

●「6/12」を入力し確定すると、エ

クセルは日付が入力されたと自動

的に判定し、「6 月 12 日」の日付

データがセルに表示されます。日

付データは自動的にマス目（セル）

の中で右揃えに設定されます。 

●キーボードの右端にテンキーが付

いている方は、入力するデータが数

字のみの場合は、テンキーを利用す

ると便利です。 

●数値データを入力するときは、日本

語入力オフの状態にします。 

 

●日本語入力オン、オフの切り替えは

［半角／全角］キーを押すことで

できます。 
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■日付の初期設定 

日付は「3/1」といった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ます。

マス目（セル）には表示されませんが、入力したマス目（セル）をクリックし、数式バ

ーで確認すると、西暦の 4 桁の年が追加されています。今年以外の日付を入力するに

は、「2017/3/1」のように年月日のすべてを入力します。 

 

■日付データとして月日のみの「3/1」を入力し、確定した場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■日付データとして西暦と月日の「2017/3/1」を入力し、確定した場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ご参考までに 

 

 

●日付を「3/1」と入力し、確定した

後に、日付を入力したマス目（セ

ル）をクリックすると、数式バー

では自動的に今年の西暦も追加さ

れています。 

 

●日付に西暦を含めて入力し、確定す

るとマス目（セル）と数式バーに入

力した西暦が表示されています。 

 

●今年以外の西暦の日付データを入

力したい場合は、西暦を含めて日

付データを入力しましょう。  
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■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、マス目（セル）

に表示される形式が変わります。 

 

入力データ マス目(セル)表示 

Ｈ２5／７／９ Ｈ２5．７．９ 

２5／７／９ ２０２5／７／９ 

１3／７／９ ２０１3／７／９ 

２０１3－７ Ｊｕｌ－１3 

 

※…年を表わす数値を下２桁の数値で入力する場合、00～29 の範囲の値で年を入力

すると、2000 年から 2029 年の範囲の年、30～99 の範囲の年を入力すると、

1930 年から 1999 年の範囲の年とエクセルが認識します。西暦を入力する場合

は下 2 桁よりも４桁で入力した方が正確に入力できます。 

 

■下 2桁の数値で「29/12/31」と入力した場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■下 2桁の数値で「30/1/1」と入力した場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■日付の元になる値（シリアル値） 

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

すべての日に、「1」～「2958465」といったように、連続した番号（シリアル値）とい

うものが割り当てられています。 

たとえば、2016 年 3 月 1 日はシリアル値としては「42430」という数字で表示されま

す。これは、「2016年 3 月 1 日は 1900 年 1月 1日から数えて、42430 日が経過していま

すよ。」という意味になります。 

このシリアル値は日付の差などを求める計算で利用することができます。 

 

 

 

データを確定すると… 

データを確定すると… 

2029年の日付データとし

てエクセルに認識される。 

1930年の日付データとし

てエクセルに認識される。 
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⑥ 文字データの入力（２） 
 

日本語入力オンの状態にして、項目欄の「ティッシュ（景品）」～「ジュース」まで、

購入場所欄の「ホームセンター」～「スーパー」までを入力していきましょう。 

 

◆文字データの入力方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 列 5 行目(B5)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

 

操作は下からです！ 

テ
キ

ス
ト見

本



 －   － 31 

日本語入力オンの状態で B 列 5 行目(B5)に「ティッシュ（景品）」と入力し、文字を確定

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［Enter
エ ン タ ー

］キーを押して、緑の枠線（アクティブセル）を下に移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同様にして、B列の項目欄の文字を下の図を参考に入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Enter 

 

 

●文字データを入力するときは、日本

語入力オンの状態にします。 

 

●日本語入力オン、オフの切り替えは

［半角／全角］キーを押すことで

できます。 

 

 

テ
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C 列 5 行目(C5)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

日本語入力オンの状態で C列 5行目(C5)に「ホームセンター」と入力し、文字を確定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

 

 テ
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［Enter
エ ン タ ー

］キーを押して、緑の枠線（アクティブセル）を下に移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同様にして、C列の購入場所欄の文字を下の図を参考に入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Enter 

 

●［Enter
エ ン タ ー

］キーを押すと、下図のよ

うに B 列 5 行目（B5）のデータ「テ

ィッシュ（景品）」の「（景品）」が

消えたように見えますが、これは、

B 列の列幅が狭いためです。 

後の操作で列幅を広げますので、気

にせずそのまま操作しましょう。 
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■オートコンプリート機能 

オートコンプリートとは、簡単にいうと同じ列内であれば、頭文字を入力するだけでエ

クセルが「もしかして、このデータを入力しようとしていますか？」と、とりあえず表

示してくれる機能をいいます。 

例えば、購入場所では「ホームセンター」や「スーパー」などは何回もでてきます。 

入力途中なのに、文字が勝手に表示されておかしく思われた方も多いと思います。もし、

表示されたデータでよければ、そのまま［Enter
エ ン タ ー

］キーを押すと入力することができる

ので、同じ文字を何度も入力する必要がある場合などは、便利な機能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ご参考までに 

でに 

すでに「ホームセンター」が

入力されているので、「ほ」を

入力しただけで「ホームセン

ター」が表示されます 

●横方向にアクティブセルを移動する場合は、 

［→］キーを押します。 

●縦方向にアクティブセルを移動する場合は、 

［Enter
エンター

］キーを押します。 

●入力した文字の下に線が表示されている 

場合は、［Enter
エンター

］キーを押してから 

上記の操作を行います。 テ
キ

ス
ト見

本
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⑦ 数値データの入力 
 

数値データ（日付や数字など）を入力していく場合は、日本語入力オフの状態にしてか

ら入力します。 

 

◆数値データの入力方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D 列 5 行目(D5)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

操作は下からです！ 
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日本語入力オフの状態で D列 5行目(D5)に「396」と入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入力した数値データを確定するため、［Enter
エ ン タ ー

］キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同様にして、D列の単価欄の数字を下の図を参考に入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Enter 

●数字（数値データ）を入力するとき

は日本語入力オフの状態にします。 

 

●キーボードの右端にテンキーが付

いている方は、テンキーを利用する

と便利です。 

●日付データと同様に、数値データも

確定すると、マス目（セル）の中で

右揃えに設定されます。 

 

テ
キ

ス
ト見

本



 －   － 37 

E 列 5 行目(E5)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

日本語入力オフの状態で E列 5行目(E5)に「4」と入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 
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入力した数値データを確定するため、［Enter
エ ン タ ー

］キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同様にして、E列の人数欄の数字を下の図を参考に入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Enter 
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（４）名前を付けて保存 
 

 
 

 

く じら 先 生「これまで入力した「自治会輪投げ大会支出額」も、 

このままエクセルを終了してしまうと、 

パソコンに残らずに消えてしまいます。」 

 

タ ケ さ ん「せっかくここまで作ったのに。途中までの分を残しておくことは 

できんかのぉ。また作り直すのも手間だしのぉ。」 

 

く じら 先 生「そうなってしまわないように、ここでは「名前を付けて保存」 

という操作をして、一度リムーバブルディスクに保存しましょう。 

 

ウ メ さ ん「保存する時には名前を付けてあげる必要があるのね。名前を考える 

なんて、わたしが子どもを産んだ時以来だわ！」 

 

タ ケ さ ん「パソコンが名前を考えてくれるんじゃないのかのぉ～？」 

 

く じら 先 生「パソコンが考えた名前では後でわからなくなる可能性があります。 

ですから、ウメさんが家計簿を作った時は「ウメさん家計簿」、 

タケさんが町内の名簿を作った時は「町内名簿」等わかりやすい 

名前を考えて、「どこに」、「何という名前」で保存するかを 

パソコンに教えてあげる必要があるんです。」 

 

ウ メ さ ん「わたしたちが「どこに」、「何という名前」で保存するかをパソコンに 

教えてあげないといけないのね？」 

 

く じら 先 生「そういうことになります。これから保存の操作に入っていきますが、 

タケさんもウメさんも急ぐ必要はありませんので、ゆっくりとわかり 

やすい名前を付けていきましょう。」 

 

 

 

 

 

 

 

 

これまで入力した「自治会輪投げ大会支出額」も、このままエクセルを終了してしまうと、

パソコンに残らずに消えてしまいます。ここでは、作成したデータに「名前を付けて保存」

という操作をして、リムーバブルディスクへ保存していきます。 
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◆名前を付けて保存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をパソコンに差し込み、［ファイル］タブにポイントし、クリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ファイル名がここ

に表示されます。 
ファイル名がつい

ていない状態です。 

 

カチッ 

●［ファイル］タブをクリックする

と、左のようにBackstage
バ ッ ク ス テ ー ジ

ビューが

表示されます。 

●リムーバブルディスクをパソコン

に差し込むと、画面右上に下のよう

な図が表示されることがあります。 

 

 

 

 

●上のような図が表示された場合で

も、しばらくすると消えますので、

気にする必要はありません。 

操作は下からです！ 

テ
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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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「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］をクリックしておきましょう。 

 

カチッ 

 

カチッ 
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アドレスバーの左にある  にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
カチッ 

●［参照］ボタンをクリックすると、

［名前を付けて保存］ダイアログ

ボックスが表示されます。 

●アドレスバーの左にある  をク

リックすると、下に保存先の一覧が

表示されます。 

●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。 
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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 

●今回はリムーバブルディスクに保存

するため、「PC」をクリックします。 

●「PC」をクリックすると、［保存先］

ボックスに「PC」が表示されます。 
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表示された一覧から［リムーバブルディスク(F:)］にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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。 

●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「(F:)」

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。 

●ここまで行った操作が、保存先の指

定方法です。 

 
●［リムーバブルディスク(F:)］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(F:)］が表示されます。 
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［ファイル名(N):］と書かれた右側の白いボックス（ここでは「Book1」と書かれた部分）

にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「Book1」の文字が青く反転表示されていることを確認し、［Back
バ ッ ク

 Space
ス ペ ー ス

］キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

 

 

 

Back 
Space 

●文字が入力できる場所にマウスポ

インターを移動すると、マウスポイ

ンターが  の状態になります。 

 

●ここからは、作成したデータを何と

いう名前で保存するかを指定する

操作になります。 

●クリックすると「Book1」の文字が

青く反転表示されます。 

 

 

 

 

●クリックしても青く反転表示され

ない場合は、再度クリックすると、

カーソルが表示されます。その後、

文字の数だけ［Back
バ ッ ク

 Space
ス ペ ー ス

］キー

を押して文字を削除しましょう。 

●文字が青く反転表示された状態で

［Back
バ ッ ク

 Space
ス ペ ー ス

］キーを押すと、青

く反転表示された文字が削除され

ます。 テ
キ

ス
ト見

本
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日本語入力オンの状態で「輪投げ大会支出額」と入力し、確定します。 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

［名前を付けて保存］ダイアログボックスの右下にある［保存(S)］ボタンにポイントし、

クリックします。 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 
 

 

次の操作のためにエクセルを終了しておきましょう。 

 

 

 

カチッ 

●日本語を入力するときは、日本語入

力オンの状態にします。 

●保存が完了すると、画面中央上に保

存したときの名前が表示されます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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■ドキュメントに保存する方法 

リムーバブルディスク（USB メモリー）以外の場所に保存するためには、どのように

操作すればよいのでしょうか？ ここでは、リムーバブルディスク（USB メモリー）の

代わりにドキュメント（パソコン内）を保存場所に指定する方法を記載します。 

 

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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ご参考までに 

でに 

カチッ 

 

［保存先］ボックスに「ドキュメン

ト」が表示されます。 

この状態でファイル名を付けてか

ら［保存(S)］ボタンをクリックす

ると、「ドキュメント」の中に文書

が保存されます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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（５）保存したブックを開く 
 

 
 

 

ウ メ さ ん「名前を付けて保存したのだから、エクセルを起動したら 

勝手にパソコンが開いてくれるんじゃないの？」 

 

タ ケ さ ん「そらそうだわ！何のために名前を付けて保存したのかわからん 

からのぉ。」 

 

く じら 先 生「１つだけの表を保存するなら、パソコンも覚えられるでしょうが、 

これから先にたくさんの表を作ることになります。 

パソコンは「どこにある」、「何という名前」の表を開きなさいと 

いう指示を出してやらないと、どの表を開いていいのか分からない 

状態です。」 

 

ウ メ さ ん「それもそうね。今、保存した表だけじゃないものね。」 

 

タ ケ さ ん「今から、いろいろと作りたいものがあるから、やっぱりパソコンに 

対して人間が指示を出してやらんといけないんじゃな！」 

 

く じら 先 生「パソコンに対して、開く表がどれなのかを教えてやらないといけない 

ということを知ってもらえたようですので、保存した表を開く操作の 

説明を始めることにしましょう。」 

 

タ ケ さ ん「先生、名前を付けて保存のときと同じようにゆっくり説明して 

もらえるかのぉ～。」 

 

く じら 先 生「もちろんです。タケさんもウメさんもゆっくりと自分の 

ペースで理解しながら進んでくださいね。もしわからなくなったら、 

少し前まで戻って、読み直してもらっても結構です。 

それでは、保存した表の開き方の説明を始めます。」 

 

 

 

 

 

 

 

一度保存した「輪投げ大会支出額」も、画面上に開けないと金額を入力することもできな

いし、印刷することもできません。ここでは、エクセルを再度起動して、リムーバブルデ

ィスクに保存した「輪投げ大会支出額」を画面上に開いてみましょう。 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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◆保存したブックを開く方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

エクセルを起動し、［ファイル］タブにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

保存したブックが

表示されます。 

●エクセルの起動方法を忘れた方は、 

P4 (1) エクセルを動かす（起動す

る）を参照してください。 

●［ファイル］タブをクリックする

と、左のようにBackstage
バ ッ ク ス テ ー ジ

ビューが

表示されます。 

操作は下からです！ 

テ
キ

ス
ト見

本
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表示されたBackstage
バ ッ ク ス テ ー ジ

ビューの左上に「開く」と表示されていることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「開く」の下側にある「コンピューター」にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●Backstage
バ ッ ク ス テ ー ジ

ビューの左上に「開く」

と表示されていない方は画面左側

の「開く」をクリックしておきまし

ょう。 

 

カチッ 

 

●開く場所を「コンピューター」に

設定しました。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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コンピューターの下の［参照］ボタンにポイントし、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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

 

カチッ 

●［参照］ボタンをクリックすると、

［ファイルを開く］ダイアログボ

ックスが表示されます。 

●ここからは作成したデータを、どこ

の場所から開くかを指定する操作

になります。 

テ
キ

ス
ト見

本
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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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

 

●今回はリムーバブルディスクに保

存したデータを開くため、「PC」を

クリックします。 

●「PC」をクリックすると、［保存先］

ボックスに「PC」が表示されます。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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「PC」の右にある  にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された一覧から［リムーバブルディスク(F:)］にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●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「(F:)」

とは限りません。 

 

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。 

テ
キ

ス
ト見
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「輪投げ大会支出額」にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

 

●正しく保存できていれば、左のよう

に「輪投げ大会支出額」が表示さ

れます。 

●［リムーバブルディスク(F:)］を

クリックすると、［保存先］ボック

スに［リムーバブルディスク(F:)］

が表示されます。 

 

 

 

 

●ここで［リムーバブルディスク

(F:)］が表示されていないと、保

存の操作が正しい場合でも、保存し

たデータは表示されません。 

テ
キ

ス
ト見

本
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［ファイルを開く］ダイアログボックスの右下にある［開く(O)］ボタンにポイントし、

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

 

●［開く(O)］ボタンをクリックする

と、リムーバブルディスク（USB メ

モリー）に保存されていた「輪投

げ大会支出額」が画面に表示され

ます。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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■ファイルの開き方（リムーバブルディスクの場合） 

下のように［コンピューター］を開き、開きたい表がある場所を表示します。（ここでは

リムーバブルディスクになります）あとは、開きたい表をダブルクリックするだけで、エ

クセルが起動して開きたいブックを開いてくれます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■拡張子について 

上のような絵柄（アイコン）は、エクセルで作成されたデータであることを示しています。

そして、エクセル2013で作成された文書には、「xlsx」という拡張子が名前の最後に付

いています。（お使いのパソコンによっては画面に表示されていない場合もあります） 

この拡張子というものは、アプリと関連付けられており、パソコンは「このデータはエ

クセルで作成されたブックだからエクセルで開こう。」ということを一瞬のうちに判断

して、自動的にエクセルを起動し、ブックを開くようになっています。 

 

 

■エクセル 2003 で作られたデータについて 

エクセル 2003 で作成されたデータをエクセル 2013 で使用することはできますが、

逆にエクセル 2013 で作成したデータをエクセル 2003 で使用することは、通常はで

きません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

エクセル2003で作られたファイルとエクセル2013で作ら

れたファイルは絵柄（アイコン）で見分けることができます。 

複数のデータの中から使用する場合は間違えないように注意

しましょう。 

●ダブルクリックという操作が、パ

ソコンに対して、このブックを「開

きなさい」という命令になります。 

 

ダブルクリックすると、エクセルが

起動して、この表を開いてくれます 

エクセル 2013 エクセル 2003 以前 

ご参考までに 

でに 

テ
キ

ス
ト見
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（６）計算式の入力 
 

 
 

 

ウ メ さ ん「数字を入力しただけで、エクセルが勝手に計算してくれ 

る訳じゃないのね！わたしはてっきり、エクセルが勝手に 

計算してくれるものと思っていたわ。」 

 

タ ケ さ ん「わしも、そう思っていたんじゃが、ダメなんかのぉ？」 

 

く じら 先 生「エクセルは数値を計算できる便利なものですが、数字を入力しただけで 

計算してくれる訳ではありません。タケさんやウメさんがエクセルに 

『ここはこう計算してね』と教えてあげる必要があります。」 

 

ウ メ さ ん「そう言われればそうね。引き算してほしいのに、足し算されたら違った 

計算になるものね。」 

 

タ ケ さ ん「じゃあ～、難しいことをしないといけないんじゃないのかい？」 

 

く じら 先 生「パソコンに対して、どこからどこまで足しなさいとか、どこから 

どこを引きなさいという指示だけで簡単に計算してくれます。」 

 

ウ メ さ ん「じゃ、難しいことを覚える必要はないわけね。」 

 

く じら 先 生「そんなに難しいことはありませんよ。ただ、数式を入力するときの 

決まり事などはありますので、そこだけは初めに覚えていただく 

必要があります。では、そろそろ始めていきましょう。」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここでは、一番大切な計算式の基本を説明します。 

エクセルは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。 

 

 

 
テ

キ
ス

ト見
本
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① 数式の計算 
 

■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：３2→３＾２） 

 

■数式入力時の注意点 

 

●日本語入力オフ 

数式を入力する場合には、必ず日本語入力オフにする必要があります。 

日本語入力オフにしていないと、答えが正しく表示されないことがあります。 

 

 

 

 

●等号（＝）の入力 

エクセルで数式を入力する場合は、初めに計算結果を表示したいマス目（セル）に等

号（＝）を入力します。この等号（＝）は「今から数式を入力しますよ」という意味

を持つ、オマジナイの記号になります。 

エクセルで数式を入力する場合は、直接数値を入力せず、マス目（セル）を指定する

セル参照といった方法を使うと、簡単に数式を入力することができます。 

 

「セル参照」とは、マス目（セル）の位置を表すことで、指定したマス目（セル）の中

に入っている数値を使って、計算させることを指示します。 

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

（セル）に入っている数値を足して表示したい場合は、次のような数式を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＝  Ａ１  ＋  Ｂ１ 
 

① 数式を入力するときのオマジナイ 

② 足し算したいマス目（セル） 

③ 足し算の記号「＋」を入力 

④ 足し算したいマス目（セル） 

テ
キ

ス
ト見
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●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。 
 

優先順位の例を下に示します。 
 

・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 

 

（３）情報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】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここでは確認だけです！ 

まだ操作しないで！！ 

テ
キ

ス
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② 金額の計算 
 

それでは、実際にマス目（セル）に金額を求める数式を入力してみましょう。 

◆計算式の入力方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F 列 5 行目(F5)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

購入金額の数式を入力し、 

金額が表示されました。 

操作は下からです！ 

 

カチッ 

 

●計算結果を表示したいマス目（セ

ル）に、緑の枠線（アクティブセ

ル）を移動します。 

テ
キ

ス
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日本語入力オフの状態で、数式を入力するときのオマジナイである等号（＝）を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D 列 5 行目(D5)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●数式を入力する時は、必ず日本語入

力オフの状態で入力しましょう。 

 

●「＝」は［Shift
シ フ ト

］キーを押した状態

で、次のキーを押すと入力できます。 

 

 

カチッ 

 

●D列 5 行目（D5）をクリックした

時点で、「＝」の次に「D5」が入力

されて、D列 5 行目（D5）のマス

目（セル）が点滅した点線で囲まれ

ます。 テ
キ

ス
ト見

本
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そのまま「*」を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E 列 5 行目(E5)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「*」は、［Shift
シ フ ト

］キーを押した状態

で、次のキーを押すと入力できます。 

 

 

 

 

●キーボード右端にテンキーが付い

ている方は、テンキーの「*」を使

用しても同じです。 

●E 列 5 行目（E5）をクリックした

時点で、「*」の次に「E5」が入力

されて、E 列 5 行目（E5）のマス

目（セル）が点滅した点線で囲まれ

ます。 

 

●「単価×人数」の式になっています。 

 

カチッ 

テ
キ
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そのまま［Enter
エ ン タ ー

］キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Enter 

●［Enter
エ ン タ ー

］キーを押すと、緑の枠線

（アクティブセル）があった位置

に計算結果が表示され、緑の枠線

（アクティブセル）は下へ移動し

ます。 

 

テ
キ
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③ オートフィル機能を使った数式のコピー 
 

②で計算した数式は、オートフィル機能と呼ばれる操作を行うことによって、他の行に

も利用することができます。この機能を利用すれば、何度も計算する必要がなく大変便

利です。ここでは、オートフィル機能を使った数式のコピーをしてみましょう。 

 

◆計算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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F 列 5 行目(F5)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

 

●数式をコピーする場合には、数式が

入力されたマス目（セル）をクリッ

クしておきます。 

 

 

 

●数式を入力し、データを確定する

と、緑の枠線（アクティブセル）

は数式の入力されたマス目（セル）

の下へと移動します。そのままの状

態では、数式をコピーできません。 

●緑の枠線（アクティブセル）の右

下に  が表示されていることを

確認します。 

 

●表示された  のことをフィルハ

ンドルといいます。 

操作は下からです！ 

テ
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F 列 5 行目(F5)のマス目（セル）の右下の （フィルハンドル）にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マウスポインターが  の状態で、F 列 14行目(F14)までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スー 

●緑の枠線（アクティブセル）の右下

の （フィルハンドル）にポイン

トすると、マウスポインターの形が 

 から  に変わります。 

●下方向にドラッグすると、ドラッグ

した部分が線で表示されます。 

この線は、ここまで数式をコピーし

ますと教えてくれています。 

●マウスの左ボタンから指を離すと、

ドラッグした部分に数式がコピー

されて、計算結果が表示されます。 

 

●右下に表示された （フィルハン

ドル）をドラッグして数式をコピー

する機能を、オートフィル機能と

いいます。 テ
キ

ス
ト見

本
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数式を確認するため、F 列 6 行目(F6)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面上部の数式バーに表示された内容が、「=D6*E6」になっていることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

 

 

●オートフィル機能を使った数式の

コピーが正しくできているかを確

認する操作です。 

●緑の枠線（アクティブセル）に表

示された数字は、数式バーに表示さ

れた数式をもとに計算され、表示さ

れています。 

 

●数式を入力した場合、数式バーには

数式が表示され、緑の枠線（アクテ

ィブセル）には計算結果が表示さ

れます。 
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同様にして F列 14行目(F14)をクリックして、正しい数式が入っているか確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●オートフィル機能を利用すると、利

用した範囲の計算が自動的に行わ

れます。 

 

●ここでは、「単価×人数」という数

式がオートフィル機能を利用し、ド

ラッグした部分にコピーされてい

ます。 

 

オートフィル機能を利用する場合に、マウスポインターの形が  

の状態ではなく、  の状態でドラッグすると、正しくオートフィ

ル機能が利用できずに、入力した文字が移動してしまうことがあ

ります。 

これは、下図のようにマウスポインターが  の状態でドラッグ

した場合、パソコンに「このマス目（セル）のデータを移動して

ください。」と指示してしまったため、移動したということになり

ます。 

 

 

 

 

 

 

オートフィル機能を利用する場合は、マウスポインターの形が  

になっていることを確認してから操作するようにしましょう。 

カチッ 

テ
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◎ 次の操作の準備として、合計の行を作成しておきましょう。 
 

A 列 15行目(A15)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「合計」と入力し、確定します。確定後は［Enter
エ ン タ ー

］キーを押しておきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

 

 

 

 

Enter 

●日本語入力オンに切り替えて入力

しましょう。 

 テ
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④ 合計（オートSUM
サ ム

）の入力方法 
 

最終行の下に合計行を追加して、金額の合計を計算してみましょう。 

合計は、 ［オート SUM］ボタンを利用して計算します。 

ここで覚えていただくのは、［ホーム］タブの［編集］グループを使った合計の計算の

方法です。 

 

■［ホーム］タブ 

 

 

 

 

■［編集］グループ 

 

 

 

 

 

 

 

◆合計を計算して入力する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F 列 15行目(F15)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

［オート SUM］ 

 

カチッ 

操作は下からです！ 

テ
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画面右上にある ［オート SUM］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

●計算結果を表示したいマス目（セ

ル）に緑の枠線（アクティブセル）

を移動します。 

 

●ここでは、F列 15 行目（F15）に

「金額」の合計を入力するため、 

F列 15行目（F15）に緑の枠線（ア

クティブセル）を移動しています。 

●間違って、 ［オート SUM］

ボタンの右の▼をクリックしない

ように注意しましょう。 

 

●右にある▼をクリックしてしまった

場合は、もう一度▼をクリックし、

［オート SUM］ボタンに

ポイントし、クリックしましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



 －   － 71 

（ ）内に「F5:F14」が表示されていることを確認して、画面右上にある ［オ

ート SUM］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■計算式の意味 

収入合計欄に入力した数式を例にとって、数式の意味を理解してみましょう。 

＝   SUM
サ ム

 ( F 5 : F 1 4 ) 

 

 

 

 

 

■ＳＵＭ
サ ム

関数の意味 

ＳＵＭ
サ ム

関数の「ＳＵＭ
サ ム

」とはSUMMARY
サ マ リ ー

の略で、「要約する」とか「まとめる」という意味

があります。 

 

 

カチッ 

●点線の範囲を合計（足し算）しま

すよ。とエクセルが教えてくれて

います。 

 

 

 

●計算したい範囲が、点線で囲まれて

いなければ、合計（足し算）したい

範囲をドラッグし、選択しなおしま

しょう。 

● ［オート SUM］ボタン

をクリックすると、緑の枠線（アク

ティブセル）の位置に合計の数値

が表示されます。 

数式を入力する際の

オマジナイ（等号） 
合計するための関数 合計範囲で「：」は「～」の意味 
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⑤ 上書き保存 
 

上書き保存とは、一度保存したブックに対して、現在画面上に表示されている状態で更

新することをいいます。 
 

◆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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ファイル］タブにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

操作は下からです！ 

テ
キ

ス
ト見

本



 －   － 73 

左側に表示された一覧から「上書き保存」にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

●「上書き保存」をクリックすると、

少しの間マウスポインターが  
に変わります。 

テ
キ
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（７）列幅と行の高さの調整 
 

 

 
 

 

ウ メ さ ん「文字や数字を入力して、計算まですることができたわ～。 

あれ、でも文字の長さを気にせずに入力したから 

マス目をはみ出ている文字もあるわ。」 

 

タ ケ さ ん「本当だのぉ、マス目をはみ出しているところがあるなぁ！」 

 

く じら 先 生「そうですね。文字を入力した際に、入力した文字がはみ出て 

しまうことがあります。入力した文字がはみ出てしまった場合でも、 

列の幅を広くすることで、はみ出てしまった文字を丁度よく収めること 

ができます。」 

 

ウ メ さ ん「そうなのね。じゃあ逆に狭くすることもできるの？」 

 

タ ケ さ ん「そうじゃな、今までに作った表は、収入から残高までの列は広く感じる 

から、もう少し狭くして数字が丁度入るくらいの幅にできれば、 

今よりもすっきりするのぉ。」 

 

く じら 先 生「そうですね。ここでは列の幅を広くしたり、狭くしたりする方法と、 

入力した文字が丁度入る幅に調整する方法を覚えていきましょう。 

列の調整と同じく、行の高さを調整する方法もここで覚えていきましょう。」 

 

 

 

 

 

 

 

ここでは、列幅と行の高さの調整について説明していきます。 

マス目（セル）に入力されたデータに合わせて列幅を自動的に調整する方法、自分の好き

な列幅に調整する方法、複数の列幅を一度に調整する方法を説明していきます。 

また、行の高さについても調整する方法を説明していきます。 

 

 

 テ
キ

ス
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① 列幅の自動調整 
 
入力した文字や数字の幅に合わせて列幅を自動で調整することを、列幅の自動調整とい

います。ここでは、B 列の列幅を自動調整してみましょう。 
 

◆列幅の自動調整の方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

列番号「B」と「C」の境界線にポイントし、マウスポインターが  の状態で、そのまま

境界線をダブルクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●列幅が広がり、B 列に入りきらなか

った文字が収まりました。 

調整前 調整後 

●列番号の境界線にポイントすると、

マウスポインターが  に変わり

ます。 

 

●列番号の境界線でダブルクリック

するという操作は、マウスポイン

ターのある左側の列の列幅を自動

調整するという操作になります。 

 

●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列幅に、

列幅を調整する機能のことです。 

 

 

カチッ 

カチッ 

操作は下からです！ 

テ
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② 複数の列幅の自動調整 
 

これまでで、調整した列幅の自動調整は複数の列幅にも利用することができます。ここ

では、購入場所、単価、人数、金額の列幅を同時に自動調整してみましょう。 

◆複数列に対して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「C」にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

そのまま列番号「F」までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●ここでは C 列～F 列の複数列に対

して列幅の自動調整を行うので、初

めに複数の列を選択する操作から

行います。 

 

●列番号にポイントすると、マウスポ

インターが  に変わります。 

●ドラッグ中は、左のようにマウスポ

インターの形が  に変わります。 

 

●列番号 C～F までドラッグすると

C 列～F 列までの列が灰色に反転

表示され、選択されます。 

 

 

●このように灰色に反転表示されて

いることを範囲選択といいます。 

今回は複数の列番号をドラッグし

たので、複数列の範囲選択をした

ということになります。 

余裕があれば読んでね  

スー 

 

操作は下からです！ 
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列番号「C」の右側の境界線にポイントし、マウスポインターが  の状態でダブルクリ

ックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●初めに自動調整したい複数列を選

択しておくと、一度に複数列の自動

調整をすることができます。 
 
調整前 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

調整後 

 

●列番号の境界線にポイントすると、

マウスポインターが  に変わり

ます。 

 

●ここでは C 列の右側の境界線でポ

イントしていますが、実際には D

列の右側、E 列の右側、F 列の右側

（選択された列の右側の境界線）で

あればどこでも構いません。 

 

カチッ 

カチッ 
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③ 列幅の手動調整 
 

これまでで、列幅を自動で調整することができました。ここでは、自分の好きな幅に列

幅を調整できるように、手動で列幅を調整する方法を操作してみましょう。 

 

◆列幅を手動で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「A」の右側の境界線にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マウスポインターが  の状態で右側にある表示が「幅：10.63(90 ピクセル)」になるよ

うにドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スー ●マウスポインターが  の状態で

ドラッグすると、下の図のような幅

を表す数字や単位が画面に表示さ

れます。 

 

 

 

●エクセルを起動した状態では、列幅

は「幅：8.38(72 ピクセル)」に設

定されています。 

余裕があれば読んでね 

操作は下からです！ 
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■列幅の自動調整について 

列幅の自動調整は簡単に列幅を調整することができますが、列のどこかに文字数の多い

セルがあった場合、そのセルを基準に自動調整されるので、そんな場合は手動で列幅を

調整する方が便利です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■マス目（セル）のデータが正しく表示されない 

今回は列の幅を広くしましたが、逆に列幅を狭くするときに列に入力した数値が表示しき

れないほど列幅を狭くしてしまうと、下のように「 ＃
シャープ

」が並んで表示されてしまいます。

このような時には、列幅を少し広く調整すると、正常に表示することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●ボタンから指を離すと、列幅が調整

されます。 

 

●文字や数値のデータを入力してい

ない空白の列に対して、列幅を調整

したい場合や、自分の好きな幅に調

整したい場合には、このようにして

手動で列幅を調整することができ

ます。 

ご参考までに 

マス目（セル）の列幅が狭く、文字

が収まらない場合はこのように

「 ＃
シャープ

」が表示されます。 

列幅を広げることで「 ＃
シャープ

」

で表示されていた部分がなく

なり、正しく表示されます。 

列の中に文字数の多いセルが

あると…。 

自動調整した際に列幅が広がり

過ぎてしまう。 
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④ 行の高さの調整 
 

ここでは、A 列 1 行目（A1）の「くじら自治会輪投げ大会支出額」の文字を見やすく

するために、行の高さを調整する方法を覚えましょう。 

 

◆行の高さを調整する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

行番号「1」と「2」の境界線にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マウスポインターが  の状態で右側にある表示が「高さ：30.00(40 ピクセル)」になる

ようにドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●行番号の境界線にポイントすると、

マウスポインターが  に変わり

ます。 

行の高さが高く

調整されました。 

 

 

スー 

●マウスポインターが  の状態で

ドラッグすると、下の図のような高

さを表す数字や単位が画面に表示

されます。 

 

 

 

●エクセルを起動した状態では、行の

高さは「高さ：13.50(18 ピクセル)」

に設定されています。 

余裕があれば読んでね 

操作は下からです！ 
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●1 行目の行の高さを調整し、高くし

ました。 
 
調整前 

 

 

 

 
 
調整後 
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⑤ 複数の行の高さの調整 
 

これまでで、行の高さを調整しましたが、複数の行の高さを一度に調整することもでき

ます。ここでは、一度に複数の行の高さを調整しましょう。 

◆複数の行の高さを調整する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

行番号「4」にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

そのまま行番号「15」までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スー 

●ここでは 4 行目～15 行目の複数

の行に対して、行の高さの調整を行

うので、初めに複数の行を選択する

操作から行います。 

 

●行番号にポイントすると、マウスポ

インターが  に変わります。 

●ドラッグ中は、左のようにマウスポ

インターの形が  に変わります。 

 

●行番号 15 までドラッグすると 4

行目～15 行目までの行が灰色に

反転表示され、選択されます。 

 

 

●このように灰色に反転表示されて

いることを範囲選択といいます。 

今回は複数の行番号をドラッグし

たので、複数行の範囲選択をした

ということになります。 

余裕があれば読んでね 

 

操作は下からです！ 
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行番号「4」と「5」の境界線にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マウスポインターが  の状態で右側にある表示が「高さ：18.00(24 ピクセル)」になる

ようにドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スー 

●行番号の境界線にポイントすると、

マウスポインターが  に変わり

ます。 

 

●ここでは 4 行目の下側の境界線で

ポイントしていますが、実際には選

択された行の下側の境界線であれ

ばどこでも構いません。 

●ボタンから指を離すと、複数行の高

さが一度に調整されます。 

 

●初めに行の高さを調整したい複数

行を選択しておくと、一度に複数行

の行の高さを調整することができ

ます。 テ
キ

ス
ト見
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（８）表の編集 
 

 
 

タ ケ さ ん「もう自治会の輪投げ大会支出額ができたのに、 

これ以上何をするんじゃ？」 

 

ウ メ さ ん「そうよね。日付も入ったし、金額も入れたし、計算して 

支出額の合計まで表示してくれたじゃない！」 

 

く じら 先 生「でも、線もないし、すべて同じ大きさの文字ですし、見にくくない 

ですか？ 例えば、下の編集前と編集後の表だと、ウメさんはどちらが 

見やすいですか？」 

 

ウ メ さ ん「それは編集後ね。編集前だと線がないので、表というイメージじゃない 

し、見た目も殺風景な感じがするわね。」 

 

く じら 先 生「タケさんは、どう思いますか？」 

 

タ ケ さ ん「表が地味だから、見た目が悪いなぁ～。もっと表題を大きくしたり、 

色を付けたりできたら、見やすくなるのにのぉ～。」 

 

く じら 先 生「そうですよね。せっかくここまで仕上げたのだから、もうひと工夫 

ほしいところですよね。 

そこで、ここでは、表に線を引いたり、枠の中に色を塗ったり、 

数値を見やすいように、「，」で区切ったりしてみましょう。 

それでは、さっそく説明していきますね。」 

 

 

 

 

 

編集前の表 編集後の表 
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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やセル

の書式設定です。 

 

 

■［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。 

 

 

編集前の表 編集後の表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［フォント］ 

］ ［フォント サイズ］ 

］ 

［太字］ 
［罫線］ 

［塗りつぶしの色］ 
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① フォントサイズ（文字の大きさ）の変更 
 

表タイトル（くじら自治会輪投げ大会支出額）の文字と、日付～金額までの項目の文字

の大きさを、それぞれの大きさになるように変更してみましょう。 

 

◆フォントサイズ（文字の大きさ）の変更方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 列 1 行目(A1)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

●ここでは A 列 1 行目（A1）の文

字に対しての操作になるので、A

列 1 行目（A1）をクリックして選

択します。 

●A列 1行目（A1）をクリックする

と、緑の枠線（アクティブセル）が

A列 1行目（A1）に移動します。 

操作は下からです！ 

テ
キ

ス
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画面左上にある ［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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された一覧から「18」にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●表示された数字にポイントしただ

けで、緑の枠線（アクティブセル）

のフォントサイズ（文字の大きさ）

が変わります。 

 

 

 

 

 

●この機能のことを「ライブプレビ

ュー機能」といいます。 

ポイントすると… 

 

カチッ 

 

 

カチッ 

●現在表示されている「11」は、現在

の文字の大きさを表しています。 

● ［フォントサイズ］ボックス

の▼をクリックすると、フォント

サイズ（文字の大きさ）の一覧が

表示されます。 

 

 

 

●画面には数字だけが表示されてい

ますが、実際の単位は「pt」という

単位です。 

余裕があれば読んでね 

テ
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A 列 4 行目(A4)にポイントし、F 列 4行目(F4)までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スー 

●ここからは、日付～金額までの複数

のマス目（セル）の、フォントサ

イズ（文字の大きさ）を変更して

いきます。 

 

●複数のマス目（セル）に対して操作

をする場合は、目的の範囲をドラッ

グして選択しておきます。 

●ドラッグすると、マス目（セル）が

灰色に反転表示され、選択されま

す。今回は日付～金額までのセルを

ドラッグしたので、複数のセルの

範囲選択をしたということになり

ます。 

 

 

 

●この操作のことを「複数のセルの

範囲選択」といいます。 

●表示された一覧の数字をクリック

すると、フォントサイズ（文字の

大きさ）が変わります。 

 

 

 

●クリックしないと、フォントサイ

ズ（文字の大きさ）は確定せず、

元に戻ってしまいます。 

余裕があれば読んでね 

テ
キ

ス
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同様にして A列 4行目(A4)から F列 4行目（F4）のフォントサイズ（文字の大きさ）を「12」

に変更しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●選択していた複数のマス目（セル）

のフォントサイズ（文字の大きさ）

が変更されました。 

 

 

 

●複数のセルを範囲選択すると、選択

範囲の右側に ［クイック分析］

ボタンが表示されることがありま

す。 ［クイック分析］ボタンを

利用すると、計算やグラフの作成が

できます。 

■範囲選択について 

 

パソコンで何か操作を行う場合、この範囲選択という操作は「どこに」

をパソコンに教える大変重要な操作になります。場合によって、選択

方法を変えて利用していきましょう。 

 

●セルの選択…目的のマス目（セル）にポイントし、クリック 

●複数のセルの範囲選択…目的の複数のマス目（セル）をドラッグ 

●離れたセルの選択…片方のセルを範囲選択し、［C t r l
コントロール

］キーを

押しながら、もう片方のセルを範囲選択 

（P98からの操作で説明しています） 

●列の選択…列番号にポイントし、クリック 

●複数列の選択…目的の列の列番号をドラッグ 

●行の選択…行番号にポイントし、クリック 

●複数行の選択…目的の行の行番号をドラッグ 

テ
キ

ス
ト見

本



 －   － 90 

② フォント（文字の書体）の変更 
 

ここでは、フォント（文字の書体）を変更する方法を覚えましょう。 

 

◆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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 列 1 行目(A1)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

 

●ここでは A 列 1 行目（A1）の文

字に対しての操作になるので、A

列 1 行目（A1）をクリックして選

択します。 

●A列 1行目（A1）をクリックする

と、緑の枠線（アクティブセル）が

A列 1行目（A1）に移動します。 

文字の書体が 

変更されました。 

操作は下からです！ 

テ
キ

ス
ト見

本



 －   － 91 

画面左上にある ［フォント］ボックスの▼にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された一覧の右端にあるスクロールバーの  にポイントし、一覧の中に「MS明朝」

が表示されるまでクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

 

 

カチッ 

● ［フォント］ボッ

クスの▼をクリックすると、フォ

ント（文字の書体）の一覧が表示

されます。 

●表示された一覧の右端にある  

をクリックすると、フォントの一覧

がスクロールされます。 

テ
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表示された「MS 明朝」にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●表示された書体にポイントしただ

けで、緑の枠線（アクティブセル）

のフォント（文字の書体）が変わ

ります。 

 

 

 

 

 

●この機能のことを「ライブプレビ

ュー機能」といいます。 

ポイントすると… 

 

 

カチッ 

 

●一覧の中に目的のフォント（文字の

書体）が表示されるまでクリックし

ましょう。 

 

 

 

●表示された書体の一覧は、アルファ

ベット順（昇順）で並んでいます。 

余裕があれば読んでね 

●表示された一覧の書体をクリック

すると、フォント（文字の書体）

が変わります。 

 

 

 

●クリックしないと、フォント（文

字の書体）は確定せず、元に戻っ

てしまいます。 

テ
キ

ス
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③ 太字に変更 
 

4 行目の「日付」～「金額」までの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 4 行目(A4)にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

そのまま F 列 4 行目(F4)までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スー 

●ここからは、日付～金額までの複数

のマス目（セル）に対しての操作に

なるので、日付～金額までの範囲を

ドラッグして選択しておきます。 

文字の太さが 

太くなりました。 

操作は下からです！ 

テ
キ
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画面左上にある ［太字］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

●  ［太字］ボタンをクリックする

と、選択されているマス目（セル）

に入力された文字が太字に変わり

ます。 
 

●設定した太字を解除したい場合は、

解除したいマス目（セル）を選択し、

再度 ［太字］ボタンをクリックし

ます。 

 

 

テ
キ

ス
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④ 罫線を引く 
 

入力したデータに罫線を引いて、表をより見やすくしてみましょう。 

 

◆罫線を引く方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 列 4 行目(A4)にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

そのまま F 列 15行目(F15)までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スー 

●ここからは、A 列 4 行目（A4）～

F 列 15 行目（F15）に対しての

操作になるので、初めに A 列 4 行

目（A4）～F 列 15 行目（F15）

までの範囲をドラッグして選択し

ておきます。 

格子の罫線が 

引かれました。 
操作は下からです！ 

テ
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画面左上にある ［罫線］ボタンの▼にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された一覧から［格子(A)］にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

 

カチッ 

● ［罫線］ボタンは場合によっ

て、  などに変わっている場合が

あります。 

● ［罫線］ボタンの▼をクリッ

クすると、左のように罫線の種類の

一覧が表示されます。 

テ
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G 列 2 行目(G2)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

 

●［格子(A)］をクリックすると、選

択したマス目（セル）に格子の罫線

が引かれます。 

●A 列 4 行目（A4）～F 列 15 行目

（F15）の範囲選択を解除するた

めの操作です。 

 

●どのように罫線が引かれているか、

正確に確認するため、範囲選択を解

除します。 

●範囲選択を解除すると、灰色の反転

表示がなくなり、どのように罫線が

引かれたか、正確に確認することが

できました。 

 

●今回は範囲選択を解除するため、G

列 2 行目（G2）をクリックしまし

たが、引いた罫線を確認する場合、

表の外ならどこでクリックしても

構いません。 

テ
キ
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⑤ 塗りつぶしの色の設定 
 

これまでで罫線を作成し、表が見やすくなりました。ここではマス目（セル）に塗りつ

ぶしの色を設定し、さらに見やすくしましょう。 

 

◆マス目（セル）に塗りつぶしの色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)にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

そのまま F 列 4 行目(F4)までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スー 

●ここでは、A 列 4 行目（A4）～F

列 4 行目（F4）と、A 列 15 行目

（A15）～F列15行目（F15）の

マス目（セル）に対しての操作にな

るので、初めに2 つの範囲を同時に

選択しておきます。 

 

 

 

●これからの操作を「離れたセルの

選択」といいます。 

余裕があれば読んでね 

操作は下からです！ 

テ
キ
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［C t r l
コントロール

］キーを押しながら、A列 15 行目(A15)にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

そのまま［C t r l
コントロール

］キーを押した状態で、F列 15行目(F15)までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面左上にある ［塗りつぶしの色］ボタンの▼にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ctrl 

 

スー 

 

カチッ 

●ここからは、もう片方の離れたセル

を同時に選択する方法になります。 

 

●［C t r l
コントロール

］キーを押しながらドラッ

グすることで、離れたセルを同時に

選択することができます。 

●ドラッグする前に、［C t r l
コントロール

］キーか

ら指が離れてしまうと、同時に離れ

たマス目（セル）が選択できません。 

 

●うまく操作できなかった場合は、A

列 4 行目（A4）～F 列 4 行目（F4）

までもう一度ドラッグし、操作しま

しょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



 －   － 100 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された一覧から「オレンジ」にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

● ［塗りつぶしの色］ボタンの▼

をクリックすると、左のように塗り

つぶしの色の一覧が表示されます。 

●表示された色の一覧にポイントし

ただけで、選択している範囲の塗り

つぶしの色が変わります。 

 

 

 

 

 

●この機能のことを「ライブプレビ

ュー機能」といいます。 

●クリックしなければ、塗りつぶしの

色は確定しないので、セルの塗りつ

ぶしの色が元に戻ってしまいます。 

 

●変更したい色をクリックすると、選

択したセルの塗りつぶしの色が変

わります。 

ポイントすると… 

テ
キ

ス
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G 列 2 行目(G2)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

 

●現在の範囲選択を解除するための

操作です。 

 

●どのように塗りつぶしの色を設定

したのか、正確に確認するため、範

囲選択を解除しておきましょう。 

●範囲選択を解除すると、灰色の反転

表示がなくなりました。 

 

●範囲選択が解除されたことによっ

て、どのように塗りつぶしの色が設

定されたか、正確に確認することが

できました。 

 

●今回は範囲選択を解除するため、G

列 2 行目（G2）をクリックしまし

たが、塗りつぶしの色を確認する場

合、表の外ならどこでクリックして

も構いません。 

テ
キ
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⑥ 文字の配置の変更 
 

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セルの書

式設定です。 

 

 

■［ホーム］タブ 

 

 

 

 

 

■［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。 

 

 

 

 

編集前の表 編集後の表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［中央揃え］ 

［右揃え］ 

［セルを結合して中央揃え］ 

［左揃え］ 

テ
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ス
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4 行目に入力した「日付」～「金額」までの文字をマス目（セル）の中で中央に表示さ

れるように配置してみましょう。 

 

◆文字を中央揃えに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)にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

そのまま F 列 4 行目(F4)までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

スー 

 

●ここからは、日付～金額までの複数

のマス目（セル）に対しての操作に

なるので、日付～金額までの範囲を

ドラッグして選択しておきます。 

文字が中央に 

配置されました。 

操作は下からです！ 

テ
キ

ス
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画面中央上にある ［中央揃え］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 
●上にある  のボタンと間違えな

いようにしましょう。 

● ［中央揃え］ボタンをクリック

すると、選択したセルの中に入力さ

れた文字が中央に移動します。 

 

テ
キ

ス
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⑦ セルを結合して中央揃え 
 

これまでで、マス目（セル）の中に入力されたデータを中央揃えに設定しましたが、こ

こでは複数のマス目（セル）を 1 つに結合し、中央揃えにしてみましょう。 
 

◆セルを結合して中央揃えに設定する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

A 列 1 行目(A1)にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

そのまま F 列 1 行目(F1)までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スー 

●どの範囲のマス目（セル）を結合す

るのかを指定する操作です。 

操作は下からです！ 

テ
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画面中央上にある ［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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 列 15行目(A15)にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

 

 

●右側にある▼と間違えないように

注意しましょう。 

● ［セルを結合して中央揃え］ボ

タンをクリックすると、選択した範

囲が一つに結合され、マス目（セル）

の中に入力された文字が中央へ移

動します。 

 

●結合したマス目（セル）を選択する

と、 ［セルを結合して中央揃え］

ボタンは下の図のようになります。 

テ
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そのまま E 列 15行目(E15)までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面中央上の ［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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●設定したセルの結合を解除したい

場合は、解除したいマス目（セル）

を選択し、再度 

［セルを結合して中央揃え］ボタ

ンをクリックします。 

 

 

スー 

 

カチッ 

 

 

テ
キ
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⑧ 桁区切りスタイルの設定 
 

ここでは、入力した数値データに対して桁区切りスタイル（カンマ）を設定してみましょ

う。桁区切りスタイルを設定すると、位の判断が簡単になり、数値が見やすくなります。 

 

◆桁区切りスタイルの設定方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D 列 5 行目(D5)にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

そのまま F 列 14行目(F14)までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スー 

●どの範囲のマス目（セル）に桁区切

りスタイルを設定するのかを指定

する操作です。 

数値に桁区切りが 

設定されました。 操作は下からです！ 

テ
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画面中央上にある ［桁区切りスタイル］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F 列 15行目(F15)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

● ［桁区切りスタイル］ボタンをク

リックすると、選択したマス目（セ

ル）の中の数値に、桁区切りスタイ

ルが設定されます。 

 

カチッ 

●F 列 15 行目（F15）に対しても

桁区切りスタイルを設定するため、

F 列 15 行目（F15）をクリック

して選択します。 テ
キ

ス
ト見
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画面中央上にある ［桁区切りスタイル］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

テ
キ
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（９）印刷 
 

 
 

タ ケ さ ん「やっと紙に印刷できるところまできたわい！」 

 

ウ メ さ ん「きれいに印刷できるか楽しみね！」 

 

く じら 先 生「エクセルはワードと違って、用紙の設定などは 

最後に操作していきます。したがって、印刷して 

くださいという指示だけでは、思うように印刷してくれません。」 

 

ウ メ さ ん「じゃ、どうしたらいいの？」 

 

く じら 先 生「今、画面上に表示されている情報のうち、どこからどこまでの範囲を 

どの大きさの紙に印刷してください。という指示を、パソコンに伝えて 

あげないといけないのです。」 

 

タ ケ さ ん「なんか難しそうじゃな！」 

 

く じら 先 生「そんなことないですよ。印刷されるイメージを確認しながら、 

操作していきますから、簡単にできますよ。 

それでは、最初にどこからどこまでの範囲を印刷するかをパソコンに 

伝える操作から始めていきましょう。」 

 

 

 

 

 

 

 

 

エクセルでは「印刷」という操作をしただけでは、思うように印刷されないことがありま

す。思った通りに印刷できるように、印刷の設定をパソコンに正しく伝えてあげる必要が

あります。ここでは、用紙の大きさや印刷の向きの変更など、印刷に関わる設定を説明し

ていきます。 

 

 テ
キ

ス
ト見

本



 －   － 112 

① 印刷範囲の設定 
 

印刷範囲の設定をすると、印刷したい場所だけを印刷する事ができます。 

作成した表の印刷範囲を設定してみましょう。 

ここで覚えていただくのは、［ページレイアウト］タブの［ページ設定］グループを使

った印刷範囲の設定方法です。 

 

■［ページレイアウト］タブ 

 

 

 

 

 

■［ページ設定］グループ 

 

 

 

 

 

 

◆印刷範囲の設定方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A列 1行目(A1)にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●どの範囲に印刷範囲を設定するの

かを指定する操作です。 

［印刷範囲］ 

］ 

 

印刷範囲の周りには 

灰色の線が引かれます。 操作は下からです！ 

テ
キ
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そのまま F 列 15行目(F15)までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ページレイアウト］タブにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スー 

 

カチッ 

●クリックすると、左のようにリボン

内のボタンの種類が変わります。 

 

●リボンが表示されていない方は、 

P202 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） 

 

 

 

 

テ
キ

ス
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画面左上にある ［印刷範囲］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された一覧から［印刷範囲の設定(S)］にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

 

カチッ 

● ［印刷範囲］ボタンをクリック

すると、左のように印刷範囲の設定

の一覧が表示されます。 

テ
キ
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範囲選択を解除するため、H 列 17行目(H17)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

●［印刷範囲の設定(S)］をクリックす

ると、選択したマス目（セル）の周

りに薄い灰色の線が表示されます。 

 

●クリックした時点で、印刷範囲の周

りに薄い灰色の線が表示されてい

ますが、現在は確認できません。 

●周りの線が確認しづらいので、範囲

選択を解除して確認します。 

 

●今回は H列 17 行目（H17）をク

リックしましたが、どのセルをクリ

ックしても選択解除になります。 

 

●印刷範囲に設定したマス目（セル）

の周りに、薄い灰色の線が表示され

ています。 

 

●他の線よりも少し太めの線が引か

れ、印刷範囲に設定されていること

が確認できます。 テ
キ

ス
ト見

本
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② 印刷プレビュー画面の表示 
 
ここでは印刷のイメージを確認してみましょう。印刷のイメージを確認することで、ど

のように印刷されるかを印刷前に確認することができ、無駄に印刷することもなくなり

ます。印刷のイメージを確認するには、印刷プレビュー画面を表示します。 
 

◆印刷プレビュー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 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

［ファイル］タブにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

操作は下からです！ 

テ
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左側の一覧から「印刷」にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

●右側に表示された白い四角形が、用

紙に印刷される場合のイメージに

なります。印刷イメージを確認でき

る画面のことを印刷プレビューと

いいます。 

 

・右側が印刷イメージ 

・左側が印刷に関する詳細設定 

テ
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ス
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③ ページ設定ダイアログボックスの表示 
 

印刷する用紙のサイズ変更や、拡大や縮小などの設定は［ページ設定］ダイアログボック

スから設定します。ここでは［ページ設定］ダイアログボックスを表示してみましょう。 

 

◆ページ設定ダイアログボックスの表示方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面左下にある［ページ設定］にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

●［ページ設定］をクリックすると、

左のように［ページ設定］ダイア

ログボックスが表示されます。 

 

 

 

●ダイアログボックスとは、詳細設

定を行うための画面をいいます。 

余裕があれば読んでね 

操作は下からです！ 

テ
キ
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■［ページ設定］ダイアログボックス 

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。その中でも

よく使用するタブを２つ（ページタブ・余白タブ）紹介します。 

 

●ページタブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆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)： 

［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
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●余白タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆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単位でしか調整できません。） 

 

◆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単位でしか調整できません。） 

 

※…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。 
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④ 印刷の向きの変更 
 

印刷の向きを変更するには、［ページ設定］ダイアログボックスの［ページ］タブの「印

刷の向き」で変更します。 

◆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］ダイアログボックスの［ページ］タブが選択されていることを確認して、

「印刷の向き」から［横(L)］にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

●左の画面と違う画面が表示されて

いる場合は、［ページ設定］ダイア

ログボックスの上部の［ページ］

タブをクリックします。 

操作は下からです！ 

テ
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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 

●［ＯＫ］ボタンをクリックすると、

左のように用紙の向きが横に変わ

ります。 

 

 ●今回は、確認のために［ＯＫ］ボ

タンを押しますが、通常は全ての印

刷設定を行って、最後に［ＯＫ］

ボタンを押す方が効率的です。 
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⑤ 印刷の倍率の変更 
 

印刷倍率を変更するには、［ページ設定］ダイアログボックスの［ページ］タブにある

「拡大縮小印刷」で変更します。 

 

◆印刷の倍率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］ダイアログボックスを表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ページ設定］ダイアログボックスの［ページ］タブが選択されていることを確認して、

［拡大/縮小(A):］の右側にある  にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［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、 

P118 ③ ページ設定ダイアログボ

ックスの表示を参照してください。 

操作は下からです！ 

テ
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表示された数値が「200」になるまで、  をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［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 

 

カチッ 

●［ＯＫ］ボタンをクリックすると、

印刷の倍率が拡大され、「200％」

の倍率で印刷されるようになりま

した。 

●間違って  をクリックした場合

は、数値が小さくなります。間違っ

た場合は、  をクリックして数値

を大きくしてください。 

テ
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⑥ 余白の変更 
 

1 枚に収まっていないので余白を小さくして、1 枚に収まるよう変更してみましょう。 

 

◆余白を変更する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

画面下のページ数が 2 ページになっていることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ページ設定］ダイアログボックスを表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［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、 

P118 ③ ページ設定ダイアログボ

ックスの表示を参照してください。 

●200％に拡大されましたが、1 枚

に収まっていません。1 枚に収まっ

ているかは、画面下のページで確認

できます。 

 

 現在表示されているページ 

総ページ数 

表が用紙 1 枚に 

収まりました。 操作は下からです！ 
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［余白］タブにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［余白］タブの「上(T):1.9」を「1.4」に変更するために、  にポイントし、クリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

カチッ 

 

●［ページ設定］ダイアログボック

スの［余白］タブをクリックする

と、［ページ設定］ダイアログボッ

クス内に表示される画面が変わり

ます。 

●  や  をクリックすると、数値

が 0.5 ずつ変わります。間違って 
 をクリックした場合は、数値が

大きくなります。間違った場合は、
 をクリックして数値を小さくし

てください。 
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同様に［余白］タブの「下(B):1.9」を「1.4」に変更するために、  にポイントし、ク

リックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 
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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 

 

●余白を変更することで、用紙が 1

ページに収まりました。 

 

●余白を変更しても、1 ページに収ま

らない場合は、印刷の倍率を

190％に縮小しておきましょう。 

 

●印刷の倍率を変更する方法を忘れ

た方は、P123 ⑤ 印刷の倍率の変

更を参照してください。 
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⑦ 表を中央に配置 
 

今のままで印刷してしまうと、A4 用紙横の左端に印刷されてしまいます。 

A4用紙の中央に印刷されるように調整してみましょう。 

 

◆表をページ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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ページ設定］ダイアログボックスを表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ページ設定］ダイアログボックスの［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、 

P118 ③ ページ設定ダイアログボ

ックスの表示を参照してください。 

操作は下からです！ 
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［ページ設定］ダイアログボックスの左下の「ページ中央」にある［水平(Z)］にポイン

トし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

 

●「水平」は横方向のことを表してお

り、「垂直」は縦方向のことを表し

ています。 

●この操作で、水平方向の中央に配置

されます。 
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同様にして「ページ中央」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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

 

 

カチッ 

●この操作で、垂直方向の中央に配置

されます。 
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■表を中央に配置する場合の注意点 

表を中央に配置する場合に、印刷範囲によっては、正しく操作を行っても、表が中央に

配置されないことがあります。印刷範囲に余分な範囲が含まれていると、エクセルは余

分な印刷範囲を含めて、表を中央に配置しようとしてしまいます。表を中央に配置する

場合は印刷範囲にも注意しましょう。 

 

●間違った印刷範囲の設定になっている場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ＯＫ］ボタンを押すと、水平・

垂直の中央に表が配置されて表示

されます。 

●左の図のような場合は、縦方

向の印刷範囲の設定は正しい

ですが、横方向の印刷範囲が

余分に設定されています。 

●表を中央に配置する操作を正

しく行っても、印刷範囲に問

題があるため、表は中央に配

置されません。 

 

●間違った印刷範囲を設定する

と、何も入力されていない余

分な印刷範囲を含めて、パソ

コンは中央に配置しようとし

てしまいます。 

印刷イメージを確認すると… 

ご参考までに 
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⑧ 印刷の実行 
 

表示された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。ここでは、

使用するプリンターの確認や印刷部数の確認などを行い印刷してみましょう。 

 

◆作成した表を印刷する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

左側に表示された印刷に関する詳細設定が表示されていることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「部数」の右側のボックス内に「1」が表示されていることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

●四角で囲っている箇所が、印刷に関

する詳細設定です。 

 

●表示されていない方は P116 ② 印

刷プレビュー画面の表示を参照し

てください。 

●ここでは、「1 部」印刷される状態

になっています。「部数」とは何部

印刷するのかを表しています。 

 

 

 

●部数と枚数では意味が少し違いま

す。例えば 2 枚のデータを印刷す

る際には、1 部で 2 枚印刷されま

す。2 枚のデータだからといって、

2 部で印刷すると、4 枚の用紙が印

刷されてしまいます。 

操作は下からです！ 
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「プリンター」の下に、印刷時に使用するプリンター名が表示されていることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面左上にある ［印刷］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上書き保存してエクセルを終了しておきましょう。 

 

 

 

カチッ 

●「プリンター」には、印刷時に使

用するプリンターの名前が表示さ

れます。 

 

●お使いのプリンターによって、表示

されるプリンターの名前は変わり

ます。 

● ［印刷］ボタンをクリックする

と、プリンターから用紙が印刷され

ます。 

 

● ［印刷］ボタンをクリックする

と、プレビュー画面から標準の画面

に戻ります。 テ
キ

ス
ト見

本
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■印刷の詳細設定について 

 

印刷する際には、画面から以下の点についての確認と設定ができます。 

お使いのプリンターによって、表示される内容が変わることもあります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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。 

印刷の用紙の向きを設定します。 

（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。 

ご参考までに 

テ
キ

ス
ト見

本



 －   － 136 

４．カレンダーの作成 
 

 

 
 

ウ メ さ ん「カレンダーって難しそうだけど、わたしにもできるかなぁ～？」 

 

タ ケ さ ん「計算式の難しいのが入っていそうじゃ！」 

 

く じら 先 生「今回、作成していただくカレンダーには、難しい式などは入れて 

いませんよ。ですので、タケさんもウメさんも安心してすすめて 

いきましょう。」 

 

ウ メ さ ん「そうなんだ！でもカレンダーに絵が入ったりしてるけど、わたしにも 

できるかなぁ～？」 

 

く じら 先 生「このようなイラストを入れる操作は、順番通りに進めば、ウメさんが 

思われるほど難しくはありません。簡単に入れることができます。」 

 

タ ケ さ ん「難しそうに見えても、いつもどおりにゆっくりとすすめていけば 

いいんじゃな。よ～し、先生を信じて、頑張ってみるか！」 

 

く じら 先 生「私を信じて、テキストに沿って操作してみてください。あせらずに 

理解しながら進めれば、だんだんと楽しくなってきますから・・・。」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここでは、外枠を強調した罫線の引き方やオンライン画像（イラスト）の入れ方等を説明し

ていきます。このテキストどおりに操作していただければ、罫線を引くこともイラストを

入れることも簡単にできるようになります。 

 

 

４．カレンダーの作成 

テ
キ

ス
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（１）完成例 
 

 
 

タ ケ さ ん「完成例を見てびっくりじゃ、今年はこれでいこうかのぉ！」 

 

ウ メ さ ん「先生、これで 1 年間のカレンダーを作れば、友達にも 

プレゼントできるわね。」 

 

く じら 先 生「そうですね。12 ヵ月分作成して、友達にプレゼントすることを 

考えながら作成すると、より楽しくなりますから、ぜひ、友達に 

プレゼントしてください。」 

 

 

 

 

 

これから作成していただくカレンダーは、次のようなカレンダーです。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、罫線の引き方もイラスト

の入れ方もマスターできますから安心してください。 

ここでは、まず 2013年 3月のカレンダーを作成しましょう。 

 

 

 

【完成例】 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※操作内容についての詳しいページ番号は P204の「テキストの手引き」で確認できます。 

文字の大きさの変更 

ここでは確認だけです！ 

まだ操作しないで！！ 

オンライン画像（イラスト）の挿入、サイズの変更、移動 

外枠太罫線 

連続データの入力 

文字の色の変更、斜体 

テ
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（２）情報の入力 
 

 
 

タ ケ さ ん「エクセルが勝手にカレンダー作成してくれると思ったのに！」 

 

ウ メ さ ん「わたしたちに、こんなきれいなカレンダーが作成できるの 

かしら？」 

 

く じら 先 生「順番通りに操作していけば、きれいなカレンダーができます。 

ここでカレンダーの作成ができるようになると、世界にひとつだけの 

オリジナルカレンダーが作れるようになりますよ。」 

 

ウ メ さ ん「じゃ、わたしたちにも手作りのカレンダーが作成できるのね？」 

 

く じら 先 生「はい、大丈夫です。それでは、さっそく始めましょう。」 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 入力完成例 
 

これから、説明を交えながら入力していきますが、入力が完了すると下のようになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここでは確認だけです！ 

まだ操作しないで！！ 

テ
キ

ス
ト見

本



 －   － 139 

② 文字データ・数値データの入力 
 

日本語入力オン・オフを利用して入力します。 

次で行う操作の準備として、下記のとおり入力しましょう。 

 

◆文字データ・数値データの入力方法の復習をしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

エクセルを起動し、新しいブックを表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

下の図を参考にして、文字と数値を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●日本語入力オン・オフを切り替えな

がら入力します。 

操作は下からです！ 

テ
キ
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③ 連続データの入力 
 

「日付」、「曜日」をオートフィル機能で効率的に入力してみましょう。 

 

◆「日付」と「曜日」の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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 列 6 行目(B6)にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

そのまま B 列 7 行目(B7)までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スー 

●どの範囲をもとにして、連続データ

を入力するか指定する操作です。 

 

●ここでは、最初に入力した「1」と

「2」の数値データにオートフィル

機能を利用して、効率的にデータを

入力していきます。 

操作は下からです！ 

テ
キ
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B 列 7 行目(B7)のマス目（セル）の右下の （フィルハンドル）にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マウスポインターが  の状態で、そのまま右下に「16」が表示されるところまで下に向

かってドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スー 

●緑の枠線（アクティブセル）の右下

の （フィルハンドル）にポイン

トすると、マウスポインターの形が 

 から  に変わります。 

●右下に表示された数値は、このマス

目（セル）には「16」が入力されま

すよ、とエクセルが教えてくれてい

ます。 

●マウスから指を離すと、自動的に数

値が「1」ずつ増えています。 

 

 

 

●B 列 6 行目（B6）だけをオートフ

ィル機能でドラッグした場合は、数

値は「1」ずつ増えていかず、同じ

数値が並びます。 
テ

キ
ス

ト見
本
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同様にして F列 6行目(F6)と F列 7行目(F7)のデータを元に、オートフィル機能を利用し

て「31」まで入力しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C 列 6 行目(C6)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●最初に F列 6行目（F6）と F列 7

行目（F7）のデータを範囲選択す

ることを忘れずに操作しましょう。 

●ここでは最初に入力した「金」の文

字データに、オートフィル機能を利

用して、効率的にデータを入力して

いきます。 

カチッ 

テ
キ

ス
ト見
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C 列 6 行目(C6)のマス目（セル）の右下の （フィルハンドル）にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マウスポインターが  の状態で、そのまま日付データの一番下の「16」の横までドラッ

グします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スー 

 

●緑の枠線（アクティブセル）の右

下の （フィルハンドル）にポイ

ントすると、マウスポインターの

形が  から  に変わります。 

●右下に表示された文字は、このマ

ス目（セル）には「土」が入力さ

れますよ、とエクセルが教えてく

れています。 

●マウスから指を離すと、自動的に

最初の「金」曜日から順番に曜日

が変わっています。 

テ
キ

ス
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同様にして G列 6行目(G6)のデータを元に日付データの一番下の「31」の横までドラッグ

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■オートフィル機能について 

オートフィル機能を利用すると、曜日だけではなく、以下のような連続データを利用す

ることができます。この連続データはエクセルの中で最初から登録されており、自分で

追加することもできます。この連続データは規則的なデータ（曜日や月）などを入力す

る際に覚えておくと、大変便利です。 

 

●連続データの種類 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ご参考までに 

テ
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④ データのコピー 
 

同じ入力が続くときにコピーの方法を知っていると、効率よく入力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［クリップボード］グループを使った 

コピーの方法です。 

 

■［ホーム］タブ 

 

 

 

 

 

■［クリップボード］グループ 

 

 

 

 

 

 

 

◆データをコピーする方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D 列 6 行目(D6)にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

［貼り付け］ 

］ 

［コピー］ 

］ 

 

●コピーしたい元のデータを選択す

る操作です。 

操作は下からです！ 

テ
キ
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そのまま D 列 11行目(D11)までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面左上にある ［コピー］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スー 

 

カチッ 

 

●ここでは、D列 6 行目（D6）～D

列 11 行目（D11）の「友引」～

「先勝」までの文字を、コピー元

のデータとして利用するために、

最初に選択します。 

●すぐ横にある▼と間違えないよう

に注意しましょう。 

● ［コピー］ボタンをクリ

ックすると、選択していたセルが点

滅する緑の点線で囲まれます。 

テ
キ

ス
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H 列 7 行目(H7)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面左上にある ［貼り付け］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

カチッ 

●コピー先のマス目（セル）を指定す

る操作です。 

 

●ここでは、H列 7 行目（H7）をコ

ピー先に指定するため選択します。 

●間違って  をクリックしない

ように、気をつけましょう。 

 

テ
キ
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H 列 13行目(H13)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
カチッ 

 

● ［貼り付け］ボタンをクリック

すると、コピー元のデータがコピー

先のマス目（セル）にコピーされま

した。 

●コピー先のマス目（セル）を指定す

る操作です。 

 

●ここでは、H 列 13 行目（H13）

をコピー先に指定するため選択し

ます。 

テ
キ
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画面左上にある ［貼り付け］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D 列 6 行目(D6)にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

 

 

● ［貼り付け］ボタンをクリック

すると、コピー元のデータがコピー

先のマス目（セル）にコピーされま

した。 

 

●一度コピーした元のデータは、続け

て別のコピー先へと利用すること

ができます。再度 ［コピ

ー］ボタンをクリックする必要は

ありません。 

 

テ
キ

ス
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そのまま D 列 10行目(D10)までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面左上にある ［コピー］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●ここでは、D列 6 行目（D6）～D

列 10 行目（D10）までをコピー

元のデータとして利用するため、選

択します。 

 

 

 

●選択する際に、「先勝」の文字は含

めずに選択しましょう。 

● ［コピー］ボタンをクリ

ックすると、選択していたセルが点

滅する緑の点線で囲まれます。 

 

●前に選択していたコピー元のデー

タは更新されて、現在コピー元とな

っているデータが点滅する緑の点

線で囲まれます。 

スー 

カチッ 

テ
キ
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D 列 12行目(D12)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面左上にある ［貼り付け］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
カチッ 

 

 

カチッ 

テ
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D 列 17行目(D17)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

 

● ［貼り付け］ボタンをクリック

すると、更新された新しいコピー元

のデータが、コピー先へと貼り付け

られました。 

テ
キ

ス
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画面左上にある ［貼り付け］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同様にして、D 列 11 行目(D11)のデータをコピーし、H 列 6 行目(H6)にコピーしたデータ

を貼り付けましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

 

● ［貼り付け］ボタンをクリック

すると、コピー元のデータがコピー

先のマス目（セル）にコピーされま

した。 

 

●一度コピーした元のデータは、続け

て別のコピー先へと利用すること

ができます。再度 ［コピ

ー］ボタンをクリックする必要は

ありません。 

テ
キ
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同様にして、D 列 6 行目(D6)～D 列 7 行目(D7)のデータをコピーし、H 列 19 行目(H19)に

コピーしたデータを貼り付けましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ E s c
エスケープ

］キーを押して、コピー操作を終了します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［E s c
エスケープ

］キーを押すと、選択解除に

なり、点線の囲いがなくなります。 

 

操作前 

 

 

 
 
操作後 

 

 

 

 

 

●コピーの操作は操作の順番に注意しましょう。 

1. コピー元となるデータの範囲を選択 

2. ［コピー］ボタンをクリック 

3. コピー先になるマス目（セル）を選択 

4. ［貼り付け］ボタンをクリック 

 

Esc 

テ
キ
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（３）表の編集 
 

 
 

タ ケ さ ん「今のままじゃ、日付と曜日が入っているだけで、カレンダー 

と呼べる状態じゃないわい！」 

 

ウ メ さ ん「そうよね、まわりに線を引いたりして、もう少しきれいに 

仕上げたいわ！」 

 

く じら 先 生「その操作を今から行っていきます。 

線を引いたり、日曜日や祝祭日は赤色の文字に変えたりして、だんだん 

とカレンダーらしくなっていきますから、期待していてください。」 

 

タ ケ さ ん「出来上がりがたのしみじゃのぉ～。」 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここでマスターしていただきたい操作は、外枠の太罫線の引き方です。いろいろと覚える

ことが増えていきますが、このテキストを使って、覚えていくと自然にマスターできます

からご安心ください。 

 

■［ホーム］タブ 

 

 

 

 

 

■［フォント］グループ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［罫線］（外枠太罫線） 

［フォントの色］ 

［斜体］ テ
キ

ス
ト見

本
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① フォントの色（文字の色）の変更 
 

日曜日・祝祭日に該当する日付と、曜日の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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

B 列 8 行目(B8)にポイントし、C 列 8行目(C8)までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スー 

●どの範囲のマス目（セル）のフォン

トの色（文字の色）を変更するの

かを指定する操作です。 

操作は下からです！ 

テ
キ

ス
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［C t r l
コントロール

］キーを押しながら、B 列 15 行目(B15)にポイントし、C 列 15 行目(C15)までド

ラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同様にして日曜日と該当する日付を、［C t r l
コントロール

］キーを押した状態ですべてドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 月 20日は祝日なので、同じように［C t r l
コントロール

］キーを押した状態でドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スー 

 

 

スー 

スー 

●ドラッグする前に、［C t r l
コントロール

］キーか

ら指が離れてしまうと、同時に離れ

たマス目（セル）が選択できません。 

 

●うまく操作できなかった場合は、一

度何もないマス目（セル）をクリッ

クし、P156 の初めから操作してい

きましょう。 

●ここからは、離れたセルを同時に選

択する操作になります。 

 

●［C t r l
コントロール

］キーを押しながらドラッ

グすることで、離れたセルを同時に

選択することができます。 

Ctrl 

Ctrl 

Ctrl テ
キ

ス
ト見

本
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日曜日・祝祭日に該当する日付と曜日の文字が選択されていることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面左上の ［フォントの色］ボタンの▼にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

● ［フォントの色］ボタンの▼

をクリックすると、左のようにフォ

ントの色（文字の色）の一覧が表示

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本



 －   － 159 

表示された色の一覧の「標準の色」から「赤」にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●表示された色の一覧にポイントし

ただけで、選択している範囲のフォ

ントの色（文字の色）が変わります。 

 

 

 

 

 

●この機能のことを「ライブプレビ

ュー機能」といいます。 

ポイントすると… 

 

カチッ 

 

●クリックしなければ、フォントの色

（文字の色）は確定しないので、フ

ォントの色（文字の色）が元に戻っ

てしまいます。 

 

●変更したい色をクリックすると、選

択したセルのフォントの色（文字の

色）が変わります。 

テ
キ

ス
ト見

本
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② 斜体に変更 
 

日付の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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 列 6 行目(B6)にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

そのまま B 列 21行目(B21)までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

スー 

●どの範囲のマス目（セル）の文字を

斜体に変更するのかを指定する操

作です。 

操作は下からです！ 

テ
キ

ス
ト見

本
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［C t r l
コントロール

］キーを押しながら、F 列 6 行目(F6)にポイントし、F 列 20 行目(F20)までドラ

ッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面左上にある ［斜体］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スー 

 

カチッ 

 

●ドラッグする前に、［C t r l
コントロール

］キーか

ら指が離れてしまうと、同時に離れ

たマス目（セル）が選択できません。 

 

●うまく操作できなかった場合は、一

度何もないマス目（セル）をクリッ

クし、P160 の初めから操作してい

きましょう。 Ctrl 

テ
キ

ス
ト見

本
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◎ 次の操作の準備として、表の諸設定をしましょう。 
 

B 列 2 行目(B2)～ I
アイ

列 2行目( I
アイ

2)に ［セルを結合して中央揃え］を設定しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 列 2 行目(B2)のフォントサイズ（文字の大きさ）を「36」に変更しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

列番号 B列～D列までの列幅を自動調整しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●セルを結合して中央揃えにする 

操作方法を忘れた方は、 

P105 ⑦ セルを結合して中央揃え

を参照してください。 

●フォントサイズ（文字の大きさ）の

変更の操作方法を忘れた方は、 

P86 ① 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。 

●複数の列幅の自動調整の操作方法

を忘れた方は、 

P76 ② 複数の列幅の自動調整を

参照してください。 テ
キ

ス
ト見

本
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同様に列番号 F列～H 列までの列幅を自動調整しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

列番号 E列の列幅を「幅：30.00(245 ピクセル)」に手動調整しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同様にして、列番号 I
アイ

列の列幅を「幅：30.00(245 ピクセル)」に調整しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●列幅を手動で調整する操作方法を

忘れた方は、 

P78 ③ 列幅の手動調整を参照し

てください。 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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行番号 6行目～21行目の行の高さを「高さ：17.25(23ピクセル)」に調整しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 列 6 行目(B6)～D 列 21 行目(D21)と F 列 6 行目(F6)～H 列 20 行目(H20)までの文字を中

央揃えに設定しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 列 6 行目(B6)～ I
アイ

列 21 行目( I
アイ

21)までのマス目（セル）に「格子」の罫線を引きまし

ょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●複数の行の高さの調整の操作方法

を忘れた方は、 

P82 ⑤ 複数の行の高さの調整を

参照してください。 

●文字を中央揃えに設定する操作方

法を忘れた方は、 

P102 ⑥ 文字の配置の変更を参照

してください。 

●罫線を引く操作方法を忘れた方は、 

P95 ④ 罫線を引くを参照してく

ださい。 テ
キ

ス
ト見

本
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③ 外枠太罫線を引く 
 

カレンダーの周りの罫線をより太くして強調してみましょう。 

 

◆表の外枠に太罫線を引く方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 列 6 行目(B6)～ I
アイ

列 21 行目( I
アイ

21)を選択していることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面左上にある ［罫線］ボタンの▼にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● ［罫線］ボタンは場合によっ

て、  などに変わっている場合

があります。 

 

カチッ 

●外枠太罫線を引きたい範囲が選択

されていることを確認しましょう。 

 

●B 列 6 行目（B6）～ I
アイ

列 21 行目

（ I
アイ

21）が選択されていない方は、

選択しておきましょう。 

操作は下からです！ 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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表示された一覧から ［外枠太罫線(T)］にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

● ［罫線］ボタンの▼をクリッ

クすると、左のように罫線の種類の

一覧が表示されます。 

● ［外枠太罫線(T)］をクリックす

ると、選択したマス目（セル）の外

枠に太い罫線が引かれます。 

 

 

 

●ここまでで、外枠太罫線が引けまし

たが、範囲選択されているため、今

の状態では本当に外枠太罫線が引

かれているか、分かりにくい状態に

なっています。 

テ
キ

ス
ト見

本
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選択解除をするため、A 列 1 行目(A1)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

●正しく外枠太罫線が引かれている

か確認するための、範囲選択を解除

する操作です。 

●範囲選択を解除することで、外枠太

罫線が引かれたことを正確に確認

することができました。 

テ
キ

ス
ト見

本
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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。［罫線］ボタンに表示されるマークは  や  など、

前の操作で使用したマークに変わっています。 

 

 

 

 

 

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 

 

マウスポインターが  になるので、ドラッグして罫線を引く  

マウスポインターが  になるので、ドラッグして格子線を引く 

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。 

 

 

 

 

ご参考までに 

テ
キ

ス
ト見

本
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（４）イラストの挿入 
 

 

 
 

タ ケ さ ん「線が引けたけど、なんだかまだパッとしないのぉ。」 

 

ウ メ さ ん「そうよね、まわりに絵を入れたりして、もう少しきれいに 

仕上げたいわ！」 

 

く じら 先 生「そうですね。では今から季節にあったイラストを入れてみましょう。 

イラストを入れることができれば今のカレンダーより見栄えがする 

ものが出来上がりますよ！」 

 

タ ケ さ ん「出来上がりがたのしみじゃのぉ～。」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カレンダーに合ったイラストを、空いたスペースに入れて、カレンダーを見栄えよく仕上

げてみましょう。 

 

ここで覚えていただくのは、［挿入］タブの［図］グループの［オンライン画像］ボタン

を使ったイラストの挿入方法です。 

 
■［挿入］タブ 

 

 

 

 

■［図］グループ 

 

 

 

 

 

 

 

［オンライン画像］ テ
キ

ス
ト見

本
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① オンライン画像（イラスト）の挿入 
 

ここでは作成したカレンダーにイラストを挿入していきます。 

 

◆イラストを挿入する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

J 列 2 行目(J2)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

 

●オンライン画像（イラスト）を挿入

する基点となるマス目（セル）を指

定する操作です。 

●オンライン画像を挿入する場合の

位置は、後でも変更できるので決ま

っていませんが、ここでは操作がし

やすいように作成した表の外でク

リックしています。 

操作は下からです！ 

テ
キ

ス
ト見

本
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画面左上にある［挿入］タブにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面左上にある ［オンライン画像］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

 

カチッ 

●クリックすると、左のようにリボン

内のボタンの種類が変わります。 

 

●リボンが表示されていない方は、 

P202 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） 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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［Bing イメージ検索］の右のボックスにカーソルがあることを確認して、「梅の花」と入

力し、文字を確定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［Bing イメージ検索］の右にある ［検索］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

●挿入したいイラストを検索するた

め、キーワードを入力する操作です。 

 

●「Bing イメージ検索」のボックス

内に検索したいイラストのキーワ

ードを入力します。 

 

 

 

●日本語入力オンにした状態で入力

しましょう。 

● ［オンライン画像］ボタンをク

リックすると、［画像の挿入］ウィ

ンドウが表示されます。 

 

 

 

●オンライン画像を挿入する際、イン

ターネットに接続していないと、下

のようなウィンドウが表示され、オ

ンライン画像が挿入できないので、

注意しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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表示されたイラストから目的の画像（イラストや写真）にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［挿入］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

 

カチッ 

● ［検索］ボタンをクリックする

と、キーワードで検索されたイラス

トの一覧が表示されます。 

●同じイラストがない場合は任意の

ものを選択しましょう。 

 

●表示されているイラスト以外にも

ウィンドウ右端にある  をクリ

ックすると、画面がスクロールさ

れ、他のイラストが表示されます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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●［挿入］ボタンをクリックすると、

左のように選択したイラストが挿

入されます。 

 

●イラストが挿入されると左のよう

に［図］ツールの［書式］タブが

表示されます。 

 

●イラストが挿入された後は、イラス

トの周りに （サイズ変更ハンド

ル）が表示されています。 

テ
キ

ス
ト見

本
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② オンライン画像（イラスト）のサイズを変更する 
 

ここでは挿入したイラストのサイズを変更してみましょう。 

 

◆イラストのサイズを変更する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

挿入したイラストの周りに （サイズ変更ハンドル）が表示されていることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

挿入したイラストの右下にある （サイズ変更ハンドル）にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●イラストの周りに （サイズ変更ハ

ンドル）が表示されていれば、現在

このイラストを選択していること

になります。 

 

●ここからは挿入したイラストのサ

イズを変更する操作になります。 

 

●挿入したイラストの周りに （サイ

ズ変更ハンドル）が表示されてい

ない方はイラストの中央でクリッ

クしておきましょう。 

● （サイズ変更ハンドル）にポイン

トすると、マウスポインターの形が 

 に変わります。 

操作は下からです！ 

テ
キ

ス
ト見

本
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そのまま左上にドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スー 

 

 

●マウスのボタンを離すと、イラスト

の大きさが決定します。 

 

 

 

●思った大きさにならなかった場合

は、もう一度右下にある （サイズ

変更ハンドル）をドラッグして、イ

ラストのサイズを変更しましょう。 

テ
キ

ス
ト見
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③ オンライン画像（イラスト）を移動する 
 

ここでは挿入したイラストの位置を移動してみましょう。 

 

◆イラストの位置を移動する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

挿入したイラストにポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

そのまま下の図を参考に左方向へドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スー 

●ここからは、挿入したイラストを移

動する操作になります。 

 

●イラストにポイントすると、マウス

ポインターの形が  に変わります。 

操作は下からです！ 

テ
キ
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同様にして、「2013 年 3 月」の左側に「ひな祭り」で検索したオンライン画像を挿入し、

画像のサイズと位置を調整しておきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●マウスのボタンを離すと、ドラッ

グした位置までイラストが移動し

ます。 

●オンライン画像（イラスト）の各設

定方法を忘れた方は、 

P170 ① オンライン画像（イラス

ト）の挿入 

P175 ② オンライン画像（イラス

ト）のサイズを変更する 

P177 ③ オンライン画像（イラス

ト）を移動する 

を参照してください。 

テ
キ

ス
ト見

本



 －   － 179 

◎ 仕上げとして、印刷の諸設定を行いましょう。 
 

B 列 1 行目(B1)～ I
アイ

列 21 行目( I
アイ

21)に印刷範囲の設定をしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

印刷イメージを確認し、印刷の向きを「横」に変更し、「150％」に拡大しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

余白を上「1.4」、下「1.4」に変更しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

作成したシートを印刷し、リムーバブルディスクに「カレンダー」という名前で保存して、

エクセルを終了しておきましょう。 

 

 

●余白の設定方法を忘れた方は、 

P118 ③ ページ設定ダイアログボ

ックスの表示 

P125 ⑥ 余白の変更 

を参照してください。 

●印刷の倍率を「150％」に設定する

と、用紙が 1 枚に収まらず、2 枚

に分かれます。 

 

●印刷の各設定方法を忘れた方は、 

P116 ② 印刷プレビュー画面の表示 

P118 ③ ページ設定ダイアログボ

ックスの表示 

P121 ④ 印刷の向きの変更 

P123 ⑤ 印刷の倍率の変更 

を参照してください。 

●印刷範囲の設定方法を忘れた方は、

P112 ① 印刷範囲の設定を参照し

てください。 

テ
キ
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５．同窓会名簿の作成 
 

 

 
 

タ ケ さ ん「中学時代はまっ黒な髪してたのに、今は、白髪になり、 

量も減って、困ったもんじゃ！」 

 

ウ メ さ ん「懐かしいわね～。1 人 1 人顔を思い浮かべながら、 

名簿を作りたいわ！」 

 

タ ケ さ ん「歳を取ると名前と顔が一致せんで困るのぉ！」 

 

く じら 先 生「中学時代を思い出しながら、入力してください。」 

 

ウ メ さ ん「でもこの名簿を作成したからって、何になるのかしら？」 

 

タ ケ さ ん「そうじゃのぉ～、印刷して持っておくだけで終わりかのぉ～？」 

 

く じら 先 生「そんなことないですよ。これを作れば、年賀状の住所録としても 

使えるし、もし、タケさんやウメさんが同窓会の幹事になったら、 

これを基に案内状を出すことだってできますよ。」 

 

タ ケ さ ん「そんなこともできるのかい？それは便利じゃのぉ～。でも年賀状 

ってエクセルで作成できるんかのぉ～？」 

 

く じら 先 生「エクセルは、情報を貯めるだけで、やっぱり年賀状の作成には、 

ワードが必要です。ですが、名簿があると何かと便利ですし、 

同窓会の名簿だけでなく、町内の名簿や老人会の名簿などを作成 

することもできるようになります。また、他でも何かの集まりが 

あれば、その都度、名簿があれば、重宝しますよ。 

このテキストでは、最後の成果物になりますから、タケさんも 

ウメさんもゆっくりで構いませんので、チャレンジしてください。」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここでは住所の入力方法、並べ替えの方法などを説明します。 

このテキストどおりに操作していただければ、住所を効率よく入力できるようになります。 

５．同窓会名簿の作成 
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（１）完成例 
 

これから作成していただく同窓会名簿は、次のような表です。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できますから安心してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【完成例】 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※操作内容についての詳しいページ番号は P205の「テキストの手引き」で確認できます。 

 

 

罫線 

ここでは確認だけです！ 

まだ操作しないで！！ 

郵便番号から住所を入力 

中央揃え、太字、塗りつぶし 

列幅の自動調整 

行の挿入、入力したデータの修正、データの並べ替え テ
キ

ス
ト見

本
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（２）情報の入力 
 

 
 

タ ケ さ ん「たくさんの情報を入力するんじゃのぉ～。 

わしは文字の入力が遅いから大変じゃ！」 

 

ウ メ さ ん「でも、実際の名簿では、もっとたくさんの人がいるわね。」 

 

く じら 先 生「そうですよ、タケさん。実際にはもっとたくさんの人の情報を入力する 

必要があるんですよ。 

でも焦らずにゆっくりと入力していただいて結構ですからね。 

私は、タケさんとウメさんが入力し終わるまで待ちますので、 

安心して入力してくださいね。」 

 

ウ メ さ ん「そう言ってもらえると助かるわ～。 

わたしも入力が遅いから、先生にまだかぁ～？ なんて言われたら、焦る 

ものねぇ～。」 

 

タ ケ さ ん「わしは、ゆっくりマイペースで入力させてもらうかのぉ。」 

 

く じら 先 生「それで結構です。いつまでもお待ちしますから、安心して入力して 

くださいね。」 

 

ウ メ さ ん「それじゃ、先生さっそくはじめましょう！」 

 

く じら 先 生「では、進めていきましょう。」 

 

 

 

 

 

 

① 入力完成例 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここでは確認だけです！ 

まだ操作しないで！！ 
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② 文字データ・数値データの入力 
 

これまで入力していただいた操作方法と同じ方法で、次のような内容に仕上げていきます。 

 

エクセルを起動し、下の図と入力時の注意点を参考に文字と数値のデータを入力し、列幅

を調整します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【入力時の注意点】 

 

●No.欄は、「1」、「2」を入力して、B 列４行目（B4）、B 列５行目（B5）を選択して、フ

ィルハンドルをドラッグして入力します。 

●住所は後で便利な方法で入力するので、空白のままにしておきましょう。 

●C 列の列幅を「幅：12.00(101 ピクセル)」に、F 列の列幅を「幅：38.00(309 ピクセ

ル)」に設定してください。 

※列幅の調整を忘れた方は、P78 ③ 列幅の手動調整を参照してください。 

 

 

 

●日本語入力オン・オフを切り替えな

がら入力します。 

 

 

 

●「郵便番号」と「電話番号」の入

力は日本語入力オフの状態で入力

しましょう。 
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③ 郵便番号から住所を入力 
 

郵便番号を入力して住所を表示してみましょう。 

 

◆郵便番号を利用し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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F 列 4 行目にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

 

●ここからは、郵便番号から住所を入

力する操作になります。郵便番号か

ら住所を入力するには、住所を入力

したいマス目（セル）を最初に選択

しておきます。 

操作は下からです！ 
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日本語入力オンの状態で「658-0083」を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「兵庫県神戸市東灘区魚崎中町」が反転表示されるまで［変換］キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「兵庫県神戸市東灘区魚崎中町」が反転表示されている状態で、［Enter
エ ン タ ー

］キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

変換 

 

 

 

Enter 

●ここでは、分かりやすくするため

に、日本語入力オンにしてから入力

します。オフの状態で入力しても、

次の操作で日本語入力は自動的に

オンに変わります。 

●［変換］キーを押すことで、郵便

番号辞書というものから住所が表

示されるようになっています。 

 

 

 

●実際にない郵便番号や、市町村の合

併などで、まだ郵便番号辞書に入っ

ていない新しい郵便番号は、住所に

は変換されませんので、直接入力す

る必要があります。 

●［Enter
エ ン タ ー

］キーを押すと、住所の文

字データが確定されます。 

 

●郵便番号から住所に変換すると、番

地は表示されませんが、後の操作で

入力しますので、今は気にする必要

はありません。 テ
キ

ス
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再度［Enter
エ ン タ ー

］キーを押して、入力したデータを確定しておきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

他のデータも E列に入力した郵便番号を F列に入力し、住所に変換してみましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Enter 

 

●再度［Enter
エ ン タ ー

］キーを押すと、入力

したデータが確定され、緑の枠線

（アクティブセル）は下のマス目

（セル）へと移動します。 

●F 列に郵便番号を入力し、住所に変

換すると、下の図のようになります。 
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（３）表の編集 
 

 
 

ウ メ さ ん「入力が終わって、ほっとしているのだけど、懐かしい名前 

がたくさんあったわ。中には名前だけで、顔が浮かんで 

こない人も何人かいたけど。」 

 

タ ケ さ ん「わしも名前を見ていると、とても懐かしく感じたのぉ。」 

 

く じら 先 生「仕方ないですよ。わたしも年月が経つと忘れてしまいますよ。 

もうだいぶ経って、卒業以来全然会ってない人もいるでしょうし。」 

 

ウ メ さ ん「そうなんです。だんだん忘れっぽくなってきて、人の名前を覚える 

ことが今では、一番大変なんです。」 

 

タ ケ さ ん「わしも、人の名前と顔を覚えるのが小さい時から苦手で、どうしても 

覚えられんわ！」 

 

く じら 先 生「それでは、せっかく入力していただいた情報ですから、きれいに 

仕上げてみましょう。」 

 

タ ケ さ ん「きれいに仕上げて、印刷して、みんなに配ってやろう。」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）情報の入力で入力した内容の途中に行を追加してデータを入力し、並べ替えを行っ

て表を完成させてみましょう。 
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① 行の挿入 
 

データを入力していくと表が完成した後、または途中で行を挿入したいことがよくあり

ます。10行目の後に 1 行追加して、データを入力してみましょう。 

 

◆行の挿入方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

行番号「11」にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

●ここからは、行を挿入する操作にな

ります。行を挿入するには、挿入し

たい行の下の行を選択します。 

 

●今回は10行目と11行目の間に1

行挿入するので、11 行目を選択し

ます。 

 

 

 

●「No.」の列の「11」と間違えない

ようにしましょう。 

操作は下からです！ 
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画面右上にある ［挿入］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

 

●間違って ［挿入］ボタンの▼を

クリックしないように注意しまし

ょう。 

 

● ［挿入］ボタンをクリックする

と、選択した行の上に 1 行挿入さ

れます。 
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◎ 次の操作の準備として、データの入力と表の罫線を設定しましょう。 
 

新しく追加された行の B列に「21」、C列に「豊川 喜一郎」、E 列に「658-0031」、 

G 列には「078-411-555*」を入力しましょう。F 列には E 列の郵便番号をもとに、住所を

入力しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 列 3 行目(B3)～G 列 24 行目(G24)までのマス目（セル）に「格子」の罫線を引いた後、

「外枠太罫線」を引きましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

範囲選択を解除するため A列 1行目(A1)をクリックしておきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●罫線と外枠太罫線の引き方を忘れ

た方は 

P95 ④ 罫線を引く 

P165 ③ 外枠太罫線を引く 

を参照してください。 

 

 

 

●G 列に入力されたデータが列をは

み出していますが、H 列まで選択

する必要はありません。 

カチッ 
●罫線の設定をしても、電話番号の右

側には罫線が表示されていません

が、後で調整するので、今は気にす

る必要はありません。 
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② 入力したデータの修正 
 

住所欄には、郵便番号から変換した住所しか入力されていません。 

ここでは、郵便番号から変換した住所に番地等を追加してデータを修正してみましょう。 

 

◆データの修正方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F 列 4 行目(F4)に入力された最終文字の後ろにポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

そのまま最終文字の後ろでダブルクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●入力したデータを後で修正する場

合は、修正したいマス目（セル）の

修正したい部分にポイントします。 

 

●今回は途中まで入力できた住所に

番地を追加するため、最終文字の後

ろにポイントします。 

●ダブルクリックすると、左のように

点滅する縦棒（カーソル）が表示さ

れて、編集状態になります。 

 

 

 

●ダブルクリックせずに、普通に入力

すると、それまでに入力されていた

データが消えて上書きで文字が入

力されてしまいます。 

カチッ 

カチッ 

操作は下からです！ 
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日本語入力オフの状態で、「11」を入力し、［Enter
エ ン タ ー

］キーを押して入力したデータを確定

しておきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同様にして、下の追加入力後の図を参考にデータを追加していきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【追加入力後】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Enter 

●数値データを入力するときは、日本

語入力オフの状態にします。 

 

●［Enter
エ ン タ ー

］キーを押すと、データの

入力が確定し、緑の枠線（アクテ

ィブセル）が下のマス目（セル）

に移動します。 

●下の追加入力後の図を確認しなが

ら、データを入力していきましょう。 

 

●データを入力する際には、日本語入

力オフの状態にして入力していき

ましょう。 
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◎ 次の操作の準備として、表の諸設定をしましょう。 
 

B 列 3 行目(B3)～G列 3 行目(G3)までの文字を「太字」に設定しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 列 3 行目(B3)～G列 3 行目(G3)までの文字を中央揃えに設定しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 列 3 行目(B3)～G 列 3 行目(G3)までのマス目（セル）の塗りつぶしの色を「薄い緑」に

設定しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●太字に変更する方法を忘れた方は、 

P93 ③ 太字に変更を参照してく

ださい。 

●文字を中央揃えに設定する操作方

法を忘れた方は、 

P102 ⑥ 文字の配置の変更を参照

してください。 

●塗りつぶしの色の設定方法を忘れ

た方は、 

P98 ⑤ 塗りつぶしの色の設定を

参照してください。 
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③ データの並べ替え 
 

入力したデータを「№」の昇順（小さいものから順番）に並べ替えてみましょう。 

 

ここで覚えていただくのは、［ホーム］タブの［編集］グループを使った並べ替えの方

法です。 

 

■［ホーム］タブ 

 

 

 

 

■［編集］グループ 

 

 

 

 

 

 

◆データの並べ替え方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 列 4 行目(B4)にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［並べ替えとフィルター］ 

 

カチッ 

●どのデータを基準に並べ替えるの

かを指定する操作です。 

 

●ここでは「No.」の数字を基準に並

べ替えるため、B 列 4 行目（B4）

を選択します。表内で「No.」の列

ならどこでも構いません。 

 

データが昇順に並

べ替わりました。 

操作は下からです！ 
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画面右上にある ［並べ替えとフィルター］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
カチッ 

 

● ［並べ替えとフィルター］ボタ

ンをクリックすると、左のような一

覧が表示されます。 

テ
キ

ス
ト見

本



 －   － 196 

表示された一覧から［昇順(S)］にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カチッ 

 

●［昇順（S）］をクリックすると、

「No.」の小さい順に並べ変えるこ

とができました。 

 

●ここでは、11 行目に追加された

「21」の「豊川 喜一郎」さんの

データが一番下へと移動しました。 
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◎ 仕上げとして、表と印刷の諸設定をしましょう。 
 

B 列の列幅を「幅：5.00(45ピクセル)」に手動調整しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C 列～G列の列幅を自動調整しておきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 列 1 行目(B1)～G列 24行目(G24)を印刷範囲に設定し、印刷の向きを A4用紙の「横」に

設定しておきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●列幅の手動調整の操作方法を忘れ

た方は、 

P78 ③ 列幅の手動調整を参照し

てください。 

●複数の列幅の自動調整の操作方法

を忘れた方は、 

P76 ② 複数の列幅の自動調整を

参照してください。 

●印刷設定の方法を忘れた方は、 

P112 ① 印刷範囲の設定を参照し

てください。 

P121 ④ 印刷の向きの変更を参照

してください。 
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印刷の倍率を「155％」に変更しておきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

用紙の中央に印刷されるように印刷設定しておきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

作成したブックを印刷し、「同窓会名簿」という名前を付けてリムーバブルディスクに保

存して、エクセルを終了しておきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

●印刷の倍率を変更する方法を忘れ

た方は、P123 ⑤ 印刷の倍率の変

更を参照してください。 

●用紙の中央に印刷する方法を忘れ

た方は、P129 ⑦ 表を中央に配置

を参照してください。 
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◆次のエクセルⅠでできること 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

さらに表計算機能を使った表を

作成することができます 
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◆ピン留め機能 

 

 

■ピン留めとは 

Excel 2013 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、 

Excel 2013 が起動します。 
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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
ト見
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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。 

 

●「自治会輪投げ大会支出額」完成版 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●名前を付けて保存 P39～ 

●保存したブックを開く P48～ 

●上書き保存 P72～ 

●列幅の自動調整 P75 

●複数の列幅の自動調整 P76～ 

●列幅の手動調整 P78～ 

●行の高さの調整 P80～ 

●複数の行の高さの調整 P82～ 

●印刷の実行 P133～ 

ページ設定 
印刷範囲の設定 P112～ 
印刷プレビュー画面の表示 P116～ 
ページ設定ダイアログボックスの表示 P118 
印刷の向きの変更 P121～ 
印刷の倍率の変更 P123～ 
余白の変更 P125～ 
表を中央に配置 P129～ 

フォントサイズ（文字の大きさ）の変更 P86～ 

フォント（文字の書体）の変更 P90～ 

セルを結合して中央揃え P105～ 

太字に変更 P93～ 

塗りつぶしの色の設定 P98～ 

文字の配置の変更 P102～ 

罫線を引く P95～ 

桁区切りスタイルの設定 P108～ 

セルを結合して中央揃え P105～ 

合計（オート SUM）の入力方法 P69～ 

金額の計算 P60～ 

オートフィル機能を使った数式のコピーP64～ 
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●「カレンダー」完成版 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●連続データの入力 P140～ 

●データのコピー P145～ 

●印刷範囲の設定 P112～ 

●印刷プレビュー画面の表示 P116～ 

●ページ設定ダイアログボックスの表示 P118 
●印刷の向きの変更 P121～ 
●印刷の倍率の変更 P123～ 
●余白の変更 P125～ 
 

 

 

 

 

 

 

 

オンライン画像（イラスト）の挿入 P170～ 

オンライン画像（イラスト）のサイズを変更する P175～ 

オンライン画像（イラスト）を移動する P177～ 

フォントサイズ（文字の大きさ）の変更 P86～ 

セルを結合して中央揃え P105～ 

フォントの色（文字の色）の変更 P156～ 

斜体に変更 P160～ 

文字の配置の変更 P102～ 

列幅の自動調整 P75 
列幅の手動調整 P78～ 
複数の行の高さの調整 P82～ 
外枠太罫線を引く P165～ 
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●「同窓会名簿」完成版 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●印刷範囲の設定 P112～ 

●印刷プレビュー画面の表示 P116～ 

●ページ設定ダイアログボックスの表示 P118 
●印刷の向きの変更 P121～ 
●印刷の倍率の変更 P123～ 
●余白の変更 P125～ 
●表を中央に配置 P129～ 

 

 

 

 

太字に変更 P93～ 

塗りつぶしの色の設定 P98～ 

文字の配置の変更 P102～ 

連続データの入力 P140～ 

行の挿入 P188～ 

データの並べ替え P194～ 

郵便番号から住所を入力 P184～ 

入力したデータの修正 P191～ 

列幅の自動調整 P75 

列幅の手動調整 P78～ 

罫線を引く P95～ 

外枠太罫線を引く P165～ 
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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 

 

あ行 
印刷 ················ 111 

印刷の実行 ············· 133 

印刷の倍率の変更 ·········· 123 

印刷の向きの変更 ·········· 121 

印刷範囲の設定 ··········· 112 

印刷プレビュー画面の表示 ······ 116 

上書き保存 ············· 72 

エクセルで作成したいろいろなもの ··· 2 

エクセルで扱う情報の種類 ······ 20 

エクセルの画面の名称 ········ 10 

エクセルの構成要素 ·········· 8 

エクセルを動かす（起動する） ····· 4 

エクセルを終了する ········· 14 

オートフィル機能を使った数式のコピー 64 

覚えてほしい名称の説明 ······· 12 

オンライン画像（イラスト）のサイズを 

変更する ············· 175 

オンライン画像（イラスト）の挿入 ·· 170 

オンライン画像（イラスト）を移動する 177 

 

か行 
カレンダーの作成 ·········· 136 

行の挿入 ·············· 188 

行の高さの調整 ··········· 80 

金額の計算 ············· 60 

計算式の入力 ············ 57 

罫線を引く ············· 95 

桁区切りスタイルの設定 ······· 108 

合計（オート SUM）の入力方法 ··· 69 

効率的に入力するために ······· 21 

 

さ行 
自治会行事支出表の作成 ······· 16 

斜体に変更 ············· 160 

数式の計算 ············· 58 

数値データの入力 ·········· 35 

セルを結合して中央揃え ······· 105 

外枠太罫線を引く ·········· 165 

 

た行 
タイトルバー ············ 12 

タッチパネルの基本操作 ······· 206 

タブとリボン ············ 12 

次のエクセルⅠでできること ····· 199 

データのコピー ··········· 145 

データの並べ替え ·········· 194 

テキストのあらすじ ·········· 3 

 

テキストの手引き ·········· 203 

同窓会名簿の作成 ·········· 180 

 

な行 
名前を付けて保存 ·········· 39 

日本語入力について ·········· 7 

入力したデータの修正 ········ 191 

入力モードの切り替え ········· 7 

塗りつぶしの色の設定 ········ 98 

 

は行 
範囲選択について ·········· 89 

日付（数値データ）の入力 ······ 26 

表作成の基本的な流れ ········ 17 

表を中央に配置 ··········· 129 

ピン留め機能 ············ 200 

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 86 

フォントの色（文字の色）の変更 ··· 156 

複数の行の高さの調整 ········ 82 

複数の列幅の自動調整 ········ 76 

太字に変更 ············· 93 

ページ設定ダイアログボックスの表示 · 118 

保存したブックを開く ········ 48 

ボタンとダイアログボックスによる設定 13 

 

ま行 
文字データの入力 ········ 22，30 

文字データ・数値データの入力 139，183 

文字の配置の変更 ·········· 102 

 

や行 
郵便番号から住所を入力 ······· 184 

余白の変更 ············· 125 

 

ら行 
リボンの表示オプションの変更 ···· 202 

列幅と行の高さの調整 ········ 74 

列幅の自動調整 ··········· 75 

列幅の手動調整 ··········· 78 

連続データの入力 ·········· 140 

ローマ字入力とかな入力の切り替え ··· 7 

 

わ行 
輪投げ大会支出額表の作成 ······ 16 
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本書の無断複写複製(コピー)は、特定の場合を除き、著作者の権利侵害になります。 

 

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。 

●本文中での挿絵は、フリーイラスト素材集「GATAG」または「Pixabay」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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