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本書は、Excel で実用的なドキュメントを作成するた
めの入門書です。本書の特徴は、Excel の機能を、具
体的な応用例と結び付けて解説しているところにあり
ます。現実の社会で役立つ、美しく機能的な内容に仕
上げるには、まず作業の目的を明確にし、そのために
Excel をどう使うか、学ぶ必要があると思うからです。
本書によって、多くのみなさんに真のExcel 活用法を
身に付けていただきたいと願います。

はじめに

Excel の操作を解説するにあたり、刻々と変化する画
面表示を、手順にそってすべて掲載しています。複雑
そうなドキュメントも、本書のとおり操作すれば、本
書と同じものができあがります。やってみれば簡単だ
ということが、理解できることでしょう。そのあと、
みなさんの工夫で応用してください。また、本書は全
ページをカラー印刷していますから、Excel が色で区
別している表示も、実物どおりに見ていただけます。

応用例は、現実におこりうる、さまざまな問題に配慮
しており、そのまま実生活に活用していただけます。
通常のサンプルでは、うまくできているように見えて
も、実用的なドキュメントとして完成していないこと
がありますが、本書は迫真の応用例を掲載しています。
ただし、データは架空の内容に置き換えておりますの
でご注意ください。統計数字は事実と異なりますし、
住所録などに入力されている人物は実在しません。

パソコンが日に日に進歩しているのと同様に、アプリ
ケーションも、またその使いこなしの流儀も進歩して
います。本書は、必要なことはきちんと解説する考え
かたをもち、ビギナー向けの「それなりの使いかた」
にとどまっていません。たとえば、機能ではOLE の
操作まで踏み込んでいますし、操作ではWindows95
から正式に採用された右クリックを多用しました。ど
こへでてもはずかしくない実力が身に付きます。

手順のすべてをカラーの画面表示で解説

実生活に活用できる実用的な応用例

最新のスタイルで最新の機能を解説
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新しいアプリケーションに向かい合ったと
き、もっともよくない例は、目にも鮮やか
な操作で最高の性能を発揮しようとするこ
とです。どうしても考えすぎて、むずかしい、
わからない、ということになります。なに
もそう、急ぐ必要はないのです。Excel では、
できるところからはじめてだんだんよくし
ていくという使いかたができるのですから。
当面の目標は、優れたシートの作成ではなく、
一貫した操作の流れを知ることです。具体
的な操作は、経験をつめば自然と身に付く
ものです。それよりも、Excel がどういう考
え、どういう仕組みでデータを処理するのか、
おおまかなところを把握すべきでしょう。
何でもいいから1つ動くブックを作り、最初
から最後までやってみましょう。Excelには、
いくつかの応用例がテンプレートとして用意
されています。これを使えば、とりあえず実
用的なブックが作れ、次のステップにはずみ
がつきます。便利さも実感できます。そのあ
と、典型的なスタイルで、まあ実力相応のブ
ックをいくつか作ればいいと思います。

理解していようがいまいが
動いてしまえば勝ちなのだ
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SECTION● 1

テンプレートでローン計算

テンプレートは、新規作成する
シートの雛形になるシートです。
テンプレートを選んで新規作成
したシートには、テンプレート
に書き込まれていた文字、式、
罫線、設定されていた書式など
がそっくりコピーされます。定
型のシートを何枚も作るとき便
利なものですが、操作をよく知
らない人がアンチョコにして当
面の処理をするためにも使える
わけです。その一例として、あ
らかじめ用意されているテンプ
レートの中から「ローン計画書」
を使ってみます。
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■総額548,000円のパソコンを
3年ローンで購入するものとす
ると、毎月の返済金額は17,408
円。ボーナス時に100,000円を
繰り上げ返済すれば、元本に充
当され、返済期間がぐっと短く
なります。数字を変えていろい
ろためした結果、無理なく、し
かも早く完済できるローン計画
ができあがりました。
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Office をインストールすると、スタートメニューには「ドキュメントの新規
作成」と「ドキュメントを開く」が追加されます。新規作成とテンプレートを
使った新規作成には、このうちの「ドキュメントの新規作成」を選びます。

スタートメニューで「ドキュメントの新規作成」を選ぶ

ダイアログボックスで「計算書」タブを選ぶ
「新規作成」ダイアログボックスが現れます。テンプレートの分類されている
フォルダが、タブで表示されています。「計算書」タブをクリックし、「計算書」
フォルダに分類されたテンプレートを表示させます。

Click

「ローン計画書」テンプレートを開
きます。テンプレートは、いくつか
のフォルダに分類、整理されていま
す。この中から必要なものを開く
にはWindows95の機能が使えま
す。しかし、Officeには、もっと便
利な機能が用意されています。

SECTION● 1テンプレートでローン計算

ローン計画書
を開く

1

Click 2

Click 3
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「計算書」フォルダに分類されたテンプレートが一覧表示されます。このうち
の「ローン計画書」テンプレートをクリックします。プレビューが表示されま
す。プレビューで確認し、「OK」ボタンをクリックします。

「計算書」フォルダの「ローン計画書」テンプレートを選ぶ

「ローン計画書」テンプレートはExcel と関連付けられています。そのため、
まずExcel が起動し、次に「ローン計画書」テンプレートを開きます。ここ
からは、「ローン計画書」テンプレートを操作してローン計画書を作成します。

Excel が起動し「ローン計画書」テンプレートが開く

Click4

Click5
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ローンのデータを空白のセルに入力します。入力したいセルをクリックし
ます。セルカーソルが移動し、そのセルが選ばれます。
どのセルから入力してもかまいません。

データを入力するセルを選ぶ

セルにデータを入力する
データ名に対応するローンのデータを入力します。入力はセルに対して行いま
すが、そのデータは数式バーにも表示されます。セルの表示は読みやすく変わ
ることがあり、数式バーの表示は入力したとおりです。

Click

ローンのデータを入力します。空
白のセルに、データ名に対応する
データを入力します。このさい、
セルによっては独自の入力形式を
もつことがあるので注意してくだ
さい。全部のデータを入力すると、
アミのセルが自動計算されます。

SECTION● 1テンプレートでローン計算

ローンデータ
を入力する

1

東京信販クレジットカード 2
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1つのセルにデータが入力できたら、同じ要領で次のセルにデータを入力しま
す。次のセルの操作をはじめた時点 (次のセルをクリックした時点 )で、前の
セルのデータが確定します。

次のセルを選び同じ要領で繰り返す

以上の操作を繰り返し、全部のデータを入力します。セルによっては、独自の
入力形式をもつものがあります。とりあえず、下に示すとおり入力します。
全部のデータを入力すると、アミのセルが自動計算されます。

入力形式にしたがって全部のデータを入力する

Click 127

Click 36

Click 8.93%5

Click  1996/4/14

Click 5480003

 データ名  データの入力形式

 そのまま入力

 そのまま入力。表示の「¥」「,」は自動的に付く

 年 (西暦 )、月、日を [ / ]で区切って入力

 末尾に [%]を付けて入力

 融資元、返済年数、返済回数

 購入金額

 購入日

 利率



「ローン計画書」テンプレートは、「ローンのデータ」、「ローン返済表」、「ロー
ン返済グラフ」からなり、タブで切り替えることができます。「ローン返済表」
タブをクリックし、ローン返済表に切り替えます。

「ローン返済表」タブを選びローン返済表に切り替える

返済されるようすを一覧し繰り上げ返済する月を選ぶ
ローン返済表で、ローンがどのように返済されるか月ごとにわかります。また、
繰り上げ返済を設定することもできます。ボーナスのでる月に、返済金額を追
加してみましょう。まず、その月の「繰上げ返済」列をクリックします。

ローンのデータからローン返済表
が作られています。これを表示し
てローンがどのように返済される
かみてみましょう。ボーナスなど
で余裕のある月には返済金額を追
加できます。こうして自分なりの
ローン計画がたてられます。

SECTION● 1テンプレートでローン計算

ローン返済表
に追加する
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Click 1

Click 2



返済金額を入力します。金額の性質から、この数値はマイナスになります。先
頭にマイナスの記号を付けて入力します。マイナスの数値は、確定すると括弧
でくくって表示されます。

返済金額をマイナスの数値で入力する

同じ要領で、次のボーナスがでる月にも返済金額を追加してみましょう。この
月は表示されていないので、スクロールさせます。垂直スクロールバーのスク
ロールボックスを下へドラッグします。

次に繰り上げ返済する月までスクロールする

返済金額を入力します。続いて、この数値を確定するため、仮に下のセルをク
リックしてみましょう。ローン返済表が再計算され、繰り上げ返済を含んだ新
しい内容に更新されます。

返済金額をマイナスの数値で入力し確定する

Click6

Click -1000005

Drag4

-1000003
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ローンのデータやローン返済表で検討したローン計画は、自動的にグラフ化さ
れています。このグラフを表示してみましょう。「ローン返済グラフ」タブを
クリックし、ローン返済グラフに切り替えます。

「ローン返済グラフ」タブでローン返済グラフに切り替える

「グラフ変更」ボタンで、より見やすいグラフにする
ローン返済グラフで、ローンがどのように返済されるか、感覚的に把握するこ
とができます。このグラフを、より見やすくするために、種類やフォーマット
を変更してみましょう。「グラフ変更」ボタンをクリックします。

ローンのデータやローン返済表で
検討したローン計画は、自動的に
グラフ化されています。グラフは、
種類やフォーマットを変更できま
す。これでローン計画が妥当なも
のか確認し、必要に応じてローン
計画を修正してください。

SECTION● 1テンプレートでローン計算

グラフ化して
確認する

Click 1

Click 2
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「グラフのオートフォーマット」ダイアログボックスが現れます。ここで、グ
ラフの種類とフォーマットを選びます。種類は既定値が最適なので、フォーマッ
トだけを、月ごとの区切りが明確になるよう変更してみます。

グラフの種類とフォーマットを選ぶ

グラフに目盛線が入り、いくらかは見やすくなったと思います。このグラフで、
ローン計画が妥当なものか確認します。妥当でなければ、タブを選んでローン
のデータやローン返済表に切り替え、ローン計画をたてなおしてください。

変更したグラフでローン計画を確認する
17
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Click3

Click4



名前、住所、電話番号などユーザーの情報は、「ユーザー設定」ボタンをクリッ
クしてから設定します。「ユーザー設定」ボタンは、ローンのデータとローン
返済グラフにあり、どちらをクリックしてもかまいません。

「ユーザー設定」ボタンでユーザー設定に切り替える

情報を入力するセルを選ぶ
ユーザーの情報を入力します。まず、入力したいセルをクリックします。
セルカーソルが移動し、そのセルが選ばれます。どのセルから入力しても
かまいません。

「ローン計画書」には、名前、住所、
電話番号などユーザーの情報を設
定できます。そのためのシートは、
書き換えながら使うものではない
ため、ほかのシートのようなタブ
がありません。「ユーザー設定」ボ
タンをクリックして切り替えます。

SECTION● 1テンプレートでローン計算

ユーザー情報
を設定する

Click 1
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データ名に対応するユーザーの情報を入力します。セルには仮の情報が入力さ
れていますが、気にせず入力してください。仮の情報は、新しい情報が確定し
た時点で新しい情報と置き換わります。

セルに情報を入力し仮の情報と置き換える

同じ要領で、全部のセルに情報を入力していきます。次のセルの操作をはじめ
た時点で、前のセルの情報が確定します。どのセルも特別な入力形式はなく、
そのまま入力します。

同じ要領で全部の情報を入力する

鈴木哲哉3
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Click 東京都4

Click 葛飾区亀有5

Click 5-5-126

Click 1257

Click 03-5616-00008

Click 03-5616-00009



これまでの操作で、ローン計画書
は完成しました。必要なデータは、
パソコンの画面で見ることができ
ます。とりあえず、目的達成です。
というわけで、もう終了していい
のですが、いちおう印刷し、また
データを保存しておきましょう。

SECTION● 1テンプレートでローン計算

印刷、保存、
終了する

印刷がはじまります。印刷の処理は、はじめのうちExcel が行いますが、す
ぐWindows95 が引き継ぎます。Excel が処理している間は「印刷」ダイアロ
グボックスが現れます。これが消えたら、操作を続けることができます。

印刷がはじまる

印刷したいシートに切り替え「印刷」ボタンを選ぶ
シートを印刷してみましょう。まず、タブで印刷したいシートに切り替えます。
次に、ツールバーの「印刷」ボタンをクリックします。全部のシートを印刷す
るには、この操作を繰り返します。

Click 2

Click 1
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ローン計画書を保存しましょう。ツールバーの「上書き保存」ボタンをクリッ
クします。「上書き保存」ボタンは、本来は開いたシートを最新の内容に更新
するものですが、新規作成したシートの場合は保存の手順に入ります。

ツールバーの「上書き保存」ボタンを選ぶ

ファイル名を付けて閉じる
「ファイル名を付けて保存」ダイアログボックスが現れます。仮のファイル
名が反転表示されており、そのまま本当のファイル名を入力すれば置き換わり
ます。拡張子は不要です。このあと「OK」ボタンをクリックして閉じます。

これで、新しいシートが作成、保存されました。Excel の「閉じる」ボタンを
クリックして、Excel を終了します。なお、このシートの雛形になった「ロー
ン計画書」テンプレートは、もとどおりの内容で残っています。

「閉じる」ボタンを選びExcel を終了する
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Click5

Click6

パソコン購入計画4

Click3
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テンプレートを開く

作りなおしたいテンプレート
を開きます。スタートメニュー
で「ドキュメントの新規作成」
を選び、「新規作成」ダイアロ
グボックスでテンプレートを
選びます。「step1 ローン計画
書を開く」(10ページ )を参照
してください。

ユーザー情報を設定する

ユーザーの情報を設定します。
それ以外は、空白のままにし
ておきます。「ユーザー設定」
ボタンでユーザー設定のシー
トに切り替え、空白のセルに
入力していきます。「step5 
ユーザー情報を設定する」(18
ページ )を参照してください。

Click1
Click2

Click3

Click4

Click5

Click6

Click 東京都8

Click 鈴木哲哉7

Click 葛飾区亀有9
Click 5-5-1210
Click 12511

Click 03-5616-000012
Click 03-5616-000013

SECTION● 1テンプレートでローン計算

テンプレートに
ユーザー情報を
追加する
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「保護/保存」を選ぶ

ユーザーの情報を設定した
シートは、テンプレートとし
て保存します。シートとして
保存するときとはボタンが異
なります。「保護/保存」ボタ
ンを選び、「シートの保護/保
存」ダイアログボックスで「保
護/保存する」を選びます。

ファイル名を付ける

「テンプレート保存」ダイアロ
グボックスが現れます。仮の
ファイル名が反転表示されて
おり、そのまま本当のファイ
ル名を入力すると置き換わり
ます。拡張子は不要です。

フォルダを選ぶ

テンプレートは、適当なフォ
ルダに分類して保存します。
保存したいフォルダを開いて
から「保存」ボタンを選びます。

確認して終了する

テンプレートが保存されます。
保存したテンプレートの使い
かたについて簡単なメッセー
ジが現れますから「OK」ボタ
ンで閉じます。これで、新し
いテンプレートが作成できま
した。Excel の「閉じる」ボ
タンでExcel を終了します。

Click 14

Click 15

Click 18
Click 19

Click 21
Click 22

Click 20

Click 16

ローン計画書・鈴木用 17

テンプレートには、書き換えずに使う
データ、式、罫線などが、あらかじめ書
き込まれています。しかし、ユーザー情
報だけは書き込まれていません。まあ、
当然だとは思いますが。そこで、テンプ
レートにユーザー情報を書き込んで、新
しいテンプレートを作っておきましょ
う。本文ではシートを作成しましたが、
ここではテンプレートを作成します。



ペイントを開く

Excel には、ロゴを作る機能
がありません。ロゴは、グラ
フィックソフトで作ります。
その一例として、Windows95
に付属しているペイントを使
うことにします。スタートメ
ニューでペイントを選びます。

保存する

ロゴをMy Documents フォル
ダに保存します。メニューバー
で〈ファイル→名前を付けて保
存〉を選びます。「ファイル名
を付けて保存」ダイアログボッ
クスが現れます。仮のファイ
ル名が反転表示されており、そ
のまま本当のファイル名を入
力すると置き換わります。拡張
子は不要です。保存する場所は、
デスクトップが既定値になっ
ていますから、My Documents
フォルダに変更します。「OK」
ボタンで終了し、保存します。

Click1
Click2

Click3

Click4

Click7

ロゴを描く8

Click
Drag 360

6

Click
Drag 360

5

Click9

Click10

Click12

Click13

Click14

Click15

Rogo11

Click16
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サイズを決めて描く

ペイントが開いたら、サイズを
決めます。メニューバーで〈変
形→キャンバスの色とサイズ〉
を選びます。「キャンバスの色
とサイズ」ダイアログボックス
で幅と高さを設定します。ロゴ
を描く場合、幅と高さは同じに
しますが、大きさは自動調整さ
れるのでいくつでもかまいませ
ん。このあと、ペイントの機能
を使ってロゴを完成させます。

SECTION● 1テンプレートでローン計算

テンプレートに
ロゴを
挿入する



ペイントを終了する

これで、ロゴが作成できました。
ペイントの「閉じる」ボタン
でペイントを終了します。

ユーザー設定まで進む

ロゴを挿入したいテンプレー
トを開き、ユーザー設定まで操
作を進めます。「supplement1 
テンプレートにユーザー情報
を追加する」(22ページ )ほか
を参照してください。

ロゴを選ぶ

「図の挿入」ダイアログボック
スが現れます。My Documents
フォルダから挿入したいロゴ
を選び「OK」ボタンで閉じます。

フォルダを選ぶ

テンプレートは、適当なフォ
ルダに分類して保存します。
保存したいフォルダを開いて
から「保存」ボタンを選びます。

操作を続ける

ロゴが挿入されます。操作を
続けます。「supplement1 テ
ンプレートにユーザー情報を
追加する」(22ページ )ほかを
参照してください。

ユーザー設定まで進める 18

Click 19

( 複数あるときには )Click 20

Click 17

Click 21
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ユーザーの情報を設定するシートには、
ロゴを挿入する場所があります。ロゴ
というのは独自にデザインした文字で
すが、似顔絵や写真などでもかまいま
せん。ロゴを挿入し、あたたかみのあ
るシートを作りましょう。そのために
は、あらかじめロゴを作成し、保存し
ておく必要があります。ペイントなど
のグラフィックソフトを併用します。
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SECTION● 2

数表とグラフで気象分析

まっさらなシートに数表を作り、
ちょっと凝ったグラフを描いて
みます。なんだかものすごい処
理のように感じられると思いま
すが、やってみればどうというこ
とはありません。数表を作ると
きには、ところどころで操作を
ラクにするテクニックを使いま
すが、むずかしければワープロ
ソフトのように直接書き込んで
かまいません。グラフを描くと
きも、意味のわからない設定は
省略してしまえば、ウィザードが
適当に既定値をみつくろってあ
てはめてくれます。
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✔

S
A

M
P

L
E

■全国の主要観測点から代表的
な6箇所を選び、毎月の平均気
温を調べました。数表では、数
値で正確に表現するとともに、
この6箇所の平均値を計算して
います。グラフは、これを3D
表現したものです。視点を変え
た3つのグラフで、月ごとの推
移と観測点による違いが、同時
にわかるようになっています。
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スタートメニューから「ドキュメントの新規作成」を選びます。「ドキュメン
トの新規作成」はOffice をインストールしたときスタートメニューに追加さ
れています。この操作で「新規作成」ダイアログボックスが現れます。
以降、「新規作成」ダイアログボックスを操作してブックを開きます。この方
法は、いわば白紙のテンプレートを開くものです。

スタートメニューで「ドキュメントの新規作成」を選ぶ

新しいブックを開きます。実をい
うとブックを開く方法は何とおり
もあり、選択に迷うところです。
ここで紹介する方法は最短の手順
ではありませんが、すでに紹介し
たテンプレートを開く方法とほぼ
同じで、おぼえやすいと思います。

SECTION● 2数表とグラフで気象分析

新しいブック
を開く

Click 2

Click 1
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既定値の「標準」タブが選ばれ、「標準」フォルダに分類されたテンプレート
が一覧表示されているはずです。このうちの「新しいブック」テンプレートを
クリックし「OK」ボタンをクリックします。

「標準」フォルダの「新しいブック」テンプレートを選ぶ

Excel が起動し、新しいブックを開きます。データが何も書き込まれていない、
まっさらな状態です。ただし、文字のフォントやサイズをはじめ一部の設定は
既定値と異なっています。

Excel が起動し新しいブックが開く

Click3

Click4
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表側の文字を入力していきます。先頭のセルをクリックしてセルポインタを移
動し、文字を入力します。入力の最後に [Enter] を押すと、データが確定し、
既定値ではセルポインタが1つ下のセルに移動します。

表側の位置を決め最初のデータを入力する

文字や数値は、原則としてどのよう
な形式で入力してもかまいません。
ただし、いくつかの定型的な形式に
したがったデータは、自動処理の
対象になります。そのひとつ、表頭
と表側をもった数表の形式でデー
タを入力してみましょう。

SECTION● 2数表とグラフで気象分析

数表の形式で
入力する

札幌 [Enter] 2

[Enter] で入力を終えると、セルポインタが1つ下のセルに移動し、列方向に
連続して入力できます。この操作を繰り返し、表側を完成させます。表側のと
ぎれたところまでが、数表の高さです。

列方向に連続して入力し表側を完成させる

Click 1

東京 [Enter] 3

京都 [Enter] 4

高知 [Enter] 5

福岡 [Enter] 6

那覇 [Enter] 7
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規則的に変化する文字は、オートフィルで自動的に入力できます。表頭を完成
させましょう。最初の文字を入力したら、セルポインタの右下にあるフィルハ
ンドルをドラッグします。表頭のとぎれたところまでが、数表の幅になります。

オートフィルで表頭を完成させる

表側と表頭を含む矩形の範囲が数表になります。ここに数値を入力して数表を
完成させます。[Tab]で入力を終えると、セルポインタが1つ右のセルに移動し、
行方向に連続して入力できます。

数値データを入力し数表を完成させる

Click8

1 月9

Drag 終了11

Drag 開始10

Click12

数表を完成させる13



数値のあるセルは、列幅をやや縮め、数表の全体が表示されるよう調整します。
列幅は、列単位の範囲でまとめて変更することができます。その範囲を選択す
るため、始点から終点まで、列番号をドラッグします。

列番号をドラッグして列単位の範囲を選択する

作りっぱなしの数表は、Excel に
とって立派に意味をもっても、私
たちにはやや見づらいものです。
数表の全体を一覧できるよう、必
要以上に大きな列幅を適当に縮め
ます。また、数値は小数点以下の
表示桁数を揃えておきましょう。

SECTION● 2数表とグラフで気象分析

数表の体裁を
整える

マウスカーソルを、選択した範囲の列番号の境界に移動します。どの境界でも
かまいません。マウスカーソルが二重矢印型になったところで、ガイドライン
を参考にしながら設定したいところまでドラッグします。

列番号の境界をドラッグして列幅を変更する
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Drag 開始 1

Drag 終了 2

Drag 開始 3

Drag 終了 4



数値は、小数点以下の表示桁数を揃えます。まず、数値のある範囲を選択する
ため、範囲の左上から右下までドラッグします。このとおりでなくても、対角
となる2点をドラッグすれば範囲が選択されます。

シートをドラッグしてセル単位の範囲を選択する

次に、ツールバーの「小数点表示桁上げ」ボタンをクリック、続いて「小数点
表示桁下げ」ボタンをクリックします。桁上げして桁下げすると元どおりになっ
てしまいそうですが、実際には最大の桁数に揃います。

「小数点表示桁上げ/下げ」ボタンで表示桁数を調整する

Click9

Drag 終了6
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Drag 開始5

Click7

Click8



表側に「平均」と入力し [Tab]で確定してセルポインタを1つ右のセルに移動
します。関数は数式バーで入力することにしましょう。数式バーをクリックし、
この操作で現れる関数ボタンをクリックします。

平均値の表示位置を指定し「関数」ボタンを選ぶ

「関数」ウィザードで「AVERAGE」関数を選ぶ
「関数」ウィザードの1ページめが現れます。「分類」ボックスで「統計」をク
リックし、「関数名」ボックスで「AVERAGE」をクリックします。関数の説
明が表示されますから、確認して「次へ」ボタンをクリックします。

観測地点6箇所の平均気温を月ご
とに計算してみます。平均値の計
算には専用の関数が用意されてお
り「関数」ウィザードで、計算の
仕組みを知らなくても答えがだせ
ます。また、ある月の関数をコピー
して、ほかの月の答えもだせます。

SECTION● 2数表とグラフで気象分析

平均値を
計算する

Click 4
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Click 平均 [Tab] 1
Click 2

Click 3

Click 5
Click 6



「関数」ウィザードの2ページめが現れます。「数値1」ボックスをクリックし、
シートの平均する範囲をドラッグします。「完了」ボタンをクリックすると関
数と引数が入力され、セルには答えが表示されます。

「関数」ウィザードで平均する範囲を指定する

最初の関数を入力したら、これをコピーしてほかの関数を入力します。セルポ
インタの右下にあるフィルハンドルをドラッグします。最初の関数の、引数(平
均する範囲 )を自動的に変えて、以降の範囲に入力してくれます。

1月の関数をコピーして2月から12月を関数を入力する
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Drag 開始8

Click7

Drag 終了9

Click10

Drag 開始11

Drag 終了12

Click13



まず、数表のグラフ化したいデータの範囲をドラッグし、ツールバーから「グ
ラフウィザード」ボタンをクリックします。次に、グラフを描く範囲をドラッ
グします。範囲はセル単位ではないので自由な形と大きさで指定できます。

グラフ化するデータとグラフを描く範囲を指定する

データが数表の形式で入力されて
いれば、さまざまな自動処理の対
象になります。一例としてグラフを
描いてみましょう。本来、数表とグ
ラフの関係について多くの指定が
必要ですが、「グラフ」ウィザード
が適当に判断してくれます。

SECTION● 2数表とグラフで気象分析

数表から
グラフを描く

Drag 開始 1
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Drag 終了 2

Click 3

Drag 開始 4

Drag 終了 5



「グラフ」ウィザードが現れます。1ページめでは数表の範囲を確認して「次へ」
ボタンをクリックします。2ページめではグラフの種類を選び「次へ」ボタンを、
3ページめではその描きかたを選び「完了」ボタンをクリックします。

「グラフ」ウィザードでグラフの種類などを選ぶ

「グラフ」ウィザードは全部で5ページあり、途中で「完了」ボタンをクリッ
クすると、あとを適当に判断します。このグラフは3ページめで打ち切ってい
ますが、ほぼ満足のいくものとなりました。

グラフが描かれる
37
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Click6

Click7

Click8

Click9

Click10



Excelの持ち味は、おまかせで一
応の処理ができること、頑張れば
よりよい処理ができることの2点
にあります。グラフも、編集すると
見栄えがよくなります。特に3D
グラフは、わかりやすいところに視
点を調整するといいでしょう。

SECTION● 2数表とグラフで気象分析

グラフの体裁
を整える

編集するグラフを選び編集する要素を選ぶ
まず、編集したいグラフをダブルクリックします。枠が太い線になり、編集の
対象になったことを示します。
次に、編集したい要素をダブルクリックします。一例としてX軸をダブルク
リックしてみると、「軸の書式設定」ダイアログボックスが現れます。ここで、
X軸の文字のサイズを小さくし、小数点以下の表示をなくしましょう。

Double Click 2

Double Click 1
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「フォント」タブをクリックし「サイズ」ボックスで小さなサイズを選びます。「表
示形式」タブをクリックし「分類」ボックスで「数値」を選びます。最後に「OK」
ボタンをクリックして終了します。

X軸の文字のサイズと表示形式を設定する

3Dグラフは視点を変えることもできます。壁面をクリックし、隅をクリック
するとスナップが現れます。このスナップのどれかをドラッグして調整します。
ドラッグしているとき、グラフはワイヤフレームになります。

3Dグラフの視点を変える
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Click3

Click4

Click6

Click5

Click7

Drag 開始10

Click9

Click8

Drag 終了11
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ページを設定する

シートは無限の大きさをもちま
すが、印刷する段階では当然、
ページ単位に区切られます。印
刷を美しく仕上げるために、ペー
ジのスタイルを設定したうえで、
数表やグラフの位置などを決め
るのがいいと思います。ページ
のスタイルは、メニューバーから
〈ファイル→ページ設定〉と選
び、ページ設定ダイアログボッ
クスで設定します。既定値のま
ま終了しても、シートにはページ
区切り線が現れます。

数表を移動する

数表をページの下部に移動しま
しょう。まず、数表の範囲をド
ラッグして選択します。この操
作については「step3 数表の体
裁を整える」(32ページ)を参照
してください。次に、範囲の端
をドラッグして移動します。ド
ラッグしているとき、数表はガイ
ドラインで表示されます。

Click1

Click2

Click3

Drag 開始4

Drag 終了5

Drag 開始6

Drag 終了7

Drag 終了9

数表をページにおさめる

数表の右端がページ区切り線
からはみだしています。表側
の列幅に余裕があるので、これ
を少し狭くしておさめましょ
う。列番号の境界をドラッグ
します。

SECTION● 2数表とグラフで気象分析

数表の体裁を
ページの範囲で
整える

Drag 開始8
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フォントを設定する

ツールバーの「フォント」ボッ
クスで、選択した範囲のフォ
ントを設定できます。数表では、
プロポーショナルでないフォ
ントが適当です。

サイズを設定する

ツールバーの「サイズ」ボッ
クスで、選択した範囲のサイ
ズを設定できます。やや小さ
めのサイズに設定してみます。

数表に罫線を引く

ツールバーの「罫線パレット」
ボタンをクリックすると、選択
した範囲にパターン化された罫
線を引くことができます。ほ
かのパターンで罫線を引きたい
ときには「罫線パレット」ボタ
ンの横の一覧ボタンをクリック
し、パレットから選びます。

表頭の文字を右揃えにする

表頭の文字をセルの中で右揃
えに表示させましょう。まず、
表頭をドラッグして選択しま
す。次に、ツールバーから「右」
ボタンをクリックします。

Click 14

Drag 開始 16

Click 11

Drag 終了 17

ウィンドウの表示がきれいにおさまっ
ているデータも、印刷したページの中
でもきれいにおさまるかどうかわかり
ません。シートにページの区切りを表
示して、数表の大きさや配置を考えな
おしてみましょう。おそらく、列幅の
調整や移動が必要になると思われます。
また、数表ではデータの桁位置を揃え
るため、フォントの設定も大切です。

Click 10

Click 12

Click 13

Click 15

Click 19

Click 18



グラフを移動する

グラフをページの右側に移動
しましょう。グラフをクリッ
クすると枠が現れ、選択され
たことを示します。これをド
ラッグして移動します。ドラッ
グしているとき、グラフはガ
イドラインで表示されます。

スクロールして繰り返す

垂直スクロールバーのスク
ロールボックスをドラッグし
て表示を調整します。位置を
指定してツールバーの「貼り
付け」ボタンをクリックすると、
そこにグラフが貼り付けられ
ます。こうして、いくつかの
グラフを貼り付けていきます。

Click1

Drag 開始2

Click4

Click5

Drag 開始7

Drag 終了8

Click6

グラフのコピーを繰り返す9
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グラフをコピーする

グラフをいくつかコピーし、そ
れぞれ異なる視点で表示してみ
ることにします。まず、グラフ
が選択されている状態でツール
バーから「コピー」ボタンをク
リックします。これでグラフは
クリップボードにコピーされま
した。次に、位置を指定して
ツールバーの「貼り付け」ボ
タンをクリックすると、そこに
グラフが貼り付けられます。

SECTION● 3データベース機能で住所録

グラフの
見やすさに
もう一工夫

Drag 終了3



視点を変える

グラフごとに異なる視点に設
定していきます。「step6 グラ
フの体裁を整える」(38ページ)
を参照してください。

印刷プレビューを表示する

タイトルなどを入力して完成さ
せます。これから印刷しますが、
その前に印刷プレビューを表示
して仕上がりを確認します。ツー
ルバーから「印刷プレビュー」ボ
タンをクリックします。

印刷する

印刷プレビューで仕上がりを
確認したのち、「印刷」ボタン
をクリックして、そのまま印
刷の手順に入ることができま
す。「印刷」ダイアログボック
スが現れます。印刷に関する
さまざまな設定ができますが、
ただ「OK」ボタンをクリック
すればいいでしょう。

Click 12

グラフの視点を変える 10
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グラフは数表の内容を端的に表現し、
企画書や報告書の説得力を格段に増し
ます。気温のデータは、3Dグラフに
することで年間の推移と地域の格差が
ともにわかるものとなりましたが、も
う一工夫してみましょう。グラフをコ
ピーしてもう 2つ追加し、年間の推
移を強調した視点、地域の格差を強調
した視点から表示させます。

Click 11

Click 13
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SECTION● 3

データベース機能で住所録

シートは、Windows95のウィ
ンドウに開かれた、いわば魔
法の集計用紙です。本物の集
計用紙が、数値の計算のほか
文字を書き込んでリストなどに
利用されるとおり、シートでも
リストが作れます。典型的な応
用例として、並べ替えや検索の
できる住所録を作ってみること
にしましょう。とはいえ、住所
録そのものは、ただ入力してい
くだけです。それがリストの形
式になっていることにより、シー
トがもつさまざまなデータベー
ス機能の対象になります。
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✔

S
A

M
P

L
E

■得意先の住所と電話番号をま
とめ、得意先住所録を作成しま
した。それを文字コード順に並
べ替え、印刷したものです。罫
線を使わず1件おきに網掛けし、
列見出しは高さを広げ文字を白
抜きにしています。列見出しは、
シートには先頭に1つあるだけ
ですが、各ページに印刷される
よう設定しました。
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スタートメニューから「ドキュメントの新規作成」を選びます。「ドキュメン
トの新規作成」はOffice をインストールしたときスタートメニューに追加さ
れています。この操作で「新規作成」ダイアログボックスが現れます。
以降、「新規作成」ダイアログボックスを操作してブックを開きます。この方
法は、いわば白紙のテンプレートを開くものです。

スタートメニューで「ドキュメントの新規作成」を選ぶ

新しいブックを開きます。ブッ
クを開く方法は何とおりもあり
ますが「SECTION● 2 数表と
グラフで気象分析」と同じよう
に、Office が追加したスタート
メニューから「新規作成」を選び、
これを操作することにします。

SECTION● 3データベース機能で住所録

新しいシート
を開く

Click 2

Click 1
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既定値の「標準」タブが選ばれ、「標準」フォルダに分類されたテンプレート
が一覧表示されているはずです。このうちの「新しいブック」テンプレートを
クリックし「OK」ボタンをクリックします。

「標準」フォルダの「新しいブック」テンプレートを選ぶ

Excel が起動し、新しいブックを開きます。データが何も書き込まれていない、
まっさらな状態です。ただし、文字のフォントやサイズをはじめ一部の設定は
既定値と異なっています。

Excel が起動し新しいブックが開く

Click3

Click4
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列見出しとなる文字を入力します。先頭のセルをクリックしてセルポインタを
移動し、文字を入力していきます。入力の最後に [Tab] を押すと、データが確
定したあとセルポインタが1つ右のセルに移動し、行方向に入力できます。

列見出しとなる文字を入力する

定型的な形式にしたがったデータ
は、自動処理の対象になります。
そのうちデータベース機能は、リ
ストの形式のデータを対象としま
す。リストは、1行めを列見出し、
以降を1件 1行とします。数字
を数値と区別する工夫もします。

SECTION● 3データベース機能で住所録

リストの形式
を設定する

電話番号 [Tab] 4

Click 6

列見出しは、データとなる以降の行と異なる書式にしなければなりません。文
字を太字に設定することにします。行番号をクリックして列見出しの行を選択
し、ツールバーから「太字」ボタンをクリックします。

列見出しの文字を太字に設定する

郵便番号 [Tab] 2

Click 得意先 [Tab] 1

住所 [Tab] 3

Click 5
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郵便番号や電話番号が数値と判断されては困ります。リストの全部の列のデー
タが文字列と判断されるよう、スタイルを設定しておきます。まず、列番号を
ドラッグしてリストの全部の列を選択します。

スタイルを設定するため列単位の範囲を選択する

選択した範囲で右クリックし、ショートカットメニューから「セルの書式設定」
を選びます。「スタイルの設定」ダイアログボックスの「変更」ボタンをクリッ
クし「セルの書式設定」ダイアログボックスで表示形式を設定します。

「セルの書式設定」コマンドで「文字列」にする

Drag 開始7

Drag 終了8

右Click9

Click10

Click11

Click14

Click12

Click13



データとなる文字を入力します。列見出しの下のセルをクリックしてセルポイ
ンタを移動し、まず得意先の名前を入力します。入力の最後に [Tab] を押すと、
データを確定しセルポインタを1つ右のセルに移動します。

データとなる文字を入力する

列見出しの下に1件 1行の形式
でデータを入力し、適当な段階で
列幅を調整します。リストと認識
されるのは、列見出しから連続し
た、データの入力されている行の
範囲です。リストの大きさは、デー
タの追加や削除で変わります。

SECTION● 3データベース機能で住所録

リストに直接
入力する

データとなる数字を入力します。文字列のスタイルが設定されているためたと
えば「011」のような入力もそのまま表示されます。入力の最後に [Tab] を押
すと、データを確定しセルポインタを1つ右のセルに移動します。

データとなる数字を入力する

50

と
り
あ
え
ず
動
か
し
て
み
よ
う

[S
EC
TIO
N

●3
]  

デ
ー
タ
ベ
ー
ス
機
能
で
住
所
録

Click 1

羽ノ浦町役場 [Tab] 2

779-11 [Tab] 3



同じ要領で住所と電話番号を入力して1件のデータを完成させます。次の1件
のデータは、下の行に入力します。データの連続した範囲がリストであり、そ
の大きさはデータの追加や削除によって変わります。

1件1行の形式でデータを入力していく

住所や電話番号は、列幅におさまらないことが多いと思います。ひととおりの
入力を終えたところで、最大の文字列に合わせて列幅を調整します。列番号を
ドラッグして列単位の範囲を選択し、列の境界をダブルクリックします。

文字列の長さに合わせて列幅を調整する

Click10

Double Click9

Drag 開始7
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Click5

1 件を入力する4

全件を入力する6

Drag 終了8



フォームによる表示などデータベース関連の機能を使うには、まず対象となる
リストを選択します。リストをクリックし、セルポインタを移動します。クリッ
クするのは、リストのどの位置でもかまいません。

クリックしてリストを選択する

「フォーム」コマンドを選びフォームで表示する
メニューバーから〈データ→フォーム〉と選びます。セルポインタのある行の
データがフォームで表示されます。スクロールバーを操作すると、前後のデー
タを表示できます。ボタンにも各種の機能が割り当てられています。

入力の、もう1つの方法を使います。
リストが大きくなると表示がウィン
ドウをはみだし、入力しづらくなり
ます。スクロールすればどこでも表
示できますが、それよりフォームを
使って、1件ずつ一覧表示しながら
入力するほうが便利です。

SECTION● 3データベース機能で住所録

フォームで
入力する

Click 2
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Click 1

Click 3



データを追加するには、まず「追加」ボタンをクリックし、新規レコードを表
示します。次に、ボックスをクリックして入力します。入力の最後に [Tab] を
押すと、続けて1つ下のボックスに入力できます。

「追加」ボタンをクリックしデータを入力する

「追加」ボタンをクリックすると、リストにデータを追加して次のデータの入
力ができます。「終了」ボタンをクリックすると、リストにデータを追加して
フォームを閉じます。シートをスクロールして確認してください。

「追加」または「終了」ボタンを選ぶ 53
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Click4

日本マルチ…… [TAB]6

Click5

105 [TAB]7

港区新橋…… [TAB]8

03-3504…… [TAB]9

Click10



SECTION 3

1
54

2
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3

4



オートフィルタを選ぶと列見出し
のあるセルに一覧ボタンが付き、
リストボックスから条件を選ん
で、表示するデータを絞り込めま
す。この機能で、千代田区大手町
にある得意先だけを表示し、文字
の色を変えてみることにします。

SECTION● 3データベース機能で住所録

フィルタで
表示する

リストを選び「オートフィルタ」コマンドを選ぶ
オートフィルタを使うには、まず対象となるリストを選択します。リストのど
こかをクリックし、セルポインタを移動します。そのうえで、メニューバーか
ら〈データ→フィルタ→オートフィルタ〉と選びます。

Click 2

Click 1
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住所のボックスで「オプション」を選ぶ
列見出しのセルがドロップダウンリストボックスます。ここから、その列に入
力されているデータなどが選べ、同じデータをもつ行に絞り込めます。住所の
一覧ボタンをクリックし、「オプション」を選びます。

Click 3

Click 4

Click 5



「オートフィルタオプション」ダイアログボックスが現れます。テキストボッ
クスをクリックし「千代田区大手町 *」と入力して「OK」ボタンをクリック
します。この設定で「千代田区大手町」ではじまるデータに絞り込まれます。

「千代田区大手町」ではじまる住所に絞り込む

行番号をドラッグして行単位の範囲を選択し、ツールバーの「フォント色パレッ
ト」ボタンをクリックして文字列に色を付けます。住所のボックスで「すべて」
を選んで絞り込みを解除します。

文字列に色を付けて絞り込みを解除する
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Drag 開始8

Click 千代田区……6

Click7

Drag 終了9

Click10

Click11

Click12

Click13
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1行おきに網掛けする

リストは、罫線を使わず1行お
きに網掛けすることにします。
この設定は、オートフォーマッ
トの「リスト1」に定義されてい
ます。リストをクリックして選
び、メニューバーから〈書式→
オートフォーマット〉を選びま
す。「表のオートフォーマット」
ダイアログボックスで「リスト
1」を選び、「オプションボタ
ン」をクリックしてから「パター
ン」以外のチェックをはずし
「OK」ボタンで終了します。

文字を9ポに設定する

シートの文字を、やや小さめ
の9ポイントに設定します。
ボーダーの交点をクリックし、
シートの全体を選びます。ツー
ルバーの「サイズ」リストボッ
クスで「9」を選びます。

Click1

Click2

Click4

Click5

Click8

Click13

Click14

Click15

列見出しを白抜きにする

列見出しを黒地に白抜きの設
定にします。行番号をクリッ
クし、列見出しの行を選択し
ます。ツールバーの「色パレッ
ト」ボタンで黒地に、「フォン
ト色パレット」ボタンで文字
を白色に設定します。さらに、
行のボーダーの境界をドラッ
グして高さをやや広げると、
いっそう見やすくなります。

SECTION● 3データベース機能で住所録

リストを
実用的な体裁に
仕上げる

Click3

オプション設定6

Click7

Click9

Click10

Click11

Click12
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リストの上に2行挿入する

リストの上にタイトルを入力
することにします。そのため
の準備として、リストの上に2
行を挿入します。行のボーダー
をドラッグして2行を選び、
メニューバーから〈挿入→行〉
を選びます。

タイトルを入力する

シートの左上端をクリックし、
タイトルとなる文字を入力しま
す。列見出しやデータと区別し
やすいよう、ツールバーの「フォ
ント」リストボックスでフォント
を、「サイズ」リストボックス
でサイズを設定します。

Drag 開始 16

リストを入力したり、データベース機能
で基本的な処理をするときには、シー
トにほかのよけいなデータが入力され
ていないほうが好都合です。しかし、
ひととおり完成したら、ひとに見せて
おかしくない体裁に仕上げておきましょ
う。通常、どんなリストなのかタイトル
が入ります。罫線やパターンを設定する
のも、リストを見やすくします。

Drag 終了 17

Click 18

Click 19

Click 得意先住所録 20

Click 21

Click 22

Click 24

Click 23



「ページ設定」を選ぶ

印刷をしたときの見栄えは、シー
トの設定とともにページ設定で
決まります。ページ設定により、
たとえば各ページの先頭に列見
出しを付けるような印刷ができ
ます。ページ設定をするには、
メニューバーから〈ファイル→
ページ設定〉を選びます。

行のタイトルを設定する

「シート」タブでは、各ページ
の先頭に列見出しを付ける設定
をします。「行のタイトル」テ
キストボックスをクリックし、
シートの列見出しをクリックし
ます。列見出しの行番号の範
囲が入力されます。「OK」ボ
タンをクリックして終了します。

Click1

Click2

Click3

Click4

Click5

Click8

Click9

Click10

Click6

Click11
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ヘッダーを無効にする

「ページ設定」ダイアログボッ
クスが現れます。「ページ」タ
ブと「余白」タブは、既定値
でよいと思います。「ヘッダーと
フッター」タブでは、あまりセ
ンスのよくないヘッダーが既定
値となっているので、一覧ボタ
ンをクリックしリストボックスで
「指定しない」を選びます。

SECTION● 3データベース機能で住所録

リストを
実用的な体裁で
印刷する

Click7



リストの幅を調整する

ページ区切り線が現れます。右
側に少し余裕があるので、今後、
長いデータが入力される可能
性のある住所の列を広げて調
整します。列のボーダーの境
界をドラッグします。

印刷する

ツールバーから「印刷」ボタ
ンをクリックします。リスト
の先頭から最後まで印刷され
ます。そのうちの1ページめ
と2ページめを次に示します。

Drag 開始 12
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リストの大きさは、データを追加し
たり削除したりするたびに変わり、決
まっていません。印刷の仕上がりがい
くつのページに分かれても、それぞれ
に列見出しなど必要な要素が入るよう
設定しておきましょう。「ページ設定」
コマンドを使うと、ページの大きさの
ほか、印刷のときだけ追加するデータ
を設定しておくことができます。

Drag 終了 13

Click 14
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Excel は、ビギナーにもすぐに動かせると思
いますが、ベテランはもっとじょうずに動か
します。ベテランの偉いところは、むずかし
い機能を知っていることではなく、つまらな
い機能をたくさん知っていることです。何か
しらすばらしいアイデアがひらめいたとき、
それをExcelで具体化できるかどうかは、こ
の点にかかっているといっていいでしょう。
つまり、何からおぼえようかと考えても無
意味です。必要なものから、あるいはかたっ
ぱしに、何でもやってみてください。
さて、それにしてもまずはコマンド選択と
関連操作を知っていなければなりません。こ
れを知らないと何もはじまらないからです。
また、ファイル、ブック、シートなどまとまっ
たデータの単位とそれぞれの関係も、早め
に把握してほしいところです。
なお、Excelでは、同じ結果を得るのにいく
つかの操作の方法が用意されていることが
あります。どの方法を使うかは、作業の能
率を左右します。状況や相性を考えて、適
切な選択ができることも実力のうちです。

地味な努力の継続が
アイデアを具体化する
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SECTION● 1

コマンド選択と関連操作

Excel の機能は、大部分がコマ
ンドに割り付けられています。
どんな処理でも、その手順の中
にはコマンドの選択と関連の
操作が含まれるはずです。まず
は、その方法をしっかり身に付
けてください。Windows95 の
流儀では、あらかじめ処理の対
象を選び、続いて処理のための
コマンドを選びます。したがっ
て、コマンドをどう選ぶかとい
うだけでなく、処理の対象をど
う選ぶかも大切です。このあた
りのちょっとしたテクニック
の違いで能率が左右されます。
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■処理の対象とする範囲は、通
常、ドラッグで選択しますが、
[Ctrl] キーを併用すると、より
きめ細かく選択できます。コマ
ンドも、メニューバーから選択
するのが確実ですが、ツール
バーのボタンやショートカットメ
ニューから素早く選択できること
があります。操作になれてきた
ら、いろいろやってみましょう。

✔

S
A

M
P

L
E



セルポインタは、1つのセルを囲
んでいる太枠です。セルポインタ
のあるセルはアクティブセルと呼
ばれ、文字の入力はじめいろいろ
な処理の対象になります。セルポ
インタは、自由に移動できるよう
にしておかなければなりません。

SECTION● 1コマンド選択と関連操作

セルポインタ
を移動する

A P P R O A C H ◆ 1

移動先を
クリックする

移動先のセルが表示されてい
るときには、そこをクリックし
ます。クリックしたセルがアク
ティブセルになると理解しても
いいでしょう。

Click 1

A P P R O A C H ◆ 2

「名前」ボックスで
移動先を指定する

「名前」ボックスは、ふだんは
セルポインタの位置を表示して
います。ここをクリックしてセ
ル番地を入力するか、一覧ボタ
ンをクリックしてリストボック
スから名前を選ぶと、そこへセ
ルポインタが移動します。

Click 1

Click 2
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A P P R O A C H ◆ 3

[End] でデータの
端へ移動する

[End] と方向キーを併用して、
セルポインタを連続した入力済
みセル (または空のセル )の端
へ移動することができます。た
とえば、リストの先頭にセルポ
インタがあるとき [End]+[ ↓ ]
でリストの末尾へ移動します。
ブランクのセルにセルポイン
タがあるとき同じ操作をする
と、下方向の入力済みセルの
1つ前のセルに移動します。

[End]+[ ↓ ]1

[Ctrl]+[End]2

A P P R O A C H ◆ 4

キーボード操作で
移動する

キーボードを使うセルポインタ
の移動の方法はたくさんありま
す。そのうち特に有用な [End]
と方向キーを併用する方法をす
でに紹介しましたが、ほかに表
に示すものがあります。Excel
の操作にはマウスを活用するべ
きだと思いますが、データを
入力しているときなどにはキー
ボードを使ったほうが便利なこ
とがあります。

 セルポインタの移動先  キーボード操作

 [↑ ]または [Shift]+[Enter]

 [ ↓ ]または [Enter]

 [ ← ]または [Shift]+[Tab]

 [→ ]または [Tab]

 1つ上のセル

 1つ下のセル

 1つ左のセル

 1つ右のセル

 [PageUp] 1ウィンドウ上のセル

 [PageDown] 1ウィンドウ下のセル

 [Ctrl]+[ ↑ ] 上端のセル

 [Ctrl]+[ ↓ ] 下端のセル

 [Home] または [Ctrl]+[ ← ] 左端のセル

 [Ctrl]+[ → ] 右端のセル

 [Ctrl]+[Home] 左上端のセル

 [Ctrl]+[End] 入力済み範囲の右下端のセル

[Ctrl]+[End] で入力済み範囲の
右下端へ移動します。そのセル
にデータが入力されていなくて
も影響しません。
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選択は、処理の対象を示す操作で
す。処理の対象がたくさんあると
きや範囲を対象とした処理では、
範囲を選択することになります。
選択された範囲は反転表示されま
す。この状態は、セルポインタを
移動すると解除されます。

SECTION● 1コマンド選択と関連操作

範囲を
選択する

A P P R O A C H ◆ 1

文字単位の
範囲を選択する

入力や編集をしているデータ、
ダイアログボックスの文字など
は、文字単位で選択できます。
文字の上をドラッグします。

Drag 終了 2

Drag 開始 1

A P P R O A C H ◆ 2

セル単位の
範囲を選択する

矩形の範囲は、セル単位で選択
できます。角となるセルから、
その対角にあたるセルまでド
ラッグします。

A P P R O A C H ◆ 3

列単位の
範囲を選択する

列単位の範囲を選択するには、
列番号をドラッグします。

Drag 開始 1

Drag 開始 1

Drag 終了 2
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Drag 終了 2



A P P R O A C H ◆ 4

行単位の
範囲を選択する

行単位の範囲を選択するには、
行番号をドラッグします。

A P P R O A C H ◆ 5

シート全体を
選択する

シート全体を選択するには、行
番号と列番号の交点にある「全
セル選択」ボタンをクリックし
ます。

A P P R O A C H ◆ 6

不連続の
範囲を選択する

連続していない複数の範囲を選
択するには、1つの範囲を選択
したあと [Ctrl] を押しながら以
降の範囲を選択します。

Drag 開始1

Drag 終了2

Click1

Drag 終了4

[Ctrl]+Drag開始3

Drag 終了2

Drag 開始1
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コマンドは命令であり、機能の名
前です。古典的な表計算ソフトで
はメニューの階層の最後に置かれ
たメニューを指しますが、今はそう
とばかりもいえません。ボタンや
コントロールなど、あちこちにコマ
ンドが割り付けられています。

SECTION● 1コマンド選択と関連操作

コマンドを
選択する
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A P P R O A C H ◆ 1

メニューバーから
選択する

ウィンドウの上端には、かなら
ずメニューバーがあり、ここで
全部のコマンドが選べるように
なっています。メニューバーの
表示はメニューの第1階層に
あたり、クリックすると下位の
階層を表示し、最後の階層をク
リックしたところでコマンドが
実行されます。

Click 1

Click 2

A P P R O A C H ◆ 2

ツールバーから
選択する

メニューバーの下にはツール
バーがあり、代表的なコマンド
がボタンに割り付けられていま
す。ボタンをクリックするとコ
マンドが実行されます。このさ
い、表示されるはずのダイアロ
グボックスが省略され、既定値
が使われることがあります。

Click 1

いくつかのコマンドは、より
詳細な情報を求めてダイアログ
ボックスを表示します。これを
設定し「OK」ボタンをクリッ
クしたあとコマンドが実行され
ます。ただし、ほとんどの設定
には既定値があり、なにも設定
しなくてよい場合があります。 Click 3
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A P P R O A C H ◆ 3

ショートカット
メニューで選択する

右クリックするとショートカッ
トメニューが表示されます。
ショートカットメニューは、右ク
リックする位置や作業の状況な
どから、次に選択されそうなメ
ニューを判断して表示します。

右Click1

Click2

A P P R O A C H ◆ 4

ショートカットキー
で選択する

ほとんどのコマンドは、キー
ボード操作で実行できます。コ
マンドに対応するキー操作を、
ショートカットキーと呼びま
す。メニューバーのメニューの
右側に表示されている記号は、
そのメニューを直接選ぶショー
トカットキーを意味します。
ショートカットキーの一覧は、
ヘルプで見ることができます。

Click3

いくつかのコマンドは、より
詳細な情報を求めてダイアログ
ボックスを表示します。これを
設定し「OK」ボタンをクリッ
クしたあとコマンドが実行され
ます。ただし、ほとんどの設定
には既定値があり、なにも設定
しなくてよい場合があります。

Click1

Click2

ショートカット
キーを使う

3

Click4

Click5

Click6

Click7



コントロールは、マウスの操作に
反応する表示です。複雑そうな
ウィンドウやダイアログボックス
も、限られたコントロールの組み
合わせです。1つ1つのコントロー
ルの操作は単純です。ここに、お
もなコントロールを説明します。

SECTION● 1コマンド選択と関連操作

コントロールを
操作する
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A P P R O A C H ◆ 1

タブ(見出し )

シートやダイアログボックスの
一部が見出しのようになったコ
ントロールです。クリックする
とつながったシートやダイアロ
グボックスが選択され、前面に
表示されるようになります。

A P P R O A C H ◆ 2

コマンドボタン

コマンドを割り付けたボタンで
す。クリックすると割り付けら
れたコマンドを実行します。ダ
イアログボックスの設定の確定
(OK)、キャンセル、ヘルプといっ
たものが多く、通常、あまり複
雑なコマンドは割り付けられて
いません。

A P P R O A C H ◆ 3

テキストボックス

クリックしたあとキーボード
から自由なデータを入力できま
す。リストボックスで選択した
オプションやシートで選択した
範囲が自動的に入力されるよう
になっていることもあります。

クリックすると「表示」
関連の設定が選択され
前面に表示されます

クリックすると設定を
確定し次の処理に移り
ます

クリックしたあと自由
な文字を入力できます
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A P P R O A C H ◆ 6

オプションボタン

グループボックスの中の1つが
選択できるオプションです。ク
リックしたオプションが選択
され、ほかのオプションの選択
が解除されます。選択したオプ
ションには●が付きます。

A P P R O A C H ◆ 7

チェックボックス

複数の選択が可能なオプション
に付いています。チェックは、
クリックするたびに付いたり消
えたりします。チェックを付け
たオプションが選択されます。

クリックするとチェッ
クが付きオプションが
選択されます

クリックすると●が付
いて選択され、グルー
プボックスのほかの選
択が解除されます

A P P R O A C H ◆ 5

スピンボタン

数値を設定するためのコント
ロールです。▲または▼ボタン
をクリックすると、一定量、増
減します。また、テキストボッ
クスに直接、数値を入力するこ
ともできます。

このボタンをクリック
すると、数値が0.5ず
つ増加します

A P P R O A C H ◆ 4

スクロールバー

表示をスクロールするためのコ
ントロールです。スクロールの
必要がない場合は淡色表示にな
ります。操作の方法については
「SECTION●1 ブックとシー
トの取り扱い theme5 シートを
スクロールする」(88ページ )
を参照してください。

スクロールの必要がな
い場合は淡色表示にな
ります
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クリックすると反転表
示になって選択され、
ほかの選択が解除され
ます

クリックするとリスト
が現れ、コンボボック
スと同様にオプション
を選択できます

A P P R O A C H ◆ 8

リストボックス

リストの中の1つが選択できる
オプションです。クリックした
オプションが選択され、ほかの
オプションの選択が解除されま
す。選択したオプションは反転
表示になります。

A P P R O A C H ◆ 9

コンボボックス

リストの中の1つが選択できる
オプションです。クリックした
オプションが選択され、ほかの
オプションの選択が解除されま
す。テキストボックスをクリッ
クしてキーボードから入力する
こともできます。

A P P R O A C H ◆ 10

ドロップダウン
リストボックス

リストの中の1つが選択できる
オプションです。ドロップダウ
ンボタンをクリックするとリス
トが現れ、コンボボックスと同
様に選択できます。

A P P R O A C H ◆ 11

スライダ

数値を設定するためのコント
ロールです。ツマミを左右に
ドラッグすると数値が増減しま
す。連続的に変化する数値を感
覚的に設定させるもので、表示
の領域に余裕があるとき使われ
る傾向にあります。

クリックすると反転表
示になって選択され、
ほかの選択が解除され
ます

ツマミを左右にドラッ
グすると数値が増減し
ます
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コントロールはダイアログボッ
クスで多用されますが、普段、
向かい合っているウィンドウに
もたくさんあります。たとえば、
スクロールバーは典型的なコン
トロールです。行番号や列番号、
見出しスクロールボタンなど
も、一種のコントロールといえ
ます。どのようなコントロール
も、代表的なコントロールから
類推して操作できるはずです。

Aコントロールコマンドボックス
ダブルクリックするとウィンド
ウを閉じます。
B全セル選択ボタン
クリックするとシートの全体が
選択されます。
C行番号
D列番号
セルの選択、セル幅の設定など
ができます。操作の方法は68
ページほかに説明しています。
E最小化ボタン
F元に戻すボタン
G閉じるボタン
ウィンドウのサイズを設定しま
す。操作の方法は98ページに
説明しています。
H見出しスクロールボタン
I タブ
J見出し分割バー
シートを選択する操作に使いま
す。操作の方法は92ページに
説明しています。
K水平スクロールバー
M垂直スクロールバー
表示をスクロールします。操作
の方法は88ページに説明して
います。
L水平分割ボックス
N垂直分割ボックス
ドラッグするとウィンドウが分
割され、1つのシートの異なる
部分を同時に表示できるように
なります。

▼
デスクトップにある
意外なコントロール

コ
ン
ト
ロ
ー
ル
コ
マ
ン
ド
ボ
ッ
ク
ス
A

全
セ
ル
選
択
ボ
タ
ン
B

行
番
号
C

列
番
号
D

最
小
化(

ミ
ニ
マ
イ
ズ)

ボ
タ
ン
E

元
に
戻
す(

リ
サ
イ
ズ)

ボ
タ
ン
F

閉
じ
る(

ク
ロ
ー
ズ)

ボ
タ
ン
G

見
出
し
ス
ク
ロ
ー
ル
ボ
タ
ン

H

タ
ブ(

シ
ー
ト
見
出
し)

I

見
出
し
分
割
バ
ー

J

水
平
ス
ク
ロ
ー
ル
バ
ー

K

水
平
分
割
ボ
ッ
ク
ス

L

垂
直
ス
ク
ロ
ー
ル
バ
ー

M

垂
直
分
割
ボ
ッ
ク
ス

N



コマンドの中には2つの変わり種
があります。1つは直前に実行した
コマンドの結果をもとにもどすコ
マンド、もう1つは直前に実行した
コマンドを繰り返すコマンドです。
特にもとにもどすコマンドには、お
世話になるかもしれません。

SECTION● 1コマンド選択と関連操作

もとにもどす、
繰り返す

A P P R O A C H ◆ 1

コマンド実行後
もとにもどす

コマンドには、実行直前、実行
してよいか、確認するものと確
認しないものがあります。確認
しないものは、実行後、その結
果をもとにもどすことができま
す。一例として、列を削除した
あともとにもどしてみます。

Click 1
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ツールバーの「元に戻す」ボタ
ンをクリックします。

削除した列が、もとにもどりま
した。なお、再度この操作をす
ると、もとにもどした結果がも
とにもどり、列は削除されます。



A P P R O A C H ◆ 2

直前のコマンドを
繰り返す

直前に実行したコマンドは、繰
り返すことができます。選択す
るのに手間のかかるコマンドを
繰り返すとき便利です。一例と
して、オートフォーマットを繰
り返してみます。まず、1つの
数表にオートフォーマットで罫
線を引きます。
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別の数表をクリックし、ツール
バーの「繰り返し」ボタンをク
リックします。

クリックした数表に、同じ罫線
が引かれました。数表の大きさ
や形が違ってもかまいません。

この操作は、何度でも繰り返せ
ます。とても簡単な操作で、た
くさんの数表に同じ罫線を引く
ことができます。

Click2

Click1



78

操
作
の
基
本
を
お
ぼ
え
よ
う

[S
EC
TIO
N

●2
]  

ブ
ッ
ク
と
シ
ー
ト
の
取
り
扱
い

SECTION● 2

ブックとシートの取り扱い

Excelでの作業は、とりあえず
のところ1枚のシートを対象に
作成しますが、いくつかのシー
トはブックにまとめて取り扱い
ます。シートとブックの関係は、
文字どおり用紙と綴じ込み帳の
ようなものです。ブックの中で
シートの順序を入れ替えたり、
挿入したり削除したり、またあ
るブックのシートを、ほかのブッ
クに移動することができます。
開く、閉じる、保存するといっ
た作業は、ブックの単位で行
います。これら大枠での取り扱
いについて説明します。
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■デスクトップには、複数のア
プリケーションがウィンドウを
開きます。そのうちのExcelの
ウィンドウには、複数のブック
がウィンドウを開きます。さら
にまた、1つのブックには、既
定値で16のシートがあります。
広いデスクトップに自由サイズ
のウィンドウを表示すると、こ
れらの関係がよくわかります。

✔

S
A

M
P

L
E



Excelを起動すると、自動的に新
しいブックが開きます。これは新
しいブックを開く1つの方法になり
ますが、Windows95の流儀では
ありません。テンプレートや保存
してあるブックを開くのとよく似た
方法で、新しいブックも開きます。

SECTION● 2ブックとシートの取り扱い

新規の
ブックを開く
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A P P R O A C H ◆ 1

スタートメニューの
「新規作成」から開く

Office をインストールすると、
スタートメニューの第1階層に
「ドキュメントの新規作成」が
追加されます。これを選ぶと「新
規作成」ダイアログボックスが
現れます。
なお、オフィスショートカット
バーの「新規作成」ボタンでも
同じです。

Click 1

Click 2

Click 3

Click 4

「新規作成」ダイアログボック
スはテンプレートを開くもので
すが「新しいブック」を選ぶと
新しいブックが開きます。「新
しいブック」は、無地のテンプ
レートと考えられます。

A P P R O A C H ◆ 2

Excel を起動して
既定値で開く

Office をインストールすると、
スタートメニューの第2階層に
「Microsoft Excel」が追加され
ます。これを選ぶとExcel が起
動し、Excel が既定値にしたが
い新規のブックを開きます。

Click 1

Click 2
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A P P R O A C H ◆ 3

ツールバーから
次のブックを開く

すでにExcel が起動し、ブック
が開いているとき、もう1つの
ブックを開くためには、ツール
バーの「新規作成」ボタンをク
リックします。

Click1

A P P R O A C H ◆ 4

メニューバーから
次のブックを開く

すでにExcel が起動し、ブック
が開いているとき、もう1つの
ブックを開くために、メニュー
バーから〈ファイル→新規作成〉
と選ぶ方法があります。この方
法では「新規作成」ダイアログ
ボックスが現れます。

「新規作成」ダイアログボッ
クスが現れます。スタートメ
ニューの「新規作成」を選んだ
とき現れるものと同じですが、
表示されるアイコンはExcelの
テンプレートに限定されていま
す。「新しいブック」を選ぶと
新しいブックが開きます。

新しいブックが開きます。もう
1つのブックを開いたときも、
すでに開いていたブックがうし
ろにかくれて、このような表示
になります。

Click1

Click2

Click3

Click4



テンプレートを使って新しいブック
を開くにはテンプレートのアイコン
を開きます。テンプレートのアイコ
ンは、深い階層にあり、いくつか
のフォルダに分類されているので
すが、Officeは、そこに直接たど
り着く方法を用意しています。

SECTION● 2ブックとシートの取り扱い

テンプレート
を開く

A P P R O A C H ◆ 1

スタートメニューの
「新規作成」から開く

Office をインストールすると、
スタートメニューの第1階層に
「ドキュメントの新規作成」が
追加されます。これを選ぶと「新
規作成」ダイアログボックスが
現れます。

Click 1

Click 2

Click 4

Click 3

Click 5

「新規作成」ダイアログボック
スは、最初に「標準」タブを
開きますが、ここにテンプレー
トはありません。タブを選んで
から、そこに分類されたテンプ
レートを選びます。

テンプレートを開くと、入力、
設定済みのブックが現れます。
しかし、保存してあるブックを
開いたときとは異なり、新しく
開いたブックとして取り扱われ
ます。保存してあるブックを開
いたときとは、保存の手順など
に違いがあります。
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A P P R O A C H ◆ 2

Excel の
メニューバーで開く

Excel のメニューバーで〈ファ
イル→新規作成〉と選び、「新
規作成」ダイアログボックスか
らテンプレートを開くことがで
きます。すでに開いているブッ
クがあっても、それを開いたま
まテンプレートが開きます。

「新規作成」ダイアログボック
スは、最初に「標準」タブを開
きますが、ここにテンプレート
はありません。「計算書」タブ
に分類されたテンプレートを選
びます。スタートメニューの「新
規作成」を選んだとき現れるも
のと同じですが、表示されるア
イコンはExcelのテンプレート
に限定されています。

デスクトップには、ファイルが
階層的に整理されています。た
とえば「マイコンピュータ」ア
イコンをダブルクリックする
と、その中のファイルやフォル
ダが現れます。フォルダをダブ
ルクリックすると、またその中
のファイルやフォルダが現れま
す。こうしてテンプレートのア
イコンを見付け、ダブルクリッ
クして、テンプレートを開くこ
とができます。同じ方法で、保
存してあるブックを開いたり、
Excel を起動させたりすること
もできます。
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Click1

Click2

Click3

Click4

Click5

Double Click 1

Double Click 3

Double Click 2

▼
デスクトップの
ファイル管理機能

Double Click 4

Double Click 5



ブックを開く方法は、ほとんどは
「ファイルを開く」ダイアログボッ
クスに行き着きます。場所の既定
値My Documents フォルダに保
存されているブックは簡単に開け
ます。以前に取り扱ったブックは、
メニューバーから一発で開けます。

SECTION● 2ブックとシートの取り扱い

保存してある
ブックを開く

A P P R O A C H ◆ 1

スタートメニューの
「開く」から開く

Office をインストールすると、
スタートメニューの第1階層に
「ドキュメントを開く」が追加
されます。これを選ぶと「ファ
イルを開く」ダイアログボック
スが現れます。

Click 1

Click 2

Click 3

Click 4

「ファイルを開く」ダイアログ
ボックスは、My Documents
フォルダに保存されているブッ
クを一覧表示します。開きた
いブックをクリックし、「開く」
ボタンをクリックします。

保存してあるブックを開くと、
入力や設定はもちろん、セルポ
インタの位置なども保存したと
きの状態が再現されます。
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A P P R O A C H ◆ 2

オフィスショート
カットバーから開く

Office をインストールすると、
デスクトップにオフィスショー
トカットバーが追加されます。
その「開く」ボタンをクリック
すると「ファイルを開く」ダイ
アログボックスが現れ、ブック
を開くことができます。

Click1

A P P R O A C H ◆ 3

Excel の
ツールーバーで開く

Excel が起動しているとき、
ツールバーの「開く」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現れ、
ブックを開くことができます。
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A P P R O A C H ◆ 4

Excel の
メニューバーで開く

Excel が起動しているとき、メ
ニューバーの〈ファイル〉を選
ぶと、以前に取り扱ったファイ
ルが新しい順に4つまで表示さ
れています。開きたいファイル
がここにあれば、クリックする
だけで開くことができます。

Click2

Click3

Click2

Click3

Click1

Click1

Click2



ブックをファイルとして保存しま
す。すでに保存してあるブックの
内容を更新したり、開いたブック
とは別のブックとして保存するこ
ともできます。既定値にしたがい
My Documents フォルダに保存
すると、開くときも既定値です。

SECTION● 2ブックとシートの取り扱い

ブックを
保存する

A P P R O A C H ◆ 1

新規のブックを
はじめて保存する

新規に作成したブックをはじ
めて保存するときには、ツール
バーの「上書き保存」ボタンを
クリックします。

Click 1

得意先住所録 2

Click 3

「ファイル名を付けて保存」ダ
イアログボックスが現れます。
仮のファイル名が反転表示され
ており、そのまま本当のファイ
ル名を入力すれば置き換わりま
す。拡張子は不要です。「OK」
ボタンをクリックします。

新規のブックは、タイトルバー
に「Book1」などの仮のファイ
ル名が表示されています。保存
の操作で本当のファイル名が決
まると、これが本当のファイル
名に置き換わります。保存して
も作業を続けられますが、保存
した内容は上書き保存するまで
更新されません。
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A P P R O A C H ◆ 2

保存したブックの
内容を更新する

保存してあるブックを開いて作
業しているとき、あるいは以前
に保存して作業を続けたとき、
保存されている内容を現在の内
容に更新するには、ツールバー
の「上書き保存」ボタンをクリッ
クします。この操作は、新規に
作成したブックをはじめて保存
するのと同じですが、ダイアロ
グボックスは現れず、そのまま
上書き保存します。

Click1

A P P R O A C H ◆ 3

開いたブックを
別のブックにする

開いたブックを別のファイル
名で保存すると、新規のブック
として保存されます。メニュー
バーで右クリックし「名前を付
けて保存」を選びます。

常用住所録3

Click4

右Click1

Click2

「ファイル名を付けて保存」ダ
イアログボックスが現れます。
現在のファイル名が反転表示さ
れており、そのまま別のファイ
ル名を入力すれば置き換わりま
す。拡張子は不要です。「OK」
ボタンをクリックします。



無限の大きさをもつシートの、ウ
ィンドウからはみだした範囲を表
示するために、ウィンドウを動か
します。スクロールには、スクロ
ールバーを使います。操作は簡単
ですが、ねらった位置にスクロー
ルさせるには練習が必要です。

SECTION● 2ブックとシートの取り扱い

シートをスク
ロールする

A P P R O A C H ◆ 1

スクロールバーで
スクロールする

A垂直 (水平 )スクロールボタン
をクリックすると、1行 (1列 )
ずつスクロールします。
B垂直 (水平 )スクロールボック
スをドラッグすると、ドラッグ量
に応じてスクロールします。ドラ
ッグ中、ウィンドウの先頭にくる
行 (列 )が表示されます。
C垂直 (水平 )スクロールバーの
余白をクリックすると、1ウィン
ドウずつスクロールします。

垂直スクロール
ボタン

A

垂直スクロール
ボックス

B

水平スクロール
ボックス

B

リストのようにどこまでも大き
くなるデータは、スクロールの
うまさが作業の能率を左右しま
す。ねらった位置をすぐ表示で
きるようになりましょう。ただ
し、数表など大きさの決まって
いるデータは、スクロールしな
くて済むよう入力の位置を工夫
するほうが大切です。
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垂直スクロール
バーの余白

C

水平スクロール
バーの余白

C

水平スクロール
ボタン

A



A P P R O A C H ◆ 2

一部を固定して
スクロールする

リストの列見出し、数表の表
側と表頭などを固定して、その
ほかの範囲をスクロールするこ
とができます。スクロールする
ほうの範囲の左上端をクリック
してセルポインタを移動し、メ
ニューバーから〈ウィンドウ→
ウィンドウ枠固定〉を選びます。
この設定をしたのちスクロール
します。
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 セルポインタの移動先  キーボード操作

 [↑ ]または [Shift]+[Enter]

 [ ↓ ]または [Enter]

 [ ← ]または [Shift]+[Tab]

 [→ ]または [Tab]

 1つ上のセル

 1つ下のセル

 1つ左のセル

 1つ右のセル

 [PageUp] 1ウィンドウ上のセル

 [PageDown] 1ウィンドウ下のセル

 [Ctrl]+[ ↑ ] 上端のセル

 [Ctrl]+[ ↓ ] 下端のセル

 [Home] または [Ctrl]+[ ← ] 左端のセル

 [Ctrl]+[ → ] 右端のセル

 [Ctrl]+[Home] 左上端のセル

 [Ctrl]+[End] 入力済み範囲の右下端のセル

 [End] のあと [↑ ]

 [End] のあと [↓ ]

 [End] のあと [← ]

 [End] のあと [→ ]

 アクティブセルから連続した入力済み範囲の上端

 アクティブセルから連続した入力済み範囲の下端

 アクティブセルから連続した入力済み範囲の左端

 アクティブセルから連続した入力済み範囲の右端

データを入力しているときには
そのままキーボード操作でスク
ロールしたほうが便利な場合が
あります。スクロールを目的と
したキーボード操作はありませ
んが、セルポインタを移動する
操作で、セルポインタをウィン
ドウにおさめるようスクロール
します。セルポインタを移動す
る操作を表に示します。

▼
キーボード操作で
スクロールする

Click1

Click2

Click3

設定を終えると、固定した範囲
とスクロールする範囲の境界に
区切り線が表示されます。スク
ロールしたようすを示します。
設定を解除するには、もう一度、
同じ設定の操作をします。



ウィンドウの表示は、必要に応じ
て操作しやすく変更するといいで
しょう。ズームの機能を使えば、
表示を拡大/縮小できます。また、
全画面表示に切り替えると、画面
周辺の表示を消してドキュメント
のウィンドウが広がります。

SECTION● 2ブックとシートの取り扱い

表示方法を
変更する

A P P R O A C H ◆ 1

用意された倍率で
ズームする

ツールボックスの「ズーム」ボッ
クスには、よく使われる倍率が
用意されています。これを選択
すると、簡単にズームできます。
たとえば、データの範囲がウィ
ンドウを少しはみ出していると
き、少し縮小してウィンドウに
おさめることができます。

A P P R O A C H ◆ 2

倍率を指定して
ズームする

ツールボックスの「ズーム」ボッ
クスには、倍率を直接入力して、
10%から400%まで自由にズー
ムできます。400%までズーム
すると、フォントまではっきり
表示されます。

Click 1

Click
400[Enter]

1

Click 2
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A P P R O A C H ◆ 3

選択範囲を
ウィンドウ大にする

範囲を選択したあとツールボッ
クスの「ズーム」ボックスで「選
択範囲」を選ぶと、選択範囲が
ウィンドウの大きさにズームさ
れます。たとえば、グラフをク
リックしてこの操作をすると、
グラフ全体が表示される最大の
倍率までズームできます。

A P P R O A C H ◆ 4

ウィンドウを
全画面に表示する

メニューバーから〈表示→全画
面表示〉と選ぶと、ドキュメン
トウィンドウが全画面 (デスク
トップいっぱい)に広がります。

Click1

Click2

Click3
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全画面表示しているときには、
「全画面表示」ボタンが表示さ
れています。これをクリックす
ると、もとの表示にもどります。

Click1

Click2



1 つのブックは既定値で 16 の
シートから構成されており、それ
ぞれのシートにはタブが付いてい
ます。タブは、シートの名前を入
力したり表示範囲を変えるなどし
て使いやすくできます。シートを
選択するにもタブを操作します。

SECTION● 2ブックとシートの取り扱い

タブまわりを
操作する

A P P R O A C H ◆ 1

シートに
名前を付ける

タブをダブルクリックすると
「シート名の変更」ダイアログ
ボックスが現れ、シートに名前
を付けることができます。

Double Click 1

A P P R O A C H ◆ 2

シートを
切り替える

タブをクリックすると、表示さ
れるシートが切り替わります。
この操作は、シートを対象にし
た処理のために、1枚のシート
を選択する意味もあります。
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Click 3

得意先住所録 2

Click 1

A P P R O A C H ◆ 3

タブが見えない
シートに切り替える

切り替えたいシートのタブが見
えないときには、タブスクロー
ルボタンの上で右クリックし、
ショートカットメニューから選
びます。

右Click 1

Click 2
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A P P R O A C H ◆ 4

複数の連続した
シートを選択する

タブをクリックして1つのシー
トを選択したあと、[Shift] を押
しながら別のタブをクリックす
ると、その間の連続したシート
が選択されます。この操作は、
シートの処理で複数のシートを
対象にするとき使います。

[Shift]+Click2

A P P R O A C H ◆ 5

複数の不連続な
シートを選択する

タブをクリックして1つのシー
トを選択したあと、[Ctrl] を押
しながら別のタブをクリックす
ると、双方のシートが選択され
ます。この操作は、繰り返せま
す。シートの処理で複数のシー
トを対象にするとき使います。

A P P R O A C H ◆ 6

タブの表示を
スクロールする

A内側のタブスクロールボタン
をクリックすると、タブが左ま
たは右に1つずつスクロールし
ます。
B外側のタブスクロールボタン
をクリックすると、先頭または
末尾までスクロールします。

Click1

[Ctrl]+Click2

[Ctrl]+Click3

A P P R O A C H ◆ 7

タブの表示範囲を
広げる/縮める

タブ分割バーをドラッグす
ると、タブの表示範囲が拡大
/ 縮小します。そのぶん水平
スクロールバーの大きさがが
縮小 /拡大されます。

タブスクロー
ルボタン(内側)

A

タブスクロー
ルボタン(外側)

B

Drag 開始1

Drag 終了2

Click1



ブックは「本」と翻訳されますが
「綴じ込み帳」のニュアンスで名
付けられています。シートは「用
紙」です。このたとえのとおり、
シートはブックに綴じたりはずし
たり、ほかのブックに移動するな
どして分類、整理できます。

SECTION● 2ブックとシートの取り扱い

シートを分類、
整理する

A P P R O A C H ◆ 1

シートをほかの
ブックに挿入する

挿入するブックと挿入される
ブックをともに開き、挿入する
ブックの挿入するシートを選び
ます。続いて、タブの上で右ク
リックし、ショートカットメ
ニューの「移動またはコピー」
を選びます。

A P P R O A C H ◆ 2

シートを
削除する

削除したいシートを選びます。
続いて、タブの上で右クリック
し、ショートカットメニューの
「削除」を選びます。確認のメッ
セージボックスで「OK」を選
ぶと削除します。

Click 4

右Click 1

Click 2
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「シートの移動またはコピー」
ダイアログボックスが現れま
す。「移動先ブック名」ドロッ
プダウンリストボックスで挿入
されるほうのブック、「挿入先」
リストボックスで挿入される
位置を選びます (選んだシート
の前に挿入されます )。そのま
まで移動、「移動せずにコピー」
チェックボックスをチェックす
るとコピーになります。「OK」
ボタンで終了します。

Click 3

Click 5

Click 6

右Click 1

Click 2

Click 3
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A P P R O A C H ◆ 4

シートを移動して
順序を変える

タブをドラッグすると、シート
が移動して順序が変わります。

Drag 開始1

Drag 終了2

A P P R O A C H ◆ 5

シートをコピーして
挿入する

[Ctrl] を押しながらタブをド
ラッグすると、シートがコピー、
挿入されます。

Drag 開始1

Drag 終了2

A P P R O A C H ◆ 3

シートを
挿入する

挿入したい位置のうしろにあ
たるシートを選びます。続い
て、タブの上で右クリックし、
ショートカットメニューの「挿
入」を選びます。

「挿入」ダイアログボックスが
現れます。挿入するシートの種
類を選びます。「OK」を選ぶと
挿入します。

Click2

右Click1

Click3

Click4



大きなデータはスクロールして全
体を見渡すことができますが、離
れたところにあるデータを同時に
表示することはできません。シー
トを分割すると独立してスクロー
ルできるようになり、同時に表示
し、突き合わせて検討できます。

SECTION● 2ブックとシートの取り扱い

シートを
分割する

A P P R O A C H ◆ 1

水平方向に
シートを分割する

水平方向の分割には、水平ス
クロールバーの右端にある分割
ボックスを使います。

Drag 開始 1

水平方向に分割したシートは、
水平方向に独立してスクロール
できます。垂直方向のスクロー
ルは連動します。

分割ボックスを、分割位置まで
ドラッグします。ドラッグして
いるとき、ガイドラインが現れ、
分割位置を示します。
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Drag 終了 2



A P P R O A C H ◆ 2

垂直方向に
シートを分割する

垂直方向の分割には、垂直ス
クロールバーの上端にある分割
ボックスを使います。
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垂直方向に分割したシートは、
垂直方向に独立してスクロール
できます。水平方向のスクロー
ルは連動します。

分割ボックスを、分割位置まで
ドラッグします。ドラッグして
いるとき、ガイドラインが現れ、
分割位置を示します。

水平方向と垂直方向の両方で分
割することもできます。こうし
て離れたところにあるデータを
同時に表示し、突き合わせて検
討することができます。

Drag 開始1

Drag 終了2



ウィンドウの操作をおぼえると、
複数のブックを開いたり、1つの
ブックに複数のウィンドウを与え
たりして能率的に作業できます。
また、ウィンドウのサイズや位置
を変更することにより、限られた
表示領域を有効に使えます。

SECTION● 2ブックとシートの取り扱い

ウィンドウを
操作する

A P P R O A C H ◆ 1

ブックに複数の
ウィンドウを与える

メニューバーの上で右クリック
し、ショートカットメニューの
「新規ウィンドウ」を選びます。
新しいウィンドウが開きます。
ただし、それは以前のウィンド
ウに重なり、覆い隠しています。

Click 4

右Click 1

Click 2
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右Click 3

Click 5

ウィンドウは必要なだけ開くこ
とができ、それぞれのウィンド
ウで独立して今までどおりの操
作ができます。1つのシートの
離れた部分を表示させたり、別
のシートを突き合わせてみると
いった使いかたがあります。

複数のウィンドウを同時に表示
するには、メニューバーの上で
右クリックし、ショートカット
メニューの「整列」を選びます。
「ウィンドウの整列」ダイアロ
グボックスが現れます。これで
並べかたを設定します。



A P P R O A C H ◆ 2

ウィンドウを自由な
サイズに変える

ウィンドウのフレームをドラッ
グしてウィンドウのサイズを変
えることができます。辺にあた
るフレームをドラッグすると幅
または高さだけが変わります。
角をドラッグすると対角を支点
に幅と高さが変わります。

Drag 開始1

A P P R O A C H ◆ 3

ウィンドウの
位置を変える

ウィンドウのタイトルバーをド
ラッグしてウィンドウの位置を
変えることができます。

A P P R O A C H ◆ 4

ウィンドウの
サイズを切り替える

最大化ボタンをクリックする
と、ウィンドウはA最大サイズ
になります。
復元ボタンをクリックすると、
ウィンドウはB自由サイズにな
ります。
最小化ボタンをクリックする
と、ウィンドウはC最小サイズ
になります。
閉じるボタンをクリックする
と、ウィンドウが閉じます。

Drag 終了2
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最小サイズC

自由サイズB

最大サイズA

Drag 開始1

Drag 終了2



印刷にあたっては、ブックに固有
な設定、印刷の方法の設定ができ
ます。既定値または設定値で印刷
するなら、ツールバーのボタンを
クリックするだけです。ショート
カットメニューを使うと、印刷の
方法を設定してから印刷します。

SECTION● 2ブックとシートの取り扱い

用紙に
印刷する

A P P R O A C H ◆ 1

ブックに印刷の
既定値を設定する

メニューバーの上で右クリック
し、ショートカットメニューの
「ページ設定」を選びます。「ペー
ジ設定」ダイアログボックスが
現れ、印刷の既定値を設定でき
ます。設定の内容は多岐にわた
りますが、特徴的なものを次に
示します。

右Click 1

Click 2

Click 10

拡大/縮小設定 3

Click 4

Click 6

中央印字設定 5

フッター設定 7

Click 8

行タイトル設定 9
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3「ページ」タブに分類された「拡
大/縮小」スピンボタンを設定
すると、印刷サイズを1%単位
で拡大/縮小できます。

5「余白」タブに分類された「水
平」「垂直」ボックスをチェッ
クすると、データの範囲が用紙
の中央にくるよう印刷位置が調
整されます。

7「ヘッダーとフッター」タブ
にあるドロップダウンリスト
ボックスでヘッダーやフッター
のスタイルを選べます。

9「シート」タブにある「行の
タイトル」テキストボックスに
行の範囲を入力すると、その内
容が各ページの先頭行に印刷さ
れます。行の範囲は、シートを
クリックまたはドラッグして入
力することもできます。



A P P R O A C H ◆ 4

プレビューしてから
印刷する

ツールバーの「印刷プレビュー」
ボタンをクリックします。プレ
ビューが現れます。その「印刷」
ボタンをクリックするとプレ
ビューを閉じ、上に説明してい
る「ブック全体を印刷する」の
手順に移ります。

Click1

右Click1

Click2

A P P R O A C H ◆ 2

選択したシートを
既定値で印刷する

シートを選択し、ツールバーの
「印刷」ボタンをクリックします。
既定値で印刷します。

Click1
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A P P R O A C H ◆ 3

ブック全体を
印刷する

メニューバーの上で右クリック
し、ショートカットメニューの
「印刷」を選びます。印刷に先立っ
て「印刷」ダイアログボックス
が現れ、プリンタ、印刷範囲、
印刷部数、ページ範囲の設定が
できます。ブック全体を印刷す
るなら「ブック全体」ラジオボ
タンをクリックしてから「OK」
ボタンをクリックします。

Click3

Click4

Click2

プレビューウィンドウには、プ
レビューを操作するボタンのほ
か、「ブックに印刷の既定値を
設定する」の手順に移る「設定」
ボタン、「ブック全体を印刷す
る」の手順に移る「印刷」ボタ
ンなどがあります。また「余白」
ボタンをクリックするとスナッ
プが現れ、これをドラッグして
印刷の位置を調整することがで
きます。



終えるということはウィンドウを閉
じるのと同じです。デスクトップに
はExcelが開き、その中にブックが
開いています。このうちブックを閉
じる場合と、Excelとブックの両方
を閉じる場合があると思います。
操作はよく似ています。

SECTION● 2ブックとシートの取り扱い

ブックを閉じ
作業を終える
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A P P R O A C H ◆ 1

コマンドボックスで
ブックを閉じる

ブックのウィンドウの左上端
にコントロールコマンドボック
スがあります。これをダブルク
リックすると、ブックのウィン
ドウが閉じます。

Double Click 1

新しいブックや保存していない
ブックでは、ウィンドウが閉じ
る前に、ブックを保存するかど
うかの問い合わせがあります。

A P P R O A C H ◆ 2

「閉じる」ボタンで
ブックを閉じる

ブックの「閉じる」ボタンをク
リックすると、ブックのウィン
ドウが閉じます。新しいブック
や保存していないブックでは、
ウィンドウが閉じる前に、ブッ
クを保存するかどうかの問い合
わせがあります。

Click 1

Click 2



A P P R O A C H ◆ 4

「閉じる」ボタンで
Excel を終了する

Excel の「閉じる」ボタンをク
リックすると、Excel が終了し
ウィンドウを閉じます。新しい
ブックや保存していないブック
では、ウィンドウが閉じる前に、
ブックを保存するかどうかの問
い合わせがあります。

A P P R O A C H ◆ 5

メニューバーから
Excel を終了する

メニューバーから〈ファイル
→Microsoft Excel の終了〉を
選ぶと、Excel が終了しウィン
ドウを閉じます。新しいブック
や保存していないブックでは、
ウィンドウが閉じる前に、ブッ
クを保存するかどうかの問い合
わせがあります。

A P P R O A C H ◆ 3

コマンドボックスで
Excel を終了する

Excel のウィンドウの左上端に
コントロールコマンドボック
スがあります。これをダブルク
リックすると、Excel が終了し
ウィンドウを閉じます。

新しいブックや保存していない
ブックでは、ウィンドウが閉じ
る前に、ブックを保存するかど
うかの問い合わせがあります。
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Double Click1

Click2

Click1

Click1

Click2
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SECTION● 3

データの入力と編集

どんなブックを作るにしても、と
りあえずの作業はデータの入力
です。そして、振り返ってみる
と大部分の作業が、ただのデー
タの入力だったりします。極端
なことをいうと、データを入力
するだけで完成してしまうブック
さえあります。大切なことは、
これをいかに能率よくやるか。
データの入力には特別な方法が
用意されていますし、間違えて
入力したデータの編集、データ
の配置とコピーや移動でも、精
通しているのといないのとでは、
大きな差になります。
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■Excel には「オート～」と名
付けられた入力の方法が、いく
つかあります。セルにある程度
のデータを入力すると、オート
コンプリートがその続きを予測
して入力します。オートSUM
は数表の合計の位置を判断して
SUM関数を入力します。オー
トフィルは、規則的に変化する
データを範囲に入力します。

✔

S
A

M
P

L
E



文字は、セルに入力したとおり表
示されるなど素直な性質をもって
おり、取り扱いやすいデータです。
入力の方法は、シートに直接入力
するのが普通ですが、そのさいオー
トコンプリート機能が働きます。
リスト選択などの方法もあります。

SECTION● 3データの入力と編集

文字を
入力する
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A P P R O A C H ◆ 1

シートに直接
入力する

入力したいセルをクリックし、
文字を入力します。セルを移動
すると入力が確定します。セル
を移動する前に [ESC] を押す
と入力は取り消されます。

[Tab] 3

A P P R O A C H ◆ 2

数式バーから
入力する

入力したいセルをクリックし、
数式バーをクリックしてから
文字を入力します。「チェック」
ボタンをクリックすると入力が
確定します。「×」ボタンをク
リックすると入力は取り消され
ます。

Click 1

Click 2

Click 1

多田孝司 2

Click 4

多田孝司 3
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A P P R O A C H ◆ 3

オートコンプリート
で入力する

入力中の文字は、逐次、同じ列
の入力済みの文字と比較されて
います。先頭の一致する文字が
1つに絞られると、同じ文字が
入力されるものと予測して、後
半を自動的に入力します。なお、
かな漢字変換による入力では、
変換候補を確定した時点で比較
がはじまります。

A P P R O A C H ◆ 4

リストから選択して
入力する

セルの上で右クリックしショー
トカットメニューで「リストか
ら選択」を選びます。セルから
ボックスがドロップダウンし、
同じ列に入力済みの文字を表示
します。ここから選んで、入力
することができます。

変換中1

変換終了2

自動的に入力された文字は反転
表示されており、続けて入力し
た文字と置き換わります。自動
的に入力された文字が間違って
いても、そのまま正しい文字を
入力していけばよく、特別な取
り消し操作は必要ありません。

右Click1

Click2

Click3
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数値は、セルの表示形式にしたがっ
てさまざまに表示を変えます。数
値としてそのまま表示するほか、
日付や時刻なども同じ数値の表示
形式を変えたものです。これらは、
オートフィル機能で、数値を連続
的に変化させながら入力できます。

SECTION● 3データの入力と編集

数値を
入力する

A P P R O A C H ◆ 1

シートに直接
入力する

入力したいセルをクリックし、
数値を入力します。セルを移動
すると入力が確定します。セル
を移動する前に [ESC] を押す
と入力は取り消されます。

[Tab] 3

A P P R O A C H ◆ 2

数式バーから
入力する

入力したいセルをクリックし、
数式バーをクリックしてから
数値を入力します。「チェック」
ボタンをクリックすると入力が
確定します。「×」ボタンをク
リックすると入力は取り消され
ます。入力の形式によりセルに
は表示形式が設定されることが
ありますが、数式バーには標準
形式の数値が表示されます。

Click 1

Click 2

Click 1

-2.6 2

Click 4

-2.6 3
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A P P R O A C H ◆ 5

パソコンの時計から
入力する

パソコンの時計から日付や時刻を
入力することができます。日付は
[Ctrl]を押しながら「;」、時刻は
[Ctrl]を押しながら「:」を入力し
ます。これで、そのときの日付や
時刻が入力されます。

A P P R O A C H ◆ 3

数値に関連した
データを入力する

通貨、パーセント、日付、時
刻など数値に関連したデータ
は、数値の表示形式を変えて使
うものです。数値が、これらの
表示形式にしたがって入力され
ると、セルにはその表示形式が
設定されます。数値に関連した
データは、表に示すような形式
で入力します。

[Ctrl]+;2

 表示形式の名称

 標準

 標準

 標準

 3桁区切り付き数値

 指数

 分数

 通貨

 パーセンテージ

 入力の例

 123456

 -123456

 123.456

 123,456

 1.23E04

 2 3/4

 ￥123456

 12%

 セルの表示例

 123456

 -123456

 123.456

 123,456

 1.23E+04

 2 3/4

 ￥123,456

 12%

 数式バーの表示例

 123456

 -123456

 123.456

 123456

 12300

 2.75

 123456

 0.12

 入力の形式

 年 / 月 / 日

 月 /日 /年

 日 -月名 -年

 月 / 日

 年号 . 月 . 日

 月名 -年

 年 / 月 / 日 時 : 分

 時 : 分 AMか PM

 時 : 分 : 秒 AMか PM

 時 : 分

 入力の例

 98/7/6

 7/6/98

 6-JUL-98

 7/6

 H10.7.6

 JUL-98

 98/7/6 12:3

 12:3 AM

 12:3:4 AM

 12:3

 セルの表示例

 1998/7/6

 7/6/98

 6-Jul-98

 7 月 6 日

 H10.7.6

 Jul-98

 1998/7/6 12:03

 12:03 AM

 12:03:04 AM

 12:03

 数式バーの表示例

 1998/7/6

 1998/7/6

 1998/7/6

 現在年 /7/6

 1998/7/6

 1998/7/1

 1998/7/6 12:03:00

 00:03:00

 00:03:04

 12:03:00

 時 : 分 : 秒  12:3:4  12:03:04  12:03:04

Click1

A P P R O A C H ◆ 4

さまざまな形式で
日付を入力する

日付と時刻には、さまざまな表
示形式があります。日付と時刻
は、表に示すような形式で入力
できます。



関数は、引数を与えて戻り値を得
るもので、セルには戻り値が表示
されます。引数と戻り値の関係、
引数の数や意味や順序は関数ごと
に決まっています。これを暗記す
るのは大変ですが、関数ウィザー
ドなどで簡単に入力できます。

SECTION● 3データの入力と編集

関数を
入力する

A P P R O A C H ◆ 1

オートSUMで
SUM関数を入力する

合計を返すSUM 関数は、よく
使われるため特別な入力の方法
が用意されています。合計した
いセルの範囲をドラッグし、ツー
ルバーの「オートSUM」ボタ
ンをクリックします。合計を表示
するセルが自動的に判断され、
SUM関数が入力されます。

Click 3

Drag 終了 2

Drag 開始 1
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なお、合計したいセルの範囲
をドラッグした時点で、オート
カルク機能が働き、ステータス
バーに合計を表示します。



A P P R O A C H ◆ 2

関数ウィザードで
関数を入力する

関数ウィザードを使うと、対
話形式で関数を入力できます。
入力したいセルをクリックし、
ツールバーの「関数ウィザード」
ボタンをクリックします。数式
バーの「関数」ボタンも同じ機
能をもちます。

Click2

Drag 終了7

Drag 開始6

Click1
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Click4

Click3

Click5

Click8

「関数ウィザード」ダイアログ
ボックスが現れます。「分類」
ボックスで大まかな分類を指定
し、「関数名」ボックスでその
中に分類された関数を選びま
す。関数を選ぶと、機能の説明
が表示されます。「次へ」ボタ
ンをクリックします。

引数が求められます。直接入力
することもできますが、セルの
範囲を引数とするときにはシー
トをドラッグして入力するほう
が便利です。

引数を正しく入力すると戻り値
が表示されます。「完了」ボタ
ンをクリックします。

関数を入力したセルは、戻り値
が表示され、関数そのものは表
示されません。ただし、関数の
入力されているセルにセルポイ
ンタがあると、数式バーには関
数そのものが表示されます。



セルに数式を入力すると、そのセ
ルは戻り値を表示します。数式が
ほかのセルを参照しているときに
は、ほかのセルのデータを編集す
ることにより、戻り値も更新され
ます。Excel が表計算ソフトと呼
ばれるのは、この機能のためです。

SECTION● 3データの入力と編集

数式を
入力する

A P P R O A C H ◆ 1

シートに直接
入力する

入力したいセルをクリックし、
先頭に「=」を入力したあと数
式を入力します。セルを移動す
ると入力が確定します。セルポ
インタを移動する前に [Esc] を
押すと入力は取り消されます。

[Tab] 3

A P P R O A C H ◆ 2

数式バーから
入力する

入力したいセルをクリックし、
数式バーをクリックします。先
頭に「=」を入力したあと数式
を入力します。「チェック」ボ
タンをクリックすると入力が確
定します。「×」ボタンをクリッ
クすると入力は取り消されま
す。セルには数式の戻り値が表
示されますが、数式バーには入
力したとおり表示されます。

Click 1

Click 2

Click 1

=2*3 2

Click 4

=2*3 3
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A P P R O A C H ◆ 3

数式からセルの
データを参照する

数式では、文字列、数値、関数、
セルを取り扱うことができま
す。中でも、セルはよく取り扱
われます。数式にセルを含める
と、そのセルのデータが参照さ
れます。

A P P R O A C H ◆ 4

数式で使える
演算子

数式で使える演算子には、算
術演算子と比較演算子がありま
す。算術演算子は、四則演算な
どを行うもので、一般の数式と
同様に入力します。比較演算
子は真偽を問うもので、真なら
TRUE、偽ならFALSEが戻り
値となります。

 演算の名称

 加算 (＋ )

 減算 (－ )

 乗算 (× )

 除算 (÷ )

 べき算

 左辺は右辺に等しい (＝ )

 左辺は右辺より大きい (＞ )

 左辺は右辺より小さい (＜ )

 演算子

 +

 -

 *

 /

 ^

 =

 >

 <

 入力の例

 =123+456

 =123-456

 =3*4

 =3/4

 =2^3

 =2=3

 =2>3

 =2<3

 表示の例

 579

 -333

 12

 0.75

 8

 FALSE

 FALSE

 TRUE

 左辺は右辺以上 (≧ )

 左辺は右辺以下 (≦ )

 左辺は右辺に等しくない (≠ )

 >=

 <=

 <>

 =2>=3

 =2<=3

 =2<>3

 FALSE

 TRUE

 TRUE

Click1
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数式にセルを含めるには、入
力の途中でセルをクリックしま
す。そのあとも、入力を続ける
ことができます。

*2

Click3

/2[Tab]4



セルポインタを含む選択された
データは、枠の右下端にフィルハ
ンドルをもっています。フィルハ
ンドルを操作すると、1つのデー
タを規則的に変化させながら広い
範囲にできます。この機能は、オー
トフィルと呼ばれます。

SECTION● 3データの入力と編集

フィルハンドルで
入力する

A P P R O A C H ◆ 1

文字中の数字を
変化させる

数字を含む文字を選択し、フィ
ルハンドルをドラッグすると、
数字のみ連続的に変化させなが
らコピーします。文字中の干支、
月名、曜日なども同様です。純
粋な数値はオートフィルが働か
ず、そのままコピーされます。

Drag 終了 2

Drag 開始 1

A P P R O A C H ◆ 2

数値を連続的に
変化させる

数値を選択し、フィルハンドル
のドラッグをはじめ、[Ctrl] を
押してドラッグを終えると、数
値を連続的に変化させながらコ
ピーします。数字、干支、月名、
曜日などを含む文字で同じ操作
をすると、これらを変化させず
そのままコピーします。

[Ctrl]+Drag終了 2

Drag 開始 1
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A P P R O A C H ◆ 3

数表やリストの
ブランクを埋める

数表やリストのデータを選択
し、フィルハンドルをダブルク
リックすると、数表やリストの
範囲で列方向にブランクのある
限り範囲を広げ、データを拡張
します。オートフィルが働くか
どうかは、前に説明したとおり
データの種類によります。

A P P R O A C H ◆ 4

数値の増分を
指定する

フィルハンドルを右ドラッグす
ると、ドラッグを終了した時点
でショートカットメニューが現
れ、あとの処理を指定すること
ができます。数値の増分を指定
するには、少なくとも2つの
数値を入力し、その範囲を選択
します。右ドラッグしたあと
ショートカットメニューの「加
算」を選ぶと同じ数を加えるよ
う拡張し、「乗算」を選ぶと同
じ数を掛けるよう拡張します。

Double Click1

右Drag 開始1

右Drag 終了2

Click3
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データをクリアしたり書き換えた
りするのが編集です。間違えて入
力したデータを訂正する、入力済
みのデータを利用して新しいデー
タを作成する、などのとき編集を
行います。引数にあたるデータを
編集すると戻り値が変わります。

SECTION● 3データの入力と編集

データを
編集する

A P P R O A C H ◆ 1

別のデータと
置き換える

入力済みのセルに、あらためて
入力すると、あとから入力した
データと置き換わります。

右Click 1

126[Enter] 1
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A P P R O A C H ◆ 2

データを
クリアする

データをクリアするには、範
囲を選択して右クリックし、
ショートカットメニューから
「数式と値のクリア」を選びます。
文字や関数を含め、どんなデー
タでもこの操作でクリアされま
す。しかし、列幅や表示形式な
どの設定はクリアされません。

Click 2

なお、範囲を選択して[Del]を押
しても同じ処理が行われます。



A P P R O A C H ◆ 3

データの一部を
書き換える

入力済みのデータの一部を書き
換えたいときには、まずそのセ
ルをダブルクリックします。入
力したとおりのデータと、文字
カーソルが現れます。このあと、
表に示すキーボード操作で編集
します。編集を終えたら[Enter]
または [Tab] でセルポインタを
移動し、データを確定します。

Drag1
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A P P R O A C H ◆ 4

データの一部を
置き換える

セルをダブルクリックしたあ
と、データの一部をドラッグす
ると反転表示になります。この
部分は、続けて入力したデータ
と置き換わります。また [BS]
か [Del] を押すと削除されます。

 編集の内容  キーボード操作

 [← ]

 [→ ]

 [Ctrl]+[ → ]

 [Ctrl]+[ ← ]

 文字カーソルを1つ左の文字に移動

 文字カーソルを1つ右の文字に移動

 文字カーソルを次の文字種に移動

 文字カーソルを前の文字種に移動

 [Home] 文字カーソルを先頭に移動

 [End] 文字カーソルを末尾に移動

 [BS] 文字カーソルの左の1文字を削除

 [Del] 文字カーソルの右の1文字を削除

 [Ctrl]+[Del] 文字カーソル以降の1文字を削除

 [Enter] または [Tab] 編集を終了しデータを確定する

Double Click1

ワカサギ2



入力には、必ず間違えがあるもの
としてチェックする習慣を付けまし
ょう。この作業は、ある程度は自
動的に行えます。Excelには、入
力済みの欧文をチェックするスペ
ルチェックと、入力時の誤りを訂
正するオートコレクトがあります。

SECTION● 3データの入力と編集

スペルミスを
チェックする

A P P R O A C H ◆ 1

スペルチェックで
欧文を修正する

入力済みの欧文は、スペル
チェックの機能でスペルミスを
修正することができます。スペ
ルチェックの開始位置をクリッ
クしたのちツールバーの「スペ
ルチェック」ボタンをクリック
してください。

Click 2

Click 1

スペルミスがあると、そのセル
にセルポインタが移動し「スペ
ルチェック」ダイアログボック
スが現れます。「修正候補」ボッ
クスには自動的に判断された
修正候補が入力されていますか
ら、通常、ここでは「修正」ボ
タンをクリックするだけです。

スペルチェックが終わるとメッ
セージが表示されます。「OK」
ボタンをクリックして閉じてく
ださい。

Click 4

Click 3
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A P P R O A C H ◆ 2

オートコレクトで
入力ミスを修正する

ローマ字入力のタイプミス、
キーボードの入力モード設定違
いによる入力ミスなどは、オー
トコレクトである程度まで自動
修正されます。よくやるミスが
自動修正されない場合は、修正
の方法を追加します。まず、メ
ニューバーから〈ツール→オー
トコレクト〉を選んでください。
「オートコレクト」ダイアログ
ボックスが現れます。

「修正文字列」ボックスにミス
とする文字列、「置換後文字列」
ボックスに正しい文字列を入力
し「追加」ボタンをクリックし
てください。

追加は、必要なだけ繰り返すこ
とができます。終了するときに
は「OK」ボタンをクリックし
てください。

オートコレクトが機能するよう
すをみてみましょう。ミスとす
る文字列を入力します。日本語
入力の場合、未確定のうちは何
も起きません。確定した時点で
オートコレクトが正しい文字列
に置き換えます。なお、ここに
示した例ではオートコンプリー
トも機能し、これから入力しよ
うとしている文字列が自動的に
入力されました。

Click1

Click2

キャノン[Tab]3

キヤノン4

Click5

Click6
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データの移動やコピーには専用の
コマンドが用意されていますが、
ひととおりのことはマウスでもでき
ます。それはピンセットでつまんで
動かすような操作で、分かりやす
く簡単です。シート間、ブック間
でも移動やコピーができます。

SECTION● 3データの入力と編集

移動する、
コピーする

A P P R O A C H ◆ 1

選択したデータを
移動する

選択したデータにマウスカーソ
ルを合わせ、その形状がポイン
タ型になったときドラッグする
と、移動することができます。
ほかのデータに重なると、上書
きしてよいか確認があります。

Drag 終了 2

Drag 開始 1

A P P R O A C H ◆ 2

選択したデータを
コピーする

選択したデータにマウスカーソ
ルを合わせ、その形状がポイン
タ型になったときドラッグをは
じめます。そのまま [Ctrl] を押
し、マウスカーソルの形状がプ
ラス付きポインタ型になったと
きドラッグを終えると、そこへ
コピーすることができます。ほ
かのデータに重なると、上書き
してよいか確認があります。

[Ctrl]+Drag終了 2
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Drag 開始 1



A P P R O A C H ◆ 3

選択したデータを
挿入する

移動やコピーの操作をしている
とき [Shift] を押すとガイドライ
ンが挿入を意味する形に変わり
ます。その状態でドラッグを終
了すると、選択したデータが挿
入されます。

A P P R O A C H ◆ 4

シート間で
移動、コピーする

[Alt] を押しながらドラッグする
と、タブを経由してほかのシー
トに移ることができます。

A P P R O A C H ◆ 5

ウィンドウ間で
移動、コピーする

複数のウィンドウが開いている
ときには、そのままほかのウィ
ンドウまでドラッグできます。

Drag 開始1

[Shift]+
Drag 終了

2

Drag 終了2

Drag 開始1

[Alt]+Drag1
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数表やリストをいきあたりばった
りで作りはじめると、場所がなく
なったり項目を追加したくなりま
す。セル、行、列を挿入したり削
除したりして調整してください。
挿入と削除は、ほぼ同じ手順なの
で一方だけ説明しています。

SECTION● 3データの入力と編集

セル、行、列を
挿入/削除する

A P P R O A C H ◆ 1

範囲のセルを
削除する

セル単位の範囲を選択したあ
と、範囲の中で右クリックし、
ショートカットメニューから
〈削除〉を選びます。 Drag 終了 2

Drag 開始 1

「セルの削除」ダイアログボッ
クスが現れます。削除したあと、
接するセルの移動方向を選びま
す。自動的に判断された移動方
向が既定値となっているため、
通常、そのまま「OK」ボタン
をクリックします。

セルが削除されます。セル単
位の範囲を選択したあと、範囲
の中で右クリックし、ショート
カットメニューから〈挿入〉を
選んで同じ操作をすると、セル
が挿入されます。
シートに複数の数表やリストが
あっても、ほかに影響なく挿入、
削除できます。

右Click 3

Click 4

Click 5
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A P P R O A C H ◆ 2

範囲に行を
挿入する

行単位の範囲を選択したあ
と、範囲の中で右クリックし、
ショートカットメニューから
〈挿入〉を選びます。

A P P R O A C H ◆ 3

範囲の列を
削除する

列単位の範囲を選択したあ
と、範囲の中で右クリックし、
ショートカットメニューから
〈削除〉を選びます。

Drag 開始1

Drag 終了2

右Click2

Click3

行が挿入されます。なお、行単
位の範囲を選択したあと、範囲
の中で右クリックし、ショート
カットメニューから〈削除〉を
選んで同じ操作をすると、行が
削除されます。

列が削除されます。なお、列単
位の範囲を選択したあと、範囲
の中で右クリックし、ショート
カットメニューから〈挿入〉を
選んで同じ操作をすると、列が
挿入されます。

右Click3

Click4

Click1
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SECTION● 4

表示形式とスタイルの設定

データをどう美しく見せるか
ということは、データの価値
にはほとんど影響しませんが、
なかなか重要な問題です。少な
くとも、ある程度、体裁を整え
ておくことは礼儀のようなも
のでしょう。Excel は、表示
形式やスタイルの設定に関し
て、多数のコマンドを用意して
おり、使う側のセンスに応じて
ブックを美しく仕上げられる
ようになっています。これらの
コマンドは、その性格からいっ
て、機能をおぼえると同時にセ
ンスをみがく必要があります。
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■Excelでは、フォントやサイ
ズを文字単位で設定できます
し、列幅や行幅もマウスを使っ
た直感的な操作が可能です。こ
うしたところはワープロソフト
の感覚であり、実際、Word と
の操作性の統一がはかられて
います。一般の文書作成で腕を
みがいていれば、そのセンスが
生かされることでしょう。

✔

S
A

M
P

L
E
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表示に使うフォントやサイズは、
ワープロソフトなどと同様、特別な
制限なく設定できます。ここではお
もにコマンドの選びかたを説明し
ますが、その前の範囲の選択にも
特徴があります。Excelでは文字単
位でこれらの設定ができます。

SECTION● 4表示形式とスタイルの設定

フォント、サイズを
設定する

A P P R O A C H ◆ 1

フォント、サイズを
一括して変更する

スタイルの既定値を変更すれ
ば、入力したデータのフォント
やサイズを一括して変更できま
す。メニューバーから〈書式→
スタイル〉を選んでください。

Click 1

Click 2

「スタイルの設定」ダイアログ
ボックスが現れます。「スタイ
ル名」ボックスで変更するスタ
イル名を選びます。入力しっぱ
なしのデータは「標準」になっ
ているので「標準」を選び「変更」
ボタンをクリックします。

「セルの書式設定」ダイアログ
ボックスが現れます。「フォン
ト」タブでフォントやサイズを
設定し「OK」ボタンをクリッ
クします。

Click 3

Click 4

Click 5

Click 6

Click 7

「スタイルの設定」ダイアログ
ボックスにもどります。「OK」
ボタンをクリックして終了して
ください。



127

操
作
の
基
本
を
お
ぼ
え
よ
う

[S
EC
TIO
N

●4
]  

表
示
形
式
と
ス
タ
イ
ル
の
設
定

A P P R O A C H ◆ 3

範囲のサイズを
設定する

範囲のサイズはツールバーの
ボックスで設定できます。まず
範囲を選択してください。ここ
ではセルを選択していますが、
最小は文字単位です。その場合、
1つのセルに異なるサイズが設
定されます。

ツールバーの「フォントサイズ」
ボックスからサイズを選びま
す。自由なサイズを直接入力す
ることもできます。

A P P R O A C H ◆ 2

範囲のフォントを
設定する

範囲のフォントはツールバーの
ボックスで設定できます。まず
範囲を選択してください。ここ
ではセル単位の範囲を選択して
いますが、最小は文字単位です。
その場合、1つのセルに異なる
フォントが設定されます。

Click3

Drag 開始1

Drag 終了2

Click3

Click4

Click1

Click2

ツールバーの「フォント名」ボッ
クスからフォントを選んでくだ
さい。



データの表示は、ワープロソフト
などと同様、文字単位で太字にし
たり斜体をかけたりアンダーライ
ンを引くことができます。色を付
けることもできます。これら変形
や修飾を活用して、ブックを美し
く分かりやすくしてください。

SECTION● 4表示形式とスタイルの設定

表示を変形、
修飾する

A P P R O A C H ◆ 1

範囲の表示を
太字に設定する

太字にしたい範囲を選択してく
ださい。ここではセル単位の範
囲を選択していますが、最小は
文字単位です。その場合、1つ
のセルに異なる変形、修飾が設
定されます。

Click 3

Drag 終了 2

Drag 開始 1
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ツールバーの「太字」ボタンを
クリックしてください。

ツールバーには「太字」ボタン
に並んで「斜体」ボタン、「下
線」ボタンがあります。「太字」
ボタンのかわりにこれらを使う
と、「斜体」ボタンでは斜体が
かかり、「下線」ボタンではア
ンダーラインが引かれます。



A P P R O A C H ◆ 2

範囲の表示に
色を付ける

色を付けたい範囲を選択してく
ださい。ここではセル単位の範
囲を選択していますが、最小は
文字単位です。その場合、1つ
のセルの表示に異なる色が付き
ます。

A P P R O A C H ◆ 3

範囲の表示に
背景色を付ける

背景色を付けたい範囲を選択し
ます。最小はセル単位です。

Drag 終了2

Click3

Drag 開始1
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Click4

色の指定にはツールバーの
「フォント色パレット」ボタン
を使います。ボタンの色をその
まま使うなら、ボタンの左側を
クリックしてください。ほかの
色を使いたいときにはボタンの
右側をクリックし、パレットを
表示して選んでください。

背景色の指定にはツールバーの
「色パレット」ボタンを使いま
す。ボタンの色をそのまま使う
なら、ボタンの左側をクリック
してください。ほかの色を使い
たいときにはボタンの右側をク
リックし、パレットを表示して
選んでください。

Drag 終了2

Click3

Drag 開始1

Click4



入力したデータは、とりあえず「標
準」のスタイルに設定されます。
「標準」は、データの性質によっ
てそれぞれ無難な形式で表示しま
すが、しっくりこないときもあり
ます。表示形式のちょっとした変
更をしてみましょう。

SECTION● 4表示形式とスタイルの設定

表示形式を
設定する

A P P R O A C H ◆ 1

各セル内で
右揃えに表示する

右揃えにしたい範囲をセル単位
で選択し、ツールバーの「右」
ボタンをクリックします。

Drag 開始 1
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A P P R O A C H ◆ 2

連続したセル範囲で
中央に表示する

中央揃えにしたいセル範囲を選
択し、ツールバーの「範囲内で
中央」ボタンをクリックします。

Drag 終了 2

Click 3

ツールバーには「右」ボタン
に並んで「中央」ボタン、「左」
ボタンがあります。「右」ボタ
ンのかわりにこれらを使うと、
「中央」ボタンでは揃え、「左」
ボタンでは左揃えになります。

Click 1

Click 2



A P P R O A C H ◆ 3

%表示形式に
設定する

%表示形式にしたい範囲をセ
ル単位で選択し、ツールバーの
「パーセントスタイル」ボタン
をクリックします。

131

操
作
の
基
本
を
お
ぼ
え
よ
う

[S
EC
TIO
N

●4
]  

表
示
形
式
と
ス
タ
イ
ル
の
設
定

A P P R O A C H ◆ 4

小数点以下の
表示桁数を設定する

設定にしたい範囲をセル単位で
選択し、ツールバーの「小数点
表示桁上げ」ボタンをクリック
します。クリックするたびに小
数点以下の表示桁数が1桁ずつ
増えます。

Drag 開始1

Drag 終了2

Click3

ツールバーには「パーセントス
タイル」ボタンに並んで「通貨
スタイル」ボタン、「桁区切り
スタイル」ボタンがあります。
「パーセントスタイル」ボタン
のかわりにこれらを使うと、「通
貨スタイル」ボタンでは先頭に
「¥」が付き、「桁区切りスタイル」
ボタンでは3桁ごとに「,」が付
きます。

ツールバーには「小数点表示桁
上げ」ボタンに並んで「小数点
表示桁下げ」ボタンがあります。
「小数点表示桁下げ」ボタンを
使うと、クリックするたびに小
数点以下の表示桁数が1桁ずつ
減ります。

Drag 開始1

Drag 終了2

Click3



数表やリストには罫線が付きもの
です。日本人は罫線を引きすぎる
といわれますが、和文フォントの
性質から当然です。最近は罫線の
かわりに背景色を付けることもあ
ります。センスに自信がなくても、
便利な方法が用意されています。

SECTION● 4表示形式とスタイルの設定

背景色を付け
罫線を引く

A P P R O A C H ◆ 1

マニュアルで
罫線を引く

罫線の引きかたは独特です。範
囲を選択し、ツールバーの罫線
パレットから範囲のどこにどう
いう罫線を引くか選びます。

Drag 終了 2

Click 3

Click 4

Drag 開始 1
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実用的な罫線は、1度の操作で
は引けません。罫線の引きかた
をかえながら、何度か繰り返し
てください。

Drag 終了 2

Click 3

Click 4

Drag 開始 1



A P P R O A C H ◆ 2

オートフォーマット
で背景色を付ける

オートフォーマットを使うと、
背景色を簡単にセンスよく付
けることができます。まず、数
表やリストのどこかをクリック
し、選択してください。次に、
メニューバーから〈書式→オー
トフォーマット〉と選びます。
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Click1

Click2

Click3

Click4

Click5

数表やリストの範囲が自動的
に判断されて反転表示になり、
「表のオートフォーマット」ダ
イアログボックスが現れます。
「書式」ボックスで用意された
フォーマットを選び、「OK」ボ
タンをクリックしてください。

オートフォーマットでは、表頭
(列見出し )、表側、合計などが
自動的に判断されます。この判
断は入力されているデータの性
質を加味しているため、なかな
か正確です。たとえば、数表の
下端に合計と平均があっても、
それなりのフォーマットに設
定してくれます。オートフォー
マットは、数表に罫線を引く場
合も便利です。



リストの列見出し、数表の表頭や
表側は、ほかとデータの性質が違
います。名簿や住所録など文字列
のデータは、個々にデータの長さ
が違います。これらをきちんと見
せるために、セルの列幅や行幅は、
適切に設定すべきでしょう。

SECTION● 4表示形式とスタイルの設定

列幅や行幅を
設定する

A P P R O A C H ◆ 1

マウス操作で
列幅を変更する

列番号の境界をドラッグする
と、列幅がかわります。列単位
の範囲を選択してからこの操作
をすれば、範囲の列幅がかわり
ます。

Drag 終了 2

Drag 開始 1

A P P R O A C H ◆ 2

マウス操作で
行幅を変更する

行番号の境界をドラッグする
と、行幅がかわります。行単位
の範囲を選択してからこの操作
をすれば、範囲の行幅がかわり
ます。
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Drag 終了 2

Drag 開始 1



A P P R O A C H ◆ 3

データに合わせて
列幅を変更する

列番号の境界をダブルクリック
すると、列幅が、その列のいち
ばん長いデータに合わせてかわ
ります。列単位の範囲を選択し
てからこの操作をすれば、範囲
の列幅がかわります。

A P P R O A C H ◆ 4

数値を入力して
列幅/行幅を設定する

列単位の範囲を選択したあ
と、範囲の中で右クリックし、
ショートカットメニューから
〈列の幅〉を選びます。

Drag 開始1

Drag 終了2

135

操
作
の
基
本
を
お
ぼ
え
よ
う

[S
EC
TIO
N

●4
]  

表
示
形
式
と
ス
タ
イ
ル
の
設
定

Double Click3

Drag 開始1

Drag 終了2

右Click3

Click4

Click6

65

「列の幅」ダイアログボックス
が現れます。列の幅をmm単位
で入力し「OK」ボタンをクリッ
クします。

範囲の列幅が入力した列幅に設
定されます。なお、行単位の範
囲を選択したあと、範囲の中で
右クリックし、ショートカット
メニューから〈行の高さ〉を選
んで同じ操作をすると、数値で
行幅を設定できます。



136
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Excel は、一般的には表計算ソフトに分類
されますが、作表や計算のほかにも多くの
可能性をもっています。データベースソフ
トのようなことをやりますし、ある種の文
書ではワープロソフトのかわりに使えます。
いままでになかった、新しい使いかたも考
えられます。そもそも、表計算ソフトなど
という分類が時代遅れなのかもしれません。
たとえば、Excel はセルにグラフィックを挿
入できるので、写真を添えた名簿が作れます。
データにはサウンド付きのメモを貼り付け
られ、責任者の声でメモを貼り付けて印鑑の
かわりにするといった応用が考えられます。
また、Excel はOLEに対応しており、ほか
のOLEに対応したアプリケーションと組み
合わせて使えます。Windows95 に付属する
アプリケーションを組み合わせるだけでも、
グラフィック、サウンド、動画などのデー
タを、Excel のウィンドウから取り扱える
のです。Excel なら何でもできる、そのくら
いのつもりで身の回りの作業を見わたすと、
使いみちはたくさん思いつくことでしょう。

新しい使いかたが、
むずかしいとはかぎらない
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SECTION● 1

ピボットテーブルで集計処理

ピボットテーブルは、リストの列
見出しを表頭と表側に割り当て
た数表です。ピボットテーブル
のデータは、いわゆるマトリク
ス集計したものになります。リス
トとピボットテーブルはリンクし
ており、リストのデータを変更
するとピボットテーブルのデータ
も更新されます。また、ピボッ
トテーブルの構成は、ボタンを
移動することにより簡単に変更
できます。こうした処理の一例
として、個人事業主の帳簿から
支出の傾向を分析し、経営方
針を検討してみます。
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■リストのデータは、ピボッ
トテーブルで数表に構成できま
す。ピボットテーブルを使って、
帳簿の金額を日付と分類のマ
トリクスで集計しました。日付
は1か月ごとにグループ化して
います。分類は、内容ごとの金
額も表示させました。ピボット
テーブルは「ピボットテーブル」
ウィザードで簡単に作れます。
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ピボットテーブルは、データがリストの形式で入力されているものとして処理
します。処理の対象として、リストの形式で入力された帳簿を選びます。リス
トの範囲のどこかをクリックしてください。

リストの形式で入力された帳簿を選ぶ

メニューバーから「ピボットテーブル」コマンドを選ぶ
次に、ピボットテーブルを設定します。なんとなくむずかしそうな感じがし
ますが、「ピボットテーブル」ウィザードにより対話式で簡単に設定できます。
メニューバーから〈データ→ピボットテーブル〉を選んでください。

ピボットテーブルで、リストのデー
タを数表に構成できます。帳簿の
金額を日付と分類のマトリクスで
集計してみます。操作は「ピボッ
トテーブル」ウィザードにしたが
うだけですが、あとで日付の1か
月ごとのグループ化が必要です。

リストから
数表を作る

Click 1

Click 3

Click 2
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「ピボットテーブル」ウィザードの1ページめでは、リストがどのようなもの
かを設定します。Excel の単一のリストを対象にしますから、既定値のまま「次
へ」ボタンをクリックしてください。

「ピボットテーブル」ウィザードの1ページめを設定する

「ピボットテーブル」ウィザードの2ページめでは、リストの範囲を設定します。
自動的に判断された範囲がガイドラインで囲まれます。通常、正しく判断され
ているはずですから、そのまま「次へ」ボタンをクリックしてください。

「ピボットテーブル」ウィザードの2ページめを設定する

Click4

Click5
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「ピボットテーブル」ウィザードの3ページめでは、リストとピボットテーブ
ルの関係を設定します。列見出しがボタンになっていますから、それぞれ該当
する位置にドラッグし、最後に「次へ」ボタンをクリックしてください。

「ピボットテーブル」ウィザードの3ページめを設定する

Drag 開始 6

Drag 開始 8

Drag 開始 10

Drag 終了 11

Click 12

Drag 終了 7

Drag 終了 9
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「ピボットテーブル」ウィザードの4ページめでは、ピボットテーブルの位置
を設定します。シートをクリックすれば、その位置が設定されます。ほかのシー
トでもかまいません。「完了」ボタンをクリックして終了します。

「ピボットテーブル」ウィザードの4ページめを設定する

Click13

Click14

Click15
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日付と分類のピボットテーブルができあがります。この日付を1か月ごとにグ
ループ化して集計しましょう。日付のどこかで右クリックし、ショートカット
メニューから〈グループの設定→グループ化〉を選んでください。

「グループ化」コマンドを選ぶ

「グループ化」ダイアログボックスが現れます。「単位」ボックスで「月」を選
び「OK」ボタンをクリックしてください。「単位」ボックスの選びかたによっ
て、四半期や年の単位での集計もできます。

「グループ化」ダイアログボックスを設定する

右Click 16

Click 17

Click 18

Click 19
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ピボットテーブルが作成されます。リストに入力されていた金額は、1か月ご
とに集計され、分類ごとに表示されています。また、1か月ごとの総計、分類
ごとの総計、全体の総計が計算され、フォームも設定されています。

ピボットテーブルができあがる

ピボットテーブルを表示してい
るときには「クエリー/ピボッ
ト」ツールパレットが現れます。
ここで、ピボットテーブルに関
連したおもなコマンドが選べま
す。本書では、できるだけ統一
的な操作で説明するため右クリ
ックを使っていますが、相当す
るコマンドがあるときには「ク
エリー/ピボット」ツールパレ
ットを使うのもいいでしょう。

▼
「クエリー/ピボット」
ツールパレット

「ピボットテーブルウィザード」ボタン
右クリック→〈ピボットテーブル〉に相当
「ピボットテーブルフィールド」ボタン
右クリック→〈ピボットテーブルフィールド〉に相当
「グループ解除」ボタン
右クリック→〈グループの設定→グループ解除〉に相当
「グループ化」ボタン
右クリック→〈グループの設定→グループ化に相当〉
「詳細非表示」ボタン
右クリック→〈グループの設定→詳細を表示しない〉に相当
「詳細表示」ボタン
右クリック→〈グループの設定→詳細を表示〉に相当
「ページ表示」ボタン
右クリック→〈ページ表示〉に相当
「データ更新」ボタン
右クリック→〈データ更新〉に相当

A

B

C

D

E

F

G

H

A B C D E F G H
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ピボットテーブルのデータの表示形式は、ピボットテーブルフィールドの定義
の1つとして設定します。数値のあるセルで右クリックし、ショートカットメ
ニューから〈ピボットテーブルフィールド〉を選んでください。

「ピボットテーブルフィールド」コマンドを選ぶ

「ピボットテーブルフィールド」ダイアログボックスが現れます。データに表
示形式が設定できる場合「表示形式」ボタンがありますから、これをクリック
してください。データによっては「表示形式」ボタンがありません。

「表示形式」ボタンをクリックする

集計された数値は標準形式で表示
されているので、3桁区切りを付
けましょう。ピボットテーブルは
リストとリンクしてたびたび更新さ
れるため、通常の方法で設定して
もすぐもとにもどってしまいます。
設定には独自の方法を使います。

表示形式を
設定する

右Click 1

Click 3

Click 2



147

高
度
な
機
能
に
取
り
組
も
う

[S
EC
TIO
N

●1
]  

ピ
ボ
ッ
ト
テ
ー
ブ
ル
で
集
計
処
理

「セルの書式設定」ダイアログボックスが現れます。まず「分類」ボックスで
「数値」を選び、このあと現れる「桁区切り (,) を使用する」ボックスをチェッ
クして「OK」ボタンをクリックしてください。

「セルの書式設定」ダイアログボックスを設定する

「ピボットテーブルフィールド」ダイアログボックスにもどります。「OK」ボ
タンをクリックして設定を終了してください。ピボットテーブルの表示形式が
更新され、数値に3桁区切りの記号がつきます。

ピボットテーブルフィールドの設定を終了する

Click4

Click5

Click6

Click7
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ピボットテーブルの表頭にある「分類」ボタンを表側へドラッグすると、表頭
の見出しを表側へ移動できます。ドラッグしているとき、マウスポインタの近
くに移動したあとの数表のおおよその形が表示され、またガイドラインが現れ
て見出しの挿入位置を示します。

表頭の「分類」ボタンを表側へドラッグする

ピボットテーブルの表頭と表側に
は、リストの列見出しの名前でボ
タンが配置されています。これは、
表頭や表側の全体を代表していま
す。たとえば、表頭から表側へ、
あるいは表側から表頭へドラッグ
して集計の方法を変えられます。

表頭と表側を
入れ替える

Drag 開始 1

Drag 終了 2
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表側は「日付」の詳細に「分類」が表示される形式になります。次に、「日付」
ボタンを表頭へドラッグします。ドラッグしているとき、やはりマウスポイン
タの近くに移動したあとの数表のおおよその形が表示され、ガイドラインが現
れて見出しの挿入位置を示します。

表側の「日付」ボタンを表頭へドラッグする

Drag 開始3

Drag 終了4

Click5
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「詳細」を表示したい見出しをダブルクリックします。これは「詳細」を表示
する操作ですが、「詳細」にあたる見出しがないと「詳細データの表示」ダイ
アログボックスが現れます。ここで追加する見出しを選んでください。

「詳細」にあたる見出しを追加する

見出しの内訳にあたる「詳細」を
表示して、より複雑なマトリクスに
します。「詳細」を表示するために
は見出しを追加しなければなりま
せんが、「詳細」を表示する操作を
したとき見出しがなければ、自動
的に追加の手順に移ります。

詳細を表示/
非表示にする

Double Click 1

Click 2

Click 3
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「詳細」を表示したい見出しをダブルクリックします。すでに「詳細」にあた
る見出しが追加されているときには、そのまま「詳細」が表示されます。また、
「詳細」の小計も追加されます。

「詳細」を表示する

「詳細」を非表示にしたい見出しをダブルクリックします。「詳細」と、その小
計が非表示になります。しかし、全部の「詳細」を非表示にしても「詳細」に
あたる見出しのボタンは残り、そこに見出しがあることを示します。

「詳細」を非表示にする

Double Click4

Double Click5
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集計されたデータのあるセルで右クリックし、ショートカットメニューから
〈データフィールドの追加→金額〉を選びます。この時点では少しおかしな内
容になりますが、なにはともあれ集計されるデータが追加されます。

集計されるデータを追加する

集計の方法は、合計を計算するだ
けでなく、件数を数えたり、最大
値や最小値を調べるなどいろいろ
必要になると思います。ピボット
テーブルは、そんな集計もできま
す。また、いくつかの集計の結果を
並べて表示することもできます。

金額と件数を
表示する

右Click 1

Click 2
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追加されたデータの集計の方法を変更します。変更したいデータのあるセルで
右クリックし、ショートカットメニューから〈ピボットテーブルフィールド〉
を選びます。

「ピボットテーブルフィールド」コマンドを選ぶ

「ピボットテーブルフィールド」ダイアログボックスが現れます。「集計の方法」
ボックスで「数値の個数」を選び「OK」ボタンをクリックします。名前や表
示形式を設定すると、より見栄えがよくなります。

集計の方法を「数値の個数」に設定する

右Click3

Click4

Click5

Click6
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ページに分割するときには、数表の上にページを切り替えるためのボックスを
作るので、少なくとも2行のブランクが必要です。これがない場合、あらかじ
め行を挿入するなどしておく必要があります。

ピボットテーブルの上にブランクの2行を確保する

「分類」で分割するには、「分類」ボタンを数表の左上の外へドラッグします。
マウスポインタが正しい位置にあるときには分割された数表の形が付き、ガイ
ドラインが現れます。そうでないと「×」の付いた形になります。

「分類」ボタンをさだめられた位置までドラッグする

リストの見出しは、数表の表頭や
表側に割り当てられるだけでなく、
数表の外に置いて見出しごとに数
表を分割することができます。分
割された数表を「ページ」と表現
します。帳簿から作成した数表を、
「分類」でページに分割してみます。

ページに
分割する

Click 1

Click 3

右Click 2

Drag 開始 4

Drag 終了 5
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ドラッグしたボタンには、ドロップダウンリストボックスが付きます。ここで
表示するページを選びます。選んだページは、ブランクの行や列を表示しませ
ん。ページによっては、ごくあっさりした表示になります。

表示するページを切り替える

Click6

Click7
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SECTION● 2

シートのかわった使いかた

Excel の使いみちは、作表や
計算にとどまりません。まあ、
そういう話はあちこちで聞く
と思いますので、ここではさ
さやかな具体例を示しましょ
う。意識しないと普通にできあ
がってしまう名簿に、メモを貼
り付け、写真を挿入してみます。
操作してとてもおもしろい名
簿になりますし、少なくとも見
栄えはよくなります。これらの
機能は、操作の方法をおぼえる
ことはもちろんですが、どんな
意味があるか、どんなふうに使
えるかも考えてみてください。
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■セルにはサウンド付きのメ
モを貼り付けられます。そのセ
ルにマウスポインタを合わせる
と、メモが表示され、サウンド
が再生されます。セルにグラ
フィックを挿入することもでき
ます。リストを処理するコマン
ドの多くは、これらを対象にし
ます。たとえば、並べ替えは、
これらを含めて並べ替えます。

✔
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A
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P
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メモを貼るセルをクリックし、セルポインタを移動します。メモは、データの
入力されているセルにも貼ることができます。むしろ、1つのセルの情報をデー
タとメモに振り分ける使いかたが効果的です。

メモを貼るセルをクリックしセルポインタを移動する

メニューバーから〈挿入→メモ〉を選んでください。「メモ」ダイアログボッ
クスが現れます。ここでメモに関する設定をします。もうどこかのセルにメモ
があるときには、ここで編集もできます。

メニューバーから「メモ」コマンドを選ぶ

セルにはメモを貼れます。また、
メモにはサウンドを付けられま
す。これらを設定したセルにマウ
スポインタがくると、メモが表示
され、サウンドが再生されるわけ
です。なかなかおもしろそうで、
創造力を刺激する機能です。

サウンド付き
メモを貼る

Click 1

Click 2

Click 3
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「内容」ボックスにメモを入力してください。「OK」ボタンをクリックすると
メモだけが貼り付けられます。「録音」ボタンをクリックすると、メモにサウ
ンドを付ける手順へ進みます。

メモを入力し「録音」ボタンをクリックする

「録音」ダイアログボックスが現れます。「録音」ボタンをクリックして録音を
はじめ、「停止」ボタンをクリックして終了します。「再生」ボタンをクリック
して再生し、うまく録音できていなかったらやりなおしてください。

「録音」ダイアログボックスで録音する

Click4

Click6

Click5

Click7
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うまく録音できたら「OK」ボタンをクリックして「録音」ダイアログボック
スを閉じます。「メモ」ダイアログボックスにもどりますから、これも「OK」
ボタンをクリックして閉じます。

サウンドを確定し、メモを確定する

メモが貼り付けられたセルは、右上端に赤い点が表示されます。このセルにマ
ウスポインタを合わせると、チップヘルプの形式でメモが表示され、サウンド
が付いていれば再生されます。

メモを表示し、サウンドを再生する

Click 8

Click 9
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「メモ」コマンドでは、メモがシートのあちこちのセルに貼り付けられていても、
さがしまわることなく編集できます。セルポインタの位置を気にせず、メニュー
バーから〈挿入→メモ〉を選んでください。

メモにを編集する

「メモ」ダイアログボックスが現れ、「一覧」ボックスにメモがどう貼り付
けられているか表示します。この中から対象のメモをクリックし、編集し
てください。サウンドを追加する例を示します。

Click10

Click11

Click12

Click13

Click14

Click15

Click16
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グラフィックの左上端にあたるセルをクリックします。挿入したグラフィック
がはじめからセルにぴったりおさまることはありませんが、クリックしたセル
とグラフィックの左上端が一致するように挿入されます。

グラフィックの左上端にあたるセルを指定する

シートにはグラフィックを挿入で
きます。グラフィックは、どんな
大きさにもなりますが、セルの中
におさめると、そのセルのデータ
のように処理されます。たとえば、
リストを並べ替えるとグラフィッ
クも並べ替わります。

グラフィックを
挿入する

メニューバーから〈挿入→図〉を選びます。「図」コマンドは、グラフィック
を挿入するものです。本来の図は「図形描画」ボタンの機能で描くほうが便利
であり、「図」コマンドは写真などを挿入するのに使うといいでしょう。

メニューバーから「図」コマンドを選ぶ

Click 1

Click 2

Click 3
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「図の挿入」ダイアログボックスが現れます。ボックスにはMy Document フォ
ルダのグラフィックのファイルが表示されます。プレビューを参考にしながら
挿入するグラフィックを選び、「OK」ボタンをクリックします。

挿入するグラフィックを選ぶ

Click4

グラフィックが挿入されます。その辺と角にはスナップが付いており、これを
ドラッグして変形ができます。[Alt] を押しながらドラッグすると、セルに合
わせて拡大/縮小ができます。ほかをクリックすると確定します。

グラフィックをセルに合わせて拡大/縮小する

Click5

Drag 開始6

Drag 終了7
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挿入したグラフィックは、既定値では並べ替えなどの対象になりますが、サイ
ズは固定です。これを、サイズもセルに合わせてかわるよう設定してみましょ
う。グラフィックをダブルクリックしてください。

グラフィックをダブルクリックする

「オブジェクトの書式設定」ダイアログボックスが現れます。「属性」タブをク
リックし、「セルに合わせて移動やサイズ変更をする」ボタンをクリックします。
「OK」ボタンをクリックして終了してください。

「オブジェクトの書式設定」で属性を設定する

Double Click 8

Click 9

Click 10

Click 11
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列幅や行幅をかえてみましょう。操作の方法は「CHAPTER-1 SECTION●2 
列幅や行幅を設定する」(134ページ )を参照してください。グラフィックのサ
イズは、この操作で設定されたセルに合わせてかわります。

列幅と行幅をかえる

Drag 開始12

Drag 終了13

Drag 開始14

Drag 終了15

Drag 開始16

Drag 終了17
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まず、並べ替えしたいリストのどこかをクリックして、そのリストを選びます。
次に、メニューバーから〈データ→並べ替え〉と選びます。この手順は、通常
の行方向の並べ替えと同じです。

リストを選び「並べ替え」コマンドを選ぶ

「並べ替え」ダイアログボックスが現れます。この時点での操作は、すべて行
方向の並べ替えをするものです。列方向に切り替えるには、オプションを設定
します。「オプション」ボタンをクリックしてください。

「並べ替え」ダイアログボックスの「オプション」を選ぶ

データの形状によっては、リスト
を列方向に作ることがあります。
写真付きのリストが、その一例で
す。このような場合でも、リスト
を処理する基本的な機能は使えま
す。ここでは、列方向に作ったリ
ストの並べ替えをやってみます。

列方向に
並べ替える

Click 1

Click 3

Click 2
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「優先されるキー」ボックスで3つまでのキーを設定できます。列方向の並べ
替えでは見出しが認識されないので、キーは行番号で設定します。「OK」ボタ
ンをクリックすると並べ替えます。メモやグラフィックも並べ替わります。

キーを選んで終了する

「並べ替えオプションの設定」ダイアログボックスが現れます。「列単位」ボタ
ンを選び「OK」ボタンをクリックして終了します。「並べ替え」ダイアログボッ
クスにもどり、列単位の並べ替えの設定ができます。

ダイアログボックスで「列単位」を選ぶ

Click7

Click5

Click4

Click8

Click6
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Excel には、いくつか隠しコマンドがあるようです。隠しコマンドは、本当に
誰も気が付かないとつまらないので、ときどき情報が漏れます。その1つをた
めしましょう。とりあえず、Excel を起動してください。

Excel を起動する

スクロールバーを操作して95行めまでスクロールします。Windows95 にちな
んで、この行に仕掛けたのだと思います。隠しコマンドでは、なぜそんなふう
に操作するのか考えても、合理的な理由は見付かりません。

95行めまでスクロールする

Excel を開発したスタッフのリス
トを表示します。特に何かの処理
をするわけではありませんし、表
示してトクする情報でもありませ
ん。この機能は、いわゆる隠しコ
マンドです。せっかく隠している
のだから、見付けてあげましょう。

スタッフリストを
表示する

Click 2

Click 1

Click 3
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行番号をクリックして行を選択します。次に [Tab]を押すなどしてセルポイン
タをB列へ移動します。イニシャルがBのスタッフが仕組んだのか、などと
つい考えてしまいます。

行を選び、セルポインタをB列に移動する

メニューバーから〈ヘルプ→バージョン情報〉を選びます。「Microsoft Excel
のバージョン情報」ダイアログボックスが現れます。ここで [Shift] と [Ctrl]
と [Alt] を同時に押しながら「製品サポート情報」ボタンをクリックします。

「バージョン情報」コマンドを選び、特殊操作する

[Tab]5

Click4

Click6

Click7

[Shift]+[Ctrl]+[Alt]+Click8
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Hall of Tortured Souls が起動します。[Shift] を押しながらカーソル移動キー
を押すと視線が移動します。正面の階段の壁と、それをのぼりきった突き当た
りに、スタッフリストがスクロールしながら表示されています。

Hall of Tortured Souls を操作する

[Shift]+[ ↑ ] 9



171

高
度
な
機
能
に
取
り
組
も
う

[S
EC
TIO
N

●2
]  

シ
ー
ト
の
か
わ
っ
た
使
い
か
た

ここまで操作したついでに、システム情報を参照して終了しましょう。Hall 
of Tortured Souls を終了し、「Microsoft Excel のバージョン情報」ダイアロ
グボックスで「システム情報」ボタンをクリックしてください。

ついでにシステム情報を参照する

Click10

Click11



172

高
度
な
機
能
に
取
り
組
も
う

[S
EC
TIO
N

●3
]  

Ｏ
Ｌ
Ｅ
で
マ
ル
チ
メ
デ
ィ
ア

SECTION● 3

OLEでマルチメディア

Windows95のアプリケーシ
ョンは、OLE(Object Linking 
and Enbedding)という仕組
みに対応しています。データ
は、ドキュメントではなく、その
構成要素となるオブジェクトの
単位で取り扱えます。オブジェ
クトはどんなドキュメントにも
貼り付けられます。また、オブ
ジェクトを異なるアプリケーシ
ョンのドキュメントに貼り付け
たときも、もとのアプリケーシ
ョンの機能で編集できます。
この痛快な操作性を、Excelで
味わうことにしましょう。
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■Excelは表計算ソフトに分類
され、おもに文字や数値を取り
扱います。しかし、グラフィッ
クやサウンドや動画を取り扱う
アプリケーションがインストー
ルされていれば、Excel はこれ
らの機能を取り込んだように
働きます。これらのアプリケー
ションのデータを、ドラッグし
て貼り付けることもできます。

✔

S
A

M
P

L
E
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グラフィックの左上端にあたる位置をクリックします。なお、あらかじめ「ペー
ジ設定」コマンドでページ区切り線を表示しておく (何も設定しなくてもペー
ジ区切り線が表示されます )と、画像をページにおさめるとき便利です。

ページ設定し、グラフィックの左上端の位置を指定する

BMP形式のグラフィックのファ
イルを、オブジェクトとして貼り
付けます。「図」コマンドによる挿
入と似たような結果になりますが、
オブジェクトならではの特別な性
質をもちます。たとえば「ペイント」
でインプレース編集できます。

グラフィックを
貼り付ける

Click 1

Click 2

Click 4

Click 3
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メニューバーから〈挿入→オブジェクト〉を選びます。オブジェクトを貼り付
ける方法はたくさんあり、そのうち「オブジェクト」コマンドを使う方法は、
スマートではありませんがおぼえやすく確実です。

「オブジェクト」コマンドを選ぶ

「オブジェクトの挿入」ダイアログボックスが現れます。「ファイルから」タブ
で挿入するグラフィックを設定します。このとき「参照」ボタンをクリックし
て「ファイルの参照」ダイアログボックスから選ぶと便利です。

ダイアログボックスでグラフィックを選ぶ

Click5

Click6

Click7

Click8

Click9

Click10

Click11
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グラフィックはまだ選択された状態にあり、辺と角にスナップが付いています。
このスナップをドラッグして変形ができます。[Shift] を押しながら角のスナッ
プをドラッグすると、縦横比を固定して拡大/縮小ができます。

グラフィックを、縦横比を固定して拡大/縮小する

Drag 開始 12

[Shift]+Drag 終了 13
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グラフィックのスナップ以外のところをドラッグすると移動します。[Shift]
を押しながらドラッグすると、移動の方向が垂直または水平になります。拡大
/縮小と移動で、うまく1ページにおさめましょう。

グラフィックを移動する

OLEで貼り付けたグラフィックは、Excel のウィンドウの中で編集ができま
す。この点が「画像」コマンドで挿入した場合との大きな違いになります。グ
ラフィックを編集するには、グラフィックをダブルクリックしてください。

グラフィックを編集する

Drag 開始14

Drag 終了15
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メニューバーやツールバーの大部分が、作成元アプリケーションまたはデータ
に関連付けられたアプリケーションと入れ替わります。この場合はBMP形式
のグラフィックに関連付けられた「ペイント」と入れ替わっています。

メニューバーやツールバーが入れ替わる

グラフィックの編集をするために、Excelのコマンドと「ペイント」のコマン
ドが使えます。こうした編集の方法をインプレース編集と呼びます。グラフィッ
クの編集が終わったら、グラフィックの外をクリックしてください。

インプレース編集する

編集 16

Click 17



179

高
度
な
機
能
に
取
り
組
も
う

[S
EC
TIO
N

●3
]  

Ｏ
Ｌ
Ｅ
で
マ
ル
チ
メ
デ
ィ
ア

うまくいったかどうか、印刷してみましょう。印刷そのものはツールバーの「印
刷」ボタンをクリックするだけですが、グラフィックの品質を見ながら、プリ
ンタのプロパティを調整する必要があるかもしれません。

「印刷」ボタンをクリックして印刷する

Click18
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オブジェクトを貼り付ける位置をクリックしてください。なお、サウンドのオ
ブジェクトはアイコンで表示されますから、セルが正方形になるよう列幅や行
幅を設定してやると、その中にうまくおさまります。

貼り付ける位置をクリックする

メニューバーから〈挿入→オブジェクト〉を選びます。オブジェクトを貼り付
ける方法はたくさんあり、そのうち「オブジェクト」コマンドを使う方法は、
スマートではありませんがおぼえやすく確実です。

「オブジェクト」コマンドを選ぶ

音楽CDを録音し、そのWAV形
式のサウンドを、オブジェクトとし
て貼り付けます。サウンド付き曲
名リストが作れます。サウンドは
表示できないので、アイコンにな
ります。再生にはダブルクリック、
編集にはコマンドを使います。

サウンドを
貼り付ける

Click 1

Click 2

Click 3
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音楽CDを録音しましょう。CD-ROMドライブに音楽CDを挿入してください。
自動演奏がはじまりますから、タスクバーに現れる「CDプレーヤー」をクリッ
クして最大化し「停止」ボタンをクリックして停止させます。

音楽CDを挿入し「CDプレーヤー」を起動する

Click7

「オブジェクトの挿入」ダイアログボックスが現れます。「新規作成」タブで
「WAVEサウンド」を選び「OK」ボタンをクリックして終了します。「サウン
ドレコーダ」が現れ、まだ内容のないオブジェクトが貼り付けられます。

ダイアログボックスで「WAVEサウンド」を選ぶ

Click6

Click5

Click4
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あらためて音楽CDを再生し、録音しましょう。「CDプレーヤー」の「再生」
ボタンをクリックします。録音したい部分で「サウンドレコーダ」の「録音」
ボタンをクリックし、数秒して「停止」ボタンをクリックします。

音楽CDの一部を録音する

Click 8

Click 9

Click 10
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「CDプレーヤー」の「停止」ボタンをクリックして音楽CDを停止し、「閉じる」
ボタンをクリックして終了します。音楽CDはもう必要ありませんから、取り
出してください。BGMとしてかけておくのは、いっこうにかまいませんが。

「CDプレーヤー」を終了し音楽CDを取り出す

「サウンドレコーダ」を終了します。「閉じる」ボタンをクリックして終了する
のが簡単ですが、メニューバーから終了してみると、そのコマンドが〈ファイ
ル→終了して曲名リストに戻る〉に入れ替わっているのがわかります。

「サウンドレコーダ」を終了する

Click13

Click14

Click11

Click12
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オブジェクトはまだ選択された状態にあり、辺と角にスナップが付いています。
このスナップをドラッグして変形ができます。[Alt] を押しながらスナップを
ドラッグすると、セルの大きさに合わせて拡大/縮小ができます。

オブジェクトをセルに合わせて拡大/縮小する

サウンドのオブジェクトを再生してみましょう。オブジェクトをダブルクリッ
クしてください。表示が暗色表示になり、サウンドが再生されます。サウンド
のデータは大きいので、再生までに少し時間がかかることがあります。

オブジェクトを再生する

Drag 開始 15

[Alt]+Drag 終了 16

Double Click 17
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オブジェクトはダブルクリックして編集するのが原則ですが、サウンドのオブ
ジェクトは再生してしまいます。そこで、オブジェクトを右クリックし、ショー
トカットメニューから〈WAVEサウンドオブジェクト→編集〉を選びます。

オブジェクトを編集する

「サウンドレコーダ」が現れます。インプレース編集にはなりませんが、いく
つかのコマンドが入れ替わっていることは同じです。編集したら「閉じる」ボ
タンをクリックして終了してください。

Click19

編集20

Click18

Click21
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動画は大きなデータなので、その一部を貼り付けることにしましょう。動画の
処理をする「メディアプレーヤー」を起動します。スタートメニューから〈プ
ログラム→アクセサリ→マルチメディア→メディアプレーヤー〉と選びます。

「メディアプレーヤー」を起動する

AVI形式の動画をオブジェクトと
して貼り付けます。「メディアプ
レーヤー」で動画の一部を選択し、
スクラップファイルを作成してか
らシートにドラッグして貼り付け
ることにします。Windows95
ならではの方法です。

動画を
貼り付ける

Click 2

Click 1
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メニューバーから〈ファイル→開く〉を選び、「ファイルを開く」ダイアログ
ボックスで動画を選びます。「ファイルを開く」ダイアログボックスの操作は
Excel の「ファイルを開く」ダイアログボックスと同じです。

動画を選ぶ

動画を再生するには「再生」ボタンをクリックします。ここでは詳細な説明を
しませんが、コマ単位で再生したり巻き戻したりする操作もできます。何回か
再生して選択する範囲を決め、あらためて選択のための再生をします。

動画を再生する

Click3

Click9

Click4

Click5

Click6

Click7

Click8
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範囲を選択するには、範囲の先頭で「選択を開始」ボタンをクリックし、範囲
の末尾で「選択を終了」ボタンをクリックします。選択された範囲は、スライ
ダーが反転表示されます。

範囲を選択する

メニューバーから〈編集→オブジェクトのコピー〉を選びます。これで、選択
した範囲がコピーされました。「閉じる」ボタンをクリックして「メディアプレー
ヤー」を終了します。

範囲をコピーし「メディアプレーヤー」を終了する

デスクトップで右クリックし、ショートカットメニューから〈貼り付け〉を選
びます。この操作で作成されるファイルは、ドキュメントより小さな単位のオ
ブジェクトなので「スクラップファイル」と呼びます。

デスクトップにスクラップファイルを貼り付ける

Click 10

Click 11

Click 12

Click 13

Click 14

右Click 15

Click 16
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スクラップファイルは「スクラップ」という仮の名前で作成されます。このま
までは、次に作成するスクラップファイルと重複してしまうので、きちんとし
た名前を付けておきましょう。名前の部分をクリックして書き換えます。

スクラップファイルに名前を付ける

これからが本番です。動画を貼り付けるほうのブックを開きます。スタートメ
ニューから「ドキュメントを開く」を選び、「ファイルを開く」ダイアログボッ
クスでブックを選びます。

ブックを開く

Click17

Click18

Click20

Click19

Click22

Click21
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ブックは最大サイズで開きますから、デスクトップを覆い隠してしまいます。
デスクトップが見えるようにしましょう。「自由サイズ」ボタンをクリックし
たうえ、フレームをドラッグして形を調整します。

ウィンドウを自由サイズにして形を調整する

Click 23

Drag 終了 25

Drag 開始 24
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スクラップファイルになっている動画を、デスクトップからシートへドラッグ
します。シートまでくるとガイドラインが現れ、貼り付けられる位置を示しま
す。大きさが合わないときは、左上端の位置を決めるといいでしょう。

動画をドラッグして貼り付ける

動画はまだ選択された状態にあり、辺と角にスナップが付いています。このス
ナップをドラッグして変形ができます。[Shift] を押しながら角のスナップを
ドラッグすると、縦横比を固定して拡大/縮小ができます。

動画を、縦横比を固定して拡大/縮小する

Drag 開始26

Drag 終了27

Click29

Click28
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以上の要領で、リストを完成します。さあ、動画を再生してみましょう。再生
したい動画をダブルクリックしてください。動画のデータは大きいので、再生
までに少し時間がかかることがあります。

動画を再生する

Double Click 30
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オブジェクトはダブルクリックして編集するのが原則ですが、動画は再生して
しまいます。そこで、オブジェクトを右クリックし、ショートカットメニュー
から〈メディアクリップオブジェクト→編集〉を選びます。

動画を編集する

動画の編集をするために、Excelのコマンドと「メディアプレーヤー」のコマ
ンドが使えます。こうした編集の方法をインプレース編集と呼びます。動画の
編集が終わったら、動画の外をクリックしてください。

インプレース編集する

右Click31

Click32
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SECTION● 4

マクロで自動化

マクロとは、一連の操作を記録、
再現するものです。なんだか同
じような操作を繰り返してい
るなぁと感じたとき、マクロの
出番になります。ここでは、帳
簿に秋葉原までの電車賃を記
入するマクロを示します。まる
で融通のきかないマクロです
が、Excel は一般的な機能は
たいへん充実しているため、多
かれ少なかれ特殊な目的で使
われるはずです。マクロで何を
するかはともかく、さしあたっ
て、記録、登録、再現などその
取り扱いをおぼえてください。
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■作成したマクロは、メニュー
バー、ツールバー、コマンドボ
タンなどに登録できます。この
ようにすると、慣れた手順で実
行できてたいへん便利です。ス
テータスバーメッセージまで
表示されます。もう見たところ
では一般のコマンドと区別がな
く、Excel の機能が拡張された
ような感じになります。

✔

S
A

M
P

L
E
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操作を記録する前に、よけいな操作を記録しないよう、開始の直前の状態にし
ておきます。シートを選び、ウィンドウを適切にスクロールし、セルポインタ
の位置もしっかり決めておきましょう。

操作の直前の状態にする

「相対参照で記録」コマンドにチェックを付ける
操作は、セルポインタの位置を基準に再現されるようにします。このためには
「相対参照で記録」コマンドにチェックが付いていなければなりません。チェッ
クがない場合、メニューバーから〈ツール→相対参照で記録〉を選びます。

「帳簿に秋葉原で買いものした記
入があれば、秋葉原までの電車賃
を挿入する」という操作を記録し
ます。ポイントは、セルポインタ
がどこにあっても、その位置を基
準に再現できるようにすること。
ところどころで工夫が必要です。

操作の手順を
記録する

Click 2

Click 1
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メニューバーから〈ツール→新規マクロの記録〉を選びます。ただし、まだ操
作の記録ははじまりません。「新規マクロの記録」ダイアログボックスが現れ、
ここで記録の方法についていくつかの設定をすることになります。

「新規マクロの記録」コマンドを選ぶ

「新規マクロの記録」ダイアログボックスで「OK」ボタンをクリックするとき
には覚悟を決めてください。その直後から操作が記録されます。ウィンドウに
は、記録を終了するボタンをもつ「マクロ」ツールパレットが現れます。

操作の記録が開始される

「マクロ名」ボックスにマクロ名を入力します。同時に、記録した操作をショー
トカットキーで再現できるよう設定しておきましょう。「オプション」ボタン
をクリックし「ショートカットキー」ボックスをチェックします。

マクロ名とショートカットキーを設定する

秋葉原交通費自動入力5

Click3

Click4

Click6

Click7

Click8
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どう操作してもマクロになりますが、うまく操作すると融通がききます。たと
えば、セルポインタを左端に移動するにはクリックでなく [Home]を押します。
これは、直前のセルポインタの位置に影響されないためです。

秋葉原への交通費を記入する操作をする

Drag 開始 14

Click 17

[Ctrl]+Drag 終了 15

Click 13

Click 9

Click 10

Click 11

[Home] 12

Click
交通 [Tab]
電車 [Tab]

亀有⇔秋葉原 [Tab]
640[Tab]

なし

16
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操作を終えたら、いちおうセルポインタをもとの位置にもどしておくといいで
しょう。「マクロ」ツールパレットの「記録」ボタンをクリックして記録を終
了します。この操作は記録されません。

操作の記録を終了する

マクロを実行してみましょう。これまでの操作で、マクロは [Ctrl]+[e] に登録
されています。セルポインタを秋葉原で買いものした記入のある行に移動し、
[Ctrl]+[e] を押すと、同じ日付で秋葉原への電車賃が入力されました。

ショートカットキーでマクロを実行してみる

Click
[Ctrl]+e

19

Click18
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マクロは、メニューバーに登録することができます。メニューバーから〈ツー
ル→マクロ〉を選んでください。このコマンドには、マクロの試験 (ステップ )、
編集、削除などの機能があり、またオプションで登録ができます。

「マクロ」コマンドを選ぶ

「マクロの実行」ダイアログボックスが現れます。ボックスに記録されている
マクロが表示されるので、登録するマクロを選びます。登録の設定は、「オプショ
ン」ボタンをクリックして行います。

登録するマクロを選ぶ

作成したマクロを、メニューバー
に登録します。登録後は、メニュー
バーの〈ツール〉の下層に、ユーザー
定義のコマンド名が追加されます。
マクロの選択から実行まで、操作
の方法はメニューバーの一般のコ
マンドと同じになります。

メニューバーに
登録する

Click 1

Click 2

Click 3

Click 4
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「マクロオプション」ダイアログボックスが現れます。「ツールメニューのコマ
ンド」ボックスをチェックし、コマンド名を入力します。「OK」ボタンをクリッ
クしてもどり、「閉じる」ボタンをクリックすると登録されます。

登録に関する設定をする

マクロを実行してみましょう。セルポインタを秋葉原で買いものした記入のあ
る行に移動し、メニューバーから〈ツール→秋葉原交通費入力〉を選ぶと、同
じ日付で秋葉原への電車賃が入力されました。

メニューバーでマクロを実行してみる

Click5

秋葉原交通費入力6

Click7

Click8

Click9

Click10

Click11
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マクロは、ツールバーのボタンに登録できます。メニューバーから〈表示→ツー
ルバー〉を選んでください。このコマンドはツールバーの表示を設定するもの
ですが、ユーザー定義ボタンを追加するとマクロの登録へ進みます。

「ツールバー」コマンドを選ぶ

「ツールバー」ダイアログボックスで「設定」ボタンをクリックし「ユーザー設定」
ダイアログボックスを表示します。「分類」ボックスで「ユーザー設定」を選び、
表示されたボタンのどれかをツールバーへドラッグします。

ツールバーにユーザー定義ボタンを追加する

ツールバーにボタンを追加して、
作成したマクロを登録します。登
録後は、ツールバーのボタンを
クリックしてマクロを実行できま
す。マクロの選択から実行まで、
操作の方法はツールバーの一般の
ボタンと同じになります。

ツールバーに
登録する

Click 1

Click 2

Click 3

Click 4

Drag 開始 5

Drag 終了 6
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マクロを実行してみましょう。セルポインタを秋葉原で買いものした記入のあ
る行に移動し、ツールバーに登録したボタンをクリックすると、同じ日付で秋
葉原への電車賃が入力されました。

ツールバーのボタンでマクロを実行してみる

Click10

Click11

「マクロの登録」ダイアログボックスが現れます。ボックスで登録するマクロ
を選び「OK」ボタンをクリックします。「ユーザー設定」ダイアログボックス
にもどりますから「閉じる」ボタンで閉じてください。

登録するマクロを選ぶ

Click7

Click8

Click9
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マクロは、シートに設定したコマンドボタンに登録することができます。コマ
ンドボタンを設定するには、まず「図形描画」ツールパレットを表示しなけれ
ばなりません。ツールバーの「図形描画」ボタンをクリックしてください。

「図形描画」ツールパレットを表示する

「図形描画」ツールパレットにある
「コマンドボタン」ボタンを使うと、
シートにコマンドボタンを設定で
きます。マクロは、このコマンド
ボタンに登録することもできます。
特定のシートで使うマクロは、こ
ういう登録の方法が便利です。

コマンドボタンに
登録する

Click 2

「図形描画」ツールパレットには、たくさんのボタンがありますが、このうち「コ
マンドボタン」ボタンを使うとコマンドボタンを設定することができます。「コ
マンドボタン」ボタンをクリックしてください。

ツールパレットから「コマンドボタン」ボタンを選ぶ

Click 1
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シートに、コマンドボタンの範囲を指定します。コマンドボタンの対角となる
2点をドラッグしてください。コマンドボタンは、どのような大きさでもかま
いません。少し大きめに指定したほうが、クリックしやすいと思います。

ドラッグしてコマンドボタンの範囲を指定する

ドラッグを終了すると、指定した範囲にコマンドボタンが設定され、すぐ「マ
クロの登録」ダイアログボックスが現れます。ボックスで登録するマクロを選
び「OK」ボタンをクリックします。

登録するマクロを選ぶ

Drag 開始4

Drag 終了5

Click6

Click7
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コマンドボタンは、まだ未確定の状態にあり、文字、位置、大きさなどが変更
できます。少なくとも文字はわかりやすく書き換えておいたほうがいいでしょ
う。文字は、セルの文字と同じように編集や設定ができます。コマンドボタン
の外をクリックすると、コマンドボタンが確定します。

コマンドボタンの文字を編集し確定する

Click 11

Drag 開始 8

Drag 終了 9

秋葉原交通費入力 10
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マクロを実行してみましょう。セルポインタを秋葉原で買いものした記入のあ
る行に移動し、コマンドボタンをクリックすると、同じ日付で秋葉原への電車
賃が入力されました。

コマンドボタンでマクロを実行してみる

「図形描画」ツールパレットは、表示したままでもかまいませんが、いちおう
もとどおり非表示にしておきましょう。ツールバーの「図形描画」ボタンをク
リックしてください。

「図形描画」ツールパレットを非表示にする

Click12

Click13

Click14
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