
第 2 章　Excel 入力＆表作成のプロ技
SECTION

セルの操作

複数のセルを1つにまとめることを「結合」と呼び、Excelには＜セルを結合して中央揃え＞
＜横方向に結合＞＜セルの結合＞が用意されています。ここでは、＜セルを結合して中央揃
え＞を使って、タイトルを表の横幅の中央に表示します。

複数のセルを1つにまとめる052

セル結合の解除MEMO

結合したセルを解除するには、もう
一度＜セルを結合して中央揃え＞
をクリックします。

A1セル～E1セルの5つのセ
ルが1つになり、文字が中央
揃えになります。

3

＜ホーム＞タブ－＜セルを結
合して中央揃え＞をクリック
すると、

2

A1セル～E1セルをドラッグ
し、

1

セルを結合して文字を中央に揃える

縦方向にも結合できる
縦方向に連続するセルをドラッグしてから＜セ
ルを結合して中央揃え＞をクリックすると、縦
方向のセルを結合できます。さらに、＜ホーム＞
タブ－＜方向＞から＜縦書き＞をクリックする
と、結合したセル内で文字が縦書きになります。 
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セクションごとに
機能を順番に解説
しています。

セクション名は具
体的な作業を示し
ています。

セクションの解説
内容のまとめを表
しています。

操作内容の見出し
です。

読者が抱く小さな
疑問を予測して解
説しています!

番号付きの記述で
操作の順番が一目
瞭然です。

重要な補足説明を
解説しています。

章が探しやすいよう
にセクションの分類
を表示しています。

本書の使い方
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第 1 章　Excel&Wordの基本操作
SECTION

001
画面

Excel 2019の画面

Excelの画面は、表やグラフなどを作成する「ワークシート」と呼ばれる集計用紙を中心に、
上部や下部にさまざまな領域が用意されています。ここでは、Excelの画面を構成している
各部の名称と役割を確認しましょう。 

Excelの画面構成を知る

名称 機能

1 タイトルバー 現在開いているファイルの名前（ここでは Book1）が表示されます。
Microsoft 365 では検索ボックスも表示されます。 

2 クイックアクセスツールバー よく使うボタンが並んでいます。 

3
4

3 リボン 
4 タブ

よく使う機能が分類ごとにまとめられて並んでいます。タブを左ク
リックするとリボンの内容が切り替わります。 

5 数式バー セルに入力したデータや数式が表示されます。 

6 ワークシート 表やグラフを作る用紙です。 

7 セル データを入力するためのます目です。 

8 アクティブセル 操作できるセルです。セルの周りが太線で囲まれています。
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8
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第 1 章　Excel&Wordの基本操作
SECTION

起動・終了

＜スタート＞ボタンをクリッ
クします。

1

＜ Excel ＞を右クリックし、2

＜スタートにピン留めする＞
をクリックします。 

3

スタート画面にタイルが表示
されます。 

4

Excelをスタート画面にピン留めする 

ExcelやWordを起動するには、＜スタート＞ボタンから＜Excel＞のメニューを探します。
頻繁に使う場合は、Windowsのスタート画面にピン留めしましょう。すると、Excelまた
はWordのタイルをクリックするだけで起動できます。 

ExcelやWordを
スタート画面にピン留めする003

スタート画面から削除 MEMO

スタート画面からタイルを削除する
には、タイルを右クリックした時に
表示されるメニューで＜スタートか
らピン留めを外す＞をクリックしま
す。 
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第 1 章　Excel&Wordの基本操作
SECTION

起動・終了

＜タスクバーにピン留めす
る＞をクリックします。

4

タスクバーにアイコンが表示
されます。

5

＜ Excel ＞を右クリックし、2

＜その他＞をクリックし、 3

＜スタート＞ボタンをクリッ
クします。

1

Excelをタスクバーにピン留めする 

Sec.003では、スタート画面にピン留めしましたが、画面下部のタスクバーにピン留めする
こともできます。タスクバーは常に表示されているので、スタート画面に切り替えなくても
いつでもワンクリックで起動できます。 

ExcelやWordを
タスクバーにピン留めする004

タスクバーから削除 MEMO

タスクバーからアイコンを削除する
には、アイコンを右クリックした時
に表示されるメニューで＜タスク
バーからピン留めを外す＞をクリッ
クします。 
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第 1 章　Excel&Wordの基本操作
SECTION

＋

006
ファイル

ショートカットキー（キーボードショートカット）とは
ショートカットキーとは、ある機能を実行するために押すキーのことです。ショートカット＝近道
の名前の通り、マウスでリボンを何回かクリックするよりも短時間に機能を実行できます。とくに、
文字や数式を入力しているときは、キーボードからマウスに持ち替えなくてもよいので便利です。 

COLUMN

・リボンで操作する場合 

＜ファイル＞
タブをクリック

・ショートカットキーで操作する場合 

ÌCtrlÔ + ÌNÔキー

＜新規＞をクリック ＜空白のブック＞を
クリック

新しいファイルが
開く

新しいファイルが
開く

ÌCtrlÔ+ÌNÔ キーを押すと、1

新しいファイルを開く 

起動後に新しいファイル（ブック）を開くには、＜ファイル＞タブから＜新規＞をクリック
して＜空白のブック＞をクリックします。ショートカットキーを使うと、ÌCtrlÔ+ÌNÔキーを押す
だけで新しいファイルが開きます。 

新しいファイルをすばやく
作成する 

新しいファイルが開きます。2
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第 1 章　Excel&Wordの基本操作
SECTION

010
ファイル

直近で開いたファイルを開く 

＜ファイル＞タブの＜開く＞をクリックすると、画面の右側に直近で開いたファイル名が時
系列で表示されます。この中に目的のファイルがある場合は、ファイル名を直接クリックす
るだけでファイルを開くことができます。 

よく使うファイルを
すばやく開く

＜ファイル＞タブ－＜開く＞
をクリックし、 

1

＜最近使ったアイテム＞をク
リックします。

2

右側のファイル一覧から開き
たいファイルをクリックする
と、 

3

ファイルが開きます。4

よく使うファイルは固定
する MEMO

手順 3で表示されるファイルの数
は決まっており、古いものから自動
的に削除されます。常にファイル名
を表示しておきたい場合は、ファイ
ル名の右端に表示されるピンをク
リックすることで固定できます。固
定したファイルは一覧の上位に表
示されます（P.049参照）。 
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第 1 章　Excel&Wordの基本操作
SECTION

012
ファイル

ファイル名をクリックすると、4

ファイルが開きます。5

ファイル名が＜ピン留め＞と
して表示されます。

3

Sec.004の操作で、Excelをタ
スクバーにピン留めしていま
す。

ファイル名の右端の＜一覧に
ピン留めする＞をクリックす
ると、

2

タスクバーのアイコンを右ク
リックします。

1

ファイルをタスクバーにピン留めする 

Sec.004の操作でExcelやWordをタスクバーにピン留めすると、よく使うファイルをタス
クバーから開けるようになります。タスクバーのアイコンを右クリックした時に表示される
ファイルの一覧でピン留めしたいファイルを指定します。 

よく使うファイルをタスクバー
にピン留めする

ピン留めの解除 MEMO

＜ピン留め＞に表示されたファイル
のピン留めを解除するには、ファイ
ル名の右端にある＜一覧からピン
留めを外す＞をクリックします。 
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第 1 章　Excel&Wordの基本操作
SECTION

013
ファイル

ファイルを保存する 

作成中のファイルは、早い段階で名前を付けて保存しましょう。その後はこまめに上書き保
存すると安心です。ÌF12Ôキーで名前を付けて保存する操作や、ÌCtrlÔ+ÌSÔキーで上書き保存す
る操作を覚えておくと便利です。 

ファイルをすばやく保存する

ÌF12Ô キーを押して、＜名前を
付けて保存 > ダイアログボッ
クスを表示します。 

1

保存場所を指定し、2

ファイル名を入力して、 3

＜保存＞をクリックします。4

その後は、クイックアクセス
ツールバーの＜上書き保存＞
をクリックして、最新の内容
に上書き保存します。 

5

＜ファイル＞タブから保存 MEMO

＜ファイル＞タブの＜名前を付けて
保存＞（もしくは＜コピーを保存＞）
をクリックし、＜参照＞をクリックし
て＜名前を付けて保存＞ダイアログ
ボックスを表示することもできます。 

ショートカットキーの操作 MEMO
ÌCtrlÔ+ÌSÔキーを押して上書き保存す
ることもできます。 
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第 1 章　Excel&Wordの基本操作
SECTION

017
基本操作

＜ホーム＞タブが表示されて
いる状態から操作します。

＜挿入＞タブをクリックしま
す。

1

2

＜挿入＞タブが選択されてリ
ボンの内容が変わります。

< 表＞にマウスポインターを移
動します。

3

4

選択しようとしているボタン
がグレーになります。

5

タブやリボンを操作する

ファイルを編集するときは、タブやリボンを使って操作を指定します。タブやリボンを使っ
てみましょう。ここでは、＜挿入＞タブにある＜表＞ボタンを使って、文書に表を追加します。
操作に応じて表示されるコンテキストタブについても知りましょう。

タブやリボンの
使い方を知る
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コンテキストタブMEMO

文書編集中に、操作に応じて表示
されるタブをコンテキストタブと言い
ます。コンテキストタブは、「○○ツー
ル」（表示されない場合もあります）
というコンテキストツールの表示の
中にまとまって表示されます。

＜表＞をクリックします。

左から 2 列目、上から 2 行目
のマス目をクリックします。

1

2

文字カーソルの位置に 2 列 2
行の表が追加されます。

表内をクリックすると、＜表
ツール＞のコンテキストタブ
が表示されます。

3

4

表以外をクリックします。

＜表ツール＞のコンテキスト
タブが消えます。

5

6

操作を選択する
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第 1 章　Excel&Wordの基本操作
SECTION

022

PDF形式で保存する

＜ファイル＞タブ－＜名前を
付けて保存＞（もしくは＜コ
ピーを保存＞）－＜参照＞の
順にクリックします。

1

作成したファイルをPDF形式で保存すると、Offi ceアプリを使用できないパソコンなどで
もファイルの内容を表示できます。PDF形式のファイルは、WebブラウザーやPDF形式の
ファイルを表示・印刷するPDF閲覧ソフトなどで表示できます。

ファイル

ファイルをPDF形式で
保存する

ファイル名（ここでは「請求
書」）を指定します。

3

＜ファ イ ル の 種 類 ＞ か ら
＜ PDF ＞をクリックし、

4

＜保存＞をクリックすると、5

保存完了後に PDF ファイル
が開きます。

6

保存先（ここでは「ドキュメ
ント」）を指定し、

2

保存方法の指定MEMO

PDF形式で保存するときに＜オプ
ション＞をクリックすると、保存方
法の詳細を指定できます。

PDF形式MEMO

PDFとは、Portable Document 
Formatの略で、Adobeによっ
て開発された電子文書のための
ファイル形式です。

第
　
　
章
5

第
　
　
章
4

第
　
　
章
2

第
　
　
章
3

第
　
　
章
1
第
　
　
章
1

フ
ァ
イ
ル

0 5 2


