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ひとくちメモ

1

グラフを作成する

数値を入力した表を利用して、グラフを作成します。
ここでは、マーカー付き折れ線グラフを作成する方法を解説します。

グラフの種類を選択する2

［すべてのグラフ］タブをクリックして❶、［折れ線］を
クリックし❷、［マーカー付き折れ線］をクリックして
❸、目的のグラフをクリックし❹、［OK］をクリックし
ます❺。

グラフを移動する3

グラフが作成されます。グラフにマウスポインター
を合わせ、 になったらドラッグして❶、グラフを移
動します。

グラフタイトルを非表示にする5

グラフ右上の［グラフ要素］をクリックして❶、［グラ
フタイトル］をオフにし❷、グラフタイトルを非表示
にします。

売上管理表

グラフでデータを見やすくする

数値を表で並べるだけよりも、グラフを利用したほうが視覚的にわかりやすくなります。
エクセルでは、数値を入力した表を元に、グラフの種類を選択するだけで作成できます。
数値を表で並べるだけよりも、グラフを利用したほうが視覚的にわかりやすくなります。

01_02売上管理表
.xlsx

グラフの作成

数値の変化を折れ線グラフ
で示します。

や
って

みよう

やっ
てみよう

テーブルとして
書式設定

見出しや集計行・列をわ
かりやすくします。

→p.104

ポイ
ント

用紙を
横向きに設定

用紙の向きを横向きに
設定します。

→p.71

ポイ
ント

［グラフの挿入］ダイアログボックスを
表示する1

グラフにするデータ範囲をドラッグして選択し❶、
［挿入］タブをクリックして❷、［グラフ］グループのダ
イアログボックス起動ツール をクリックします❸。

グラフのサイズを変更する4

グラフの右下のハンドルにマウスポインターを合わ
せ、 になったらドラッグして❶、サイズを変更し
ます。

2

1

1

1

1

2

2

3

4

5

3

［グラフの挿入］ダイアログボックスの［おす
すめグラフ］タブから目的のグラフを選択で
きます。

［おすすめグラフ］の利用

営
業
・
販
売
部
門
で
使
う
書
類

Chap 1
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く
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モ

ドロップダウンリストを設定する

「性別」は、「データの入力規則」を利用して、
ドロップダウンリストから「男性」または「女性」を選択できるようにします。

入力規則の種類を選択する2

［設定］タブをクリックして❶、［入力値の種類］の
をクリックし❷、［リスト］をクリックします❸。

リストの元の値を設定する3

［ドロップダウンリストから選択する］がオンになって
いることを確認し❶、［元の値］欄に「男性,女性」と
入力して❷、［OK］をクリックします❸。

営業顧客名簿

かんたんなデータベース

データベースは、表記などを統一し、効率的に入力できることが重要です。ふりがなが自動
で表示されるようにしたり、「性別」をリストから選択できるようにしたりします。
データベースは、表記などを統一し、効率的に入力できることが重要です。ふりがなが自動

01_03営業顧客名簿
.xlsx

リストから
項目を選択

ドロップダウンリストから入
力できるようにします。

や
って

みよう

やっ
てみよう

表示形式の
設定

「0001」と表示されるよ
うにします。

→p.80

ポイ
ント

ふりがなの
表示

名前の読みが自動で表
示されるようにします。

→p.86

ポイ
ント

［データの入力規則］ダイアログ
ボックスを表示する1

セル［F2］をクリックして選択し❶、［データ］タブを
クリックして❷、［データツール］グループの［データ
の入力規則］をクリックします❸。

ドロップダウンリストから入力する4

セル［F2］を選択すると表示される をクリックする
と❶、ドロップダウンリストが表示されるので、項目
を選択します❷。

ポイ
ント

見出しの
印刷

2ページ目以降も見出
しが印刷されるように
します。

→p.91

ポイ
ント

ヘッダー・
フッター

各ページに日付や文
字、ページ数が印刷さ
れるようにします。

→p.105
1

1

1

2

2

3

1

2

3

2
3

［データの入力規則］ダイアログボックスの［設定］タブの［入力値の種類］では、［リスト］のほか
にも、整数や日付、文字列などを設定することができます。選択した入力値の種類によって、
その下の設定できる項目が変わります。たとえば、「2020年1月1日から2022年12月31日まで
の日付」や、「1000以上の整数」、「10文字以下の文字列」といった入力規則を設定できます。

入力値の種類の設定

営
業
・
販
売
部
門
で
使
う
書
類

Chap 1
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1
1

1

2

3

12

1

3

2

表を作成する

表を挿入する1

［挿入］タブをクリックして❶、［表］グループの［表］
をクリックし❷、作成する表の行数と列数（ここで
は5行×2列）が選択されるようにドラッグします❸。

分割するセルの数を指定する3

［列数］欄に「3」と入力して❶、［行数］欄に「1」と
入力し❷、［OK］をクリックします❸。

［セルの分割］ダイアログボックスを
表示する2

右上のセルをクリックし、［表ツール］の［レイアウト］
タブをクリックして❶、［結合］グループの［セルの分
割］をクリックします❷。

列の幅を調整する4

縦の罫線にマウスポインターを合わせ、ドラッグし
ます❶。

文字を入力する5

表の各セルをクリックして、文字を入力します。

行の高さを調整する6

横の罫線にマウスポインターを合わせ、ドラッグし
ます❶。

議事録

表組みで記録を見やすくする

議事録などの記録は、文章だけにするよりも、表組みを利用した方が見やすくなります。
また、項目名のセルには色を付けて区別します。
議事録などの記録は、文章だけにするよりも、表組みを利用した方が見やすくなります。

02_01
議事録.docx ワードで表を作成するときは、表の列数と行数を指定します。

表のマス目を「セル」といいます。

やっ
てみよう

表の挿入

表を利用すると、項目と内容
が区別され、見やすくなりま
す。

や
って

みよう

段落罫線と
背景の色

段落に罫線と背景の
色を設定して、タイトル
をデザインします。

→p.111

ポイ
ント

透かし

文書の背景に透かし
文字を挿入します。

→p.110

ポイ
ント

セルの
塗りつぶし

項目名のセルには、色を
つけて区別します。

→p.75

ポイ
ント テンプレート

として保存
ひな形として繰り返し使
用する場合は、テンプレ
ートとして保存します。

→p.70

ポイ
ント

ひとくちメモ

8行×10列よりも大きい表を作成する場合
は、手順1で［表の挿入］をクリックして、［表
の挿入］ダイアログボックスで［列数］と［行
数］を指定します。

8行×10列よりも大きい表を作成する

業
務
・
生
産
管
理
部
門
で
使
う
書
類

Chap 2
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1

1

2

2

3

アイコンを挿入する

社内掲示ポスター

アイコンとデザイン文字で目をひく

アイコン、ワードアート、図形、ページ罫線、背景、テキストボックスを
組み合わせて作成したポスターです。

03_05社内掲示
ポスター.docx ワードには、さまざまなジャンルのアイコンが用意されているので、掲示物や資料などを

作成する際に活用しましょう。なお、アイコンは、ワード 2019以降の機能です。

やっ
てみよう

デザイン文字

ワードアートを挿入して
目立たせます。

→p.118

ポイ
ント

ページ罫線

ページ罫線を利用して、
ページ全体を囲みます。

→p.118

ポイ
ント

テキスト
ボックス

テキストボックスで文字
を配置します。

→p.103

ポイ
ント

ページの背景

ページの背景にテクス
チャを設定します。

→p.120

ポイ
ント

図形の作成

三角形を描き、文字を囲
むように配置します。

→p.93

ポイ
ント

アイコンの挿入

さまざまなアイコンをかんた
んに挿入できます。

や
って

みよう

［アイコンの挿入］ダイアログ
ボックスを表示する1

［挿入］タブをクリックして❶、［図］グループの［アイ
コン］をクリックします❷。

アイコンを選択する2

［分析］をクリックして❶、電球のアイコンをクリック
し❷、［挿入］をクリックします❸。

アイコンが挿入された3

アイコンが挿入されました。

ひ
と
く
ち
メ
モ

アイコンの塗りつぶしや枠線の色を変
更するには、アイコンをクリックして、［グ
ラフィックツール］の［書式］タブをクリッ
クし、［グラフィックのスタイル］グループ
の［グラフィックの塗りつぶし］や［グラフ
ィックの枠線］を利用します。
また、アイコンのサイズや位置は、図
形と同様の方法で変更することができ
ます（p.98～99参照）。

アイコンの書式を変更する

経
理
・
人
事
・
総
務
部
門
で
使
う
書
類

Chap 3
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1

2

3

2

1

3

4

1

1

1

2

2

2

3

3

3

4

段落を選択して❶、［ホーム］タブをクリックし❷、
［段落］グループで段落の配置の種類を選択しま
す❸。

段落の配置を選択する1

09
書式設定

段落の配置を設定する
文字を段落の中央や右に配置するには、［ホーム］タブの［段落］グループで設定します。

ワンポイントアドバイス

設定できる段落の配置は、次のとおりです。

［左揃え］ ［中央揃え］ ［右揃え］ ［両端揃え］ ［均等割り付け］

箇条書きを設定する段落を選択し❶、［ホーム］タ
ブをクリックして❷、［段落］グループの［箇条書き］
の をクリックし❸、行頭記号をクリックします❹。

行頭記号を選択する1

10
書式設定

箇条書きを設定する
行頭に「●」や「■」などの記号の付いた箇条書きを設定することができます。また、「1. 2. 
3.」や「A) B) C)」などの段落番号を設定することもできます。

ワンポイントアドバイス

段落番号を設定するには、段落を選択し、［ホ
ーム］タブをクリックして、［段落］グループの
［段落番号］ の をクリックし、目的の段落

番号の種類をクリックします。［段落番号］
の をクリックすると、段落番号が解除され
ます。

表のセルを選択して❶、［ホーム］タブをクリックし
❷、［段落］グループの［塗りつぶし］ の をクリッ
クして❸、目的の色をクリックします❹。

セルをクリックして❶、［表ツール］の［レイアウト］タ
ブをクリックし❷、［配置］グループの［文字列の方
向］をクリックします❸。

結合するセルをドラッグして選択し❶、［表ツール］の
［レイアウト］タブをクリックして❷、［結合］グループ
の［セルの結合］をクリックします❸。

セルの塗りつぶしの色を選択する1

セルの文字を縦書きにする1

セルを結合する1

11
表

セルの塗りつぶしの色を設定する
表のセルに色をつける場合は、［ホーム］タブの［段落］グループを利用します。

12
表

セルの文字を縦書きに設定する
セルの文字を縦書きに変更する場合は、［表ツール］の［レイアウト］タブを利用します。

13
表

複数のセルを結合して1つにする
表内の隣接した複数のセルは、結合して1つにすることができます。
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数式が入力されているコピー元のセル［C2］をクリ
ックして、右下に表示されるフィルハンドルにマウ
スポインターを合わせ❶、セル［C4］までドラッグし
ます❷。

非表示にする列の列番号をドラッグして選択し、
右クリックして❶、［非表示］をクリックします❷。

セルをドラッグして選択し❶、［ホーム］タブをクリック
して❷、［配置］グループの［セルを結合して中央揃
え］をクリックします❸。 調整したい列の列番号の右側の境界線にマウス

ポインターを合わせ❶、ダブルクリックします。

フィルハンドルをドラッグする1 列を非表示にする1

セルを結合する1
列の幅を自動調整する1

09
セルの操作

セルの内容を隣接するセルにコピーする
セルの数値や数式などを隣接するセルにコピーする場合は、セルの右下に表示されるフ
ィルハンドルをドラッグします。

11
セルの操作

一部の列を非表示にする
列や行は一時的に非表示にすることができます。なお、非表示にした列や行は、印刷さ
れません。

10
セルの操作

複数のセルを結合する
複数のセルを結合して1つのセルにするには、［ホーム］タブの［配置］グループから設定し
ます。 12

セルの操作

文字の長さに合わせて列の幅を自動で調整する
セル内の文字がすべて表示されるように、文字の長さに合わせて列の幅を変更したい場
合は、列番号の右側の境界線をダブルクリックします。

セル範囲［C3:C4］に数式がコピーされます❶。
［オートフィルオプション］をクリックし❷、［書式なし
コピー］をクリックすると❸、書式が元に戻ります。

列が非表示になります。非表示になっている列の
列番号にマウスポインターを合わせると、 になる
ので❶、ダブルクリックすると、列が再表示されます。

選択したセルが結合されます。

列の幅が変更されました❶。

書式のコピーの設定をする2

列が非表示になる2

セルが結合された2

列の幅が自動調整された2

数式や関数をコピーすると、参照元のセル
番地が自動的に修正されます。

行を非表示にする場合は、行番号をドラッグ
して選択します。

非表示になっている両隣の列をドラッグして、
右クリックし、［再表示］をクリックしても再表示
されます。
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図形をクリックして選択し、［描画ツール］の［書式］
タブをクリックして❶、［図形のスタイル］グループの
［図形の塗りつぶし］をクリックし❷、目的の色をク
リックします❸。

塗りつぶしの色を選択する1

［図形の塗りつぶし］からは、図形にグラデー
ションやテクスチャを設定することもできます。

04
書式

塗りつぶしの色を変更する
図形の塗りつぶしの色を変更する場合は、［描画ツール］の［書式］タブの［図形の塗りつぶ
し］を利用します。

1

2

3

図形をクリックして選択し、［描画ツール］の［書式］
タブをクリックして❶、［図形のスタイル］グループの
［図形の枠線］をクリックし❷、目的の色をクリック
します❸。

枠線の色を選択する1

05
書式

図形の枠線の色を変更する
図形の枠線の色を変更する場合は、［描画ツール］の［書式］タブの［図形の枠線］を利用し
ます。直線や曲線の色も同じ手順で変更できます。

ワンポイントアドバイス

［図形の枠線］からは、線の太さ、点線など
の線の種類、矢印を設定することもできます。

［挿入］タブをクリックし❶、［図］グループの［図形］
をクリックして❷、［線］をクリックします❸。

［挿入］タブをクリックし❶、［図］グループの［図形］
をクリックして❷、［曲線］をクリックします❸。

［線］を選択する1

［曲線］を選択する1

目的の角度・長さになるようにドラッグします❶。

直線を描く2

始点でクリックして❶、カーブする位置でクリックし
❷、終点でダブルクリックします❸。

曲線を描く2

`を押しながらドラッグすると、水平・垂
直・45度の線が描けます。

02
描画

直線を引く
直線を引く場合は、［線］を利用します。目的の角度・長さでドラッグします。

03
描画

曲線を引く
曲線を引く場合は、［曲線］を利用します。始点とカーブする位置でクリックし、終点でダブ
ルクリックします。
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作例書類の

ワード・エクセルで書類をつくるために覚えておくと便利な操作について
解説します。紹介されている手順を参考にすれば、本書の作例を

つくるのに必要な操作だけでなく、さまざまな書類をつくるのに役立ちます。

セル範囲［A3:N8］をドラッグして選択し❶、［ホー
ム］タブをクリックします❷。

［挿入］タブをクリックし❶、［テキスト］グループの
［ヘッダーとフッター］をクリックします❷。

［スタイル］グループの［テーブルとして書式設定］を
クリックし❶、［緑、テーブルスタイル（中間）10］を
クリックします❷。

ヘッダーの左側のボックスをクリックし❶、［ヘッダ
ー/フッターツール］の［デザイン］タブをクリックして
❷、［ヘッダー/フッター要素］グループの［現在の
日付］をクリックします❸。

セル［B9］をクリックして、 をクリックし❶、［合計］
をクリックします❷。

セル範囲を選択する1

ヘッダー・フッターを
編集できるようにする1

テーブルスタイルを選択する2

ヘッダー左側に日付を挿入する2

［先頭行をテーブルの見出しとして使用する］をオ
ンにし❶、［OK］をクリックします❷。

先頭行を見出しとして設定する3

セル［B9］のフィルハンドルにマウスポインターを合
わせ、セル［M9］までドラッグして、セルをコピーし
ます❶。

セルをコピーする6

各月の合計を表示する5

合計のほかにも、平均や最大値、最小値な
どを表示させることもできます。

01
表をテーブルとして設定する
表をテーブルとして設定すると、先頭行を区別して見やすくしたり、集計行を追加したりす
ることができます。

02
ヘッダー・フッターを挿入する
すべてのページの上部（ヘッダー）や下部（フッター）には、日付やページ番号、文字列など
を挿入して印刷することができます。

作例は
p.20

作例は
p.22

［テーブルツール］の［デザイン］タブをクリックして
❶、［テーブルスタイルのオプション］グループの
［集計行］をオンにし❷、［最後の列］をオンにします
❸。

テーブルスタイルを編集する4
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