
第 1 章　Excelの基本操作 第 1 章　Excelの基本操作
SECTION SECTION

＋

表示表示

ステータスバーに項目を追加する 

ステータスバーの表示内容を
変更する

画面下部のステータスバーには、現在のExcelの情報が表示されます。ステータスバーを
右クリックして表示されるメニューから、表示したい項目を自由にカスタマイズできます。
ここでは、ÌCapsLockÔキーの情報を追加します。 

008 

数式バーを展開する 

数式バーにはアクティブセルの内容が表示されます。ただし、1行分しか表示できないため、
アクティブセルに入力した数式や文字の分量が多いときは一部が隠れてしまうことがありま
す。「数式バーの展開」機能を使うと、数式バーの領域を広げることができます。 

数式バーを広げて表示する 007 

I7セルをクリックして、1 ステータスバーを右クリック
し、

1

数式バーに表示される内容が
部分的に隠れていることを確
認します。

2
＜CapsLock＞をクリックす
ると、

2

＜数式バーの展開＞ボタンを
クリックすると、 

3

数式バーの領域が拡大され
て、アクティブセルの内容が
すべて表示されます。

4

ÌShiftÔ+ÌCapsLockÔキーを押す
と、

4

ステータスバーに＜Caps
Lock＞と表示されます。

5

数式バーを折りたたむ MEMO

数式バーの右端に表示される＜数
式バーの展開＞を再度クリックする
と、数式バーが元のサイズに戻りま
す。 

キーボードの状態を確認 MEMO

ステータスバーに＜CapsLock＞
と表示されているときは、英字の大
文字が入力できることを示していま
す。

＜CapsLock＞ の 先 頭 に
チェックが付きます。

3

表示と非表示の切り替え MEMO

一覧の項目の先頭にチェックが付
いていると、ステータスバーに情報
が表示されます。 

第
　
　
章
5

第
　
　
章
5

第
　
　
章
4

第
　
　
章
4

第
　
　
章
2

第
　
　
章
2

第
　
　
章
3

第
　
　
章
3

第
　
　
章
1

第
　
　
章
1

第
　
　
章
1 表

示

第
　
　
章
1表

示

0 2 70 2 6



第 2 章　入力＆表作成のプロ技 第 2 章　入力＆表作成のプロ技
SECTION SECTION

025 024 

データを部分的に修正する

セルの入力済みのデータを修正する方法は2つあります。1つは、新しいデータに丸ごと上
書きする方法です。もう1つは、ÌF2Ôキーを押してセルのデータを部分的に修正する方法です。
長い文章や複雑な数式は、部分的に修正する方法を知っておくと便利です。

入力

セルの内容を修正する

A4セルに「大人」と入力し、1

ÌAltÔ+ÌEnterÔキーを押します。2

A4セルをクリックし、1

ÌF2Ôキーを押すと、セルの中
にカーソルが表示されます。

2

カーソルを移動してデータを
修正し、

3

ÌEnterÔキーを押すと、4

セルのデータを部分的に修正
できます。

5

セルの中で改行し、カーソル
が次の行に移動します。

3

続きの文字（ここでは「（中学
生以上）」を入力して、

4

ÌEnterÔキーを押すと、5

セルの中で見出しが2行に分
けて表示されます。

6

入力

セルの中で改行する

セルに文字を入力している途中でÌEnterÔキーを押すと、次のセルに移動します。1つのセル
の中で思い通りの位置で改行するには、ÌAltÔ+ÌEnterÔキーを押します。すると、すべての文字
が表示される行の高さに自動的に調整されます。

セルの中で改行する

A4セルの「中学生」を「15歳
以上」に修正します。

数式バーでの修正MEMO

修正したいデータが入力されている
セルをクリックしてから数式バーを
クリックすると、数式バー内にカー
ソルが表示されます。この状態で
データを修正することもできます。
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第 3 章　書式設定のプロ技 第 3 章　書式設定のプロ技
SECTION SECTION

セルに縦書き文字を入力する

インデントを設定する

続けて、＜インデントを増や
す＞をクリックすると、

4

各セルの先頭文字が字下げさ
れます。

3

＜ホーム＞タブ－＜インデン
トを増やす＞をクリックする
と、

2

A4セル～E13セルをドラッ
グし、

1

文字の先頭位置を右にずらすことを「字下げ」とか「インデント」といいます。セルにデー
タを入力した直後は、文字がセルの左端にくっついています。セルの中で文字を字下げする
には、＜インデントを増やす＞を使います。

配置配置

文字を字下げして表示する

＜縦書き＞をクリックすると、3

文字が縦書きで表示されま
す。

4

＜ホーム＞タブ－＜方向＞を
クリックします。

2

A4セル～ A9セルをドラッ
グし、

1

横書きの文字を縦書きに変更する

複数の行にまたがる見出しは縦書きで表示するとよいでしょう。セルに入力した横書きの文
字を後から縦書きにするには、＜方向＞を使います。なお、文字を入力する前に縦書きの設
定をしておくと、縦書きで文字を直接入力できます。

079 078 

横書きに戻すMEMO

縦書きの文字を横書きに戻すには、
もう一度＜縦書き＞をクリックしま
す。

各セルの先頭文字がさらに字
下げされます。

5

字下げの解除MEMO

インデントを解除するには、＜ホー
ム＞タブ－＜インデントを減らす＞
を必要な回数だけクリックします。
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第 4 章　数式＆関数のプロ技 第 4 章　数式＆関数のプロ技
SECTION SECTION

OR関数でどちらか一方の条件を満たすかを判定する

複数の条件のすべてを満たすかどうかを判定するにはAND（アンド）関数、複数の条件の
いずれかを満たすかどうかを判定するにはOR（オア）関数を使用します。これらの関数は、
単独で使用するよりもIF関数と組み合わせて利用することの多い関数です。

139 すべての条件を満たすかどうか判定する関数

E4セルに IF関数を「=IF(OR
(B4<70,C4<70),” 要 ”,””)」 と
入力すると、条件に合わせた
文 字 列 が 表 示 され ます
（MEMO参照）。

1

E4セルの数式をE13セルま
でコピーします。

2

IF関数を組み合わせて処理を3つに分岐する

IF関数を使うと、条件によって処理を2つに分岐できます。成績によって「A」「B」「C」の
3ランクに分けたいといったように処理を3つ以上に分岐したいときは、IF関数の＜偽の場
合＞に、さらにIF関数を指定します。

138 複数の条件を使って判定する関数

関数の見方MEMO

まず、合計（D列）の点数が170
点以上の場合は「A」と表示します。
条件に一致しない場合は、引数の
＜偽の場合＞にIF関数を追加しま
す。合計（D列）の点数が150点
以上なら「B」、そうでない場合は「C」
と表示します。

関数の見方MEMO

B4セルの「筆記」とC4セルの「実
技」の点数のどちらかが70点以下
なら「要」の文字を表示し、2つ
の条件を満たさない場合は空白を
表示します。空白は「””」で表しま
す。

E4セルに IF関数を「=IF(D4>
=170,"A",IF(D4>=150,"B",
"C"))」と入力すると、条件に
合わせた文字列が表示されま
す（MEMO参照）。

1

E4セルの数式をE13セルま
でコピーします。

2

書式 =IF(論理式,真の場合,[偽の場合])

引数 論理式 必須 結果がTRUEまたはFALSEになるような条件式

真の場合 必須 条件式の結果がTRUEの場合の処理

偽の場合 任意 条件式の結果がFALSEの場合の処理

説明 引数の「論理式」を判定し、結果がTRUEの場合とFALSEの場合とで処理を分岐
します。条件式は、「＞」や「＜＝」などの比較演算子などを使用して作成します。

書式 =AND(論理式1,[論理式2],…)
=OR(論理式1,[論理式2],…)

引数 論理式1 必須 結果がTRUEまたはFALSEになるような条件式

論理式2 任意 結果がTRUEまたはFALSEになるような条件式（最大255ま
で指定可能）

説明 AND関数は、引数で指定した「論理式」の判定結果がすべてTRUEの場合に
TRUE、そうでない場合はFALSEを返します。OR関数は、引数で指定した「論理式」
の判定結果のいずれか、またはすべてTRUEの場合にTRUE、すべてFALSEの場
合はFALSEを返します。

IF関数 IF関数
AND関数
OR関数

=IF(D4>=170,"A",IF(D4>=150,"B","C"))
=IF(OR(B4<70,C4<70),”要”,””)
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第 5 章　図形・SmartArt・写真のプロ技 第 5 章　図形・SmartArt・写真のプロ技
SECTION SECTION

複数の図形の左端を揃える

図形

複数の図形を並べて見せるときは、図形の端が揃っていたほうが見栄えがあがります。＜配
置＞を使うと、図形どうしの左端、右端、上端、下端をそれぞれぴったり揃えて配置できま
す。ここでは、3つの四角形の左端を揃えてみましょう。

複数の図形を揃えて配置する160 

複数の図形を選択する

複数の図形の色をまとめて変更したい、複数の図形の端を揃えたいというときには、最初に
対象となる図形をすべて選択します。ÌShiftÔキーを押しながら順番に図形をクリックすると、
複数の図形にそれぞれハンドルが付いてまとめて選択できます。

図形

複数の図形を
まとめて選択する159 

1つ目の図形をクリックしま
す。

1

続けて、ÌShiftÔキーを押しなが
ら2つ目の図形と3つ目の図
形をクリックすると、

2

3つの図形をまとめて選択で
きます。

3

ドラッグした範囲の図形をすべて選択する
＜ホーム＞タブの＜検索と選択＞から＜オブジェクトの選択＞をクリックし、選択したい図形を囲
むように左上から右下にドラッグすると、ドラッグした範囲の図形をすべて選択できます。選択後
はÌEscÔキーを押して機能を解除します。

COLUMN

タブの名称MEMO

Microsoft 365では、手順 2 で
＜図形の書式＞タブをクリックしま
す。

＜描画ツール＞－＜書式＞タ
ブをクリックします。

2

＜配置＞をクリックし、3

＜左揃え＞をクリックすると、4

一番左の図形に揃うMEMO

＜左揃え＞を実行すると、複数の
図形の中で一番左にある図形の端
に揃います。同様に、＜上揃え＞
は一番上にある図形、＜下揃え＞
は一番下にある図形、＜右揃え＞
は一番右にある図形に揃います。

3つの図形の左端が揃います。5

Sec.159の操作を参考にし
て、3つの図形をまとめて選
択します。
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第 6 章　グラフ作成のプロ技 第 6 章　グラフ作成のプロ技
SECTION SECTION

グラフの要素について

グラフを構成する要素を知る
グラフ基本

181 

集合縦棒グラフを作成する

項目名も含めるMEMO

グラフ化する数値データだけでな
く、表の上端や左端にある項目名
を含めてドラッグします。

グラフを削除するMEMO

グラフを削除するには、グラフをク
リックして選択してからÌDeleteÔキー
を押します。

データ系列とデータ要素MEMO

表の数値データを表す部分がデー
タ系列やデータ要素です。データ
系列は、同じ系列の値を表すデー
タの集まりです。棒グラフの場合は、
同じ色で表示される棒の集まりで
す。データ要素は個々の値を表す
データです。棒グラフの場合、1
本1本の棒です。

グラフの元になるセル範囲
（ここではA3セル～D7セ
ル）をドラッグし、

1

＜挿入＞タブ－＜縦棒 /横棒
グラフの挿入＞をクリックし
て、

2

＜集合縦棒＞をクリックする
と、

3

集合縦棒グラフが作成されま
す。

4

＜グラフタイトル＞の文字を
クリックして、

5

タイトルを入力します。6

数値の大きさや推移、割合などをわかりやすく表現するには、グラフにするのが最適です。
Excelでは表のデータを元にして、さまざまな種類のグラフをかんたんに作成できます。こ
こでは、数値の大きさを棒の高さで比較する棒グラフを作成します。

グラフは、グラフタイトルや凡例、プロットエリアなどのさまざまな要素で構成されていま
す。グラフを構成する要素の名前と役割を知っておきましょう。グラフの要素は、後から追
加したり削除したりできます。

グラフ基本

棒グラフを作成する180 

グラフを構成する要素には、次のようなものがあります。

主なグラフ要素
1 グラフエリア グラフ全体の領域。
2 プロットエリア グラフのデータが表示される領域。
3 グラフタイトル グラフのタイトル。
4 横（項目）軸 項目名などを示す軸。
5 縦（値）軸 値などを示す軸。
6 軸ラベル 軸の意味や単位などを表すラベル。
7 目盛線 目盛の線。
8 データラベル 表の数値や項目などを表すラベル。
9 凡例 データ系列の項目名とマーカーを表す枠。
10データ系列 同じ系列の値を表すデータ。
11データ要素 個々の値を表すデータ。

12グラフ要素 クリックして、グラフ要素の表示／非表示
を指定できる。
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第 7 章　データベースのプロ技 第 7 章　データベースのプロ技
SECTION SECTION

テーブルのサイズを変更する

テーブル内をクリックします。1

＜テーブルツール＞－＜デザ
イン＞タブをクリックし、

2

＜テーブルのサイズ変更＞を
クリックします。

3

テーブルに変換する範囲をド
ラッグし直して、

4

＜ OK ＞をクリックすると、5

テーブルの範囲を変更できま
す。

6

テーブルの最終行の右隅に印
が表示されます。

7

テーブルにデータを追加すると、通常はテーブル範囲が自動的に拡張されて正しく認識され
ます。ただし、データを移動するなどの理由でテーブル範囲が正しく認識されない場合もあ
ります。そのようなときは、手動でテーブル範囲を変更します。

テーブル

テーブルの範囲を変更する

テーブルの途中に追加MEMO

テーブルの途中に新しいデータを
追加しても、自動的にテーブル範
囲が拡張し、書式や数式が引き継
がれます。

テーブルの最終行の下のセル
をクリックします。

1

データを入力して、2

ÌEnterÔ キーを押すと、3

テーブルの範囲が自動的に拡
張され、書式が引き継がれま
す。

4

追加された行に新しいデータ
を入力すると、数式も自動的
に引き継がれます。

5

新しいデータを追加する

Sec.218の操作でリストをテーブルに変換すると、後からデータを追加したときに、自動的
にテーブルの範囲が拡張されます。そのため、改めてテーブルを設定し直す手間が省けます。
また、1行おきの色が付いているデザインでは、自動的に色が設定されます。

テーブル

テーブルにデータを追加する 220 219 

タブの名称MEMO

Microsoft 365では、手順 2 で
＜テーブルデザイン＞タブをクリッ
クします。
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第 8 章　シート・ブック・ファイル操作のプロ技
SECTION

セキュリティ

ÌCtrlÔキーを押しながら、入力
欄のセルを順番にクリックし
ます。

1

ここで操作する内容MEMO

請求書を作成するときに入力する
「請求書No」（E2セル）、「発行日」
（E3セル）、「宛先」（A5セル）、「商
品番号」(A12セル～ A16セル)、
「数量」（C12セル～ C16セル）
以外のセルは、データの変更や削
除が行えないように保護します。

保護の解除MEMO

シート保護を解除するには、＜ホー
ム＞タブ－＜書式＞－＜シート保護
の解除＞をクリックします。

＜ホーム＞タブ－＜書式＞－
＜セルのロック＞をクリック
すると、手順 1で選択したセ
ルのロックが解除されます。

2

ロックとはMEMO

Excelでは、最初はすべてのセル
にロックがかかっています。この状
態でシートを保護すると、すべての
セルの操作ができなくなります。そ
のため、入力や編集を許可するセ
ルのロックをオフにしておく必要が
あります。

セルのロックを解除する

請求書や申請書などで入力欄以外のセルの操作ができないようにするには、＜シートの保
護＞を使います。シートを保護する手順は2段階です。最初に入力を許可するセルのロック
を外し、次にシート全体に保護をかけます。

シートを保護する261 シートを保護する

＜ホーム＞タブ－＜書式＞－
＜シートの保護＞をクリック
します。

1

パスワードMEMO

シート保護を解除するためのパス
ワードを設定できます。パスワード
を指定すると、シート保護を解除す
るときにパスワードの入力を求めら
れます。

シートを保護したときに許可
する操作を選択し、

2

＜OK＞をクリックすると、
シートが保護されます。

3

手順 1 で選択したセルには
データを入力できます。

4

入力欄以外のセルにデータを
入力しようとすると、

5

メッセージが表示されてデー
タを入力できません。
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