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西暦の日付スタイルが
自動的に設定されます。

連続するデータは、
ドラッグ操作で入力できます。

必要に応じてデータを修正したり、不要なデータを削除したりして、データを編集します。

●データを編集する

データを修正します。

切り取り

必要に応じて行や列を
追加、削除します。

不要なデータを削除します。

列の幅や行の高さを調整します。

コピー

貼り付け
表
を
作
成
し
よ
う

2
表
を
作
成
し
よ
う

2

この章で学ぶこと

表作成の基本を知ろう

文字や数値、日付などのデータを入力します。Excelでデータを入力すると、適切な表示形
式が自動的に設定されます。同じデータや連続したデータをすばやく入力するための機能も
用意されています。

●データを入力する

データを入力／編集する

数値や文字がセルに収まりきらない場合は、セルに入力した文字の長さや大きさに合わせて、
列の幅や行の高さを調整し、表の体裁を整えます。

●列の幅や行の高さを調整する

データを移動したり、コピーしたりして表の内容を調整します。移動するには［ホーム］タブ
の［切り取り］と［貼り付け］を使います。コピーするには［コピー］と［貼り付け］を使います。

●データを移動／コピーする

表を作成したあとで新しい項目が必要になった場合は、行や列を追加します。不要になった
項目は、行単位や列単位で削除します。

●行や列を追加／削除する

表の内容や体裁を調整する
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ここで学ぶこと

S e c t i o n

1 文字を入力する

練習▶08_四半期支店別売上

Excelでデータを入力するには、セルをクリックして選択状態にしてから入力しま
す。Excelを起動したときは、入力モードが［半角英数字］になっています。日本語
を入力するときは、入力モードを［ひらがな］に切り替えてから入力します。

・セル
・アクティブセル
・入力モード

08 データを入力しよう

日本語を入力する

解説

Excelの起動直後は、入力モードが［半角
英数字］になっています。日本語を入力す
るには、入力モードを［ひらがな］に切り
替えてから入力します。入力モードを切
り替えるには、キーボードの 半角／全角
を押します。

アクティブセル

重要用語

セルをクリックすると、そのセルが選択
され、緑の枠で囲まれます。これが現在操
作の対象となっているセルで、「アクティ
ブセル」といいます。

セルが選択され、アクティブセルになります。2

セルをクリックすると、1

半角英数字モード

ひらがなモード

違う漢字に変換する

ヒント

右の手順では、ÌSpaceÔを押すとすぐに目
的の漢字に変換されました。目的の漢字に
変換されないときは、もう一度 ÌSpaceÔを
押します。漢字の変換候補が一覧で表示さ
れるので、ÌSpaceÔまたは|を押して、目
的の漢字を選択します。

データ入力と確定

解説

データを入力すると、セル内にカーソル
が表示されます。入力を確定するには、
ÌEnterÔを押します。もう一度 ÌEnterÔを押
すと、アクティブセルが下のセルに移動
します。確定する前に ÌESCÔを押すと、入
力がキャンセルされます。

ÌSpaceÔまたは|を押して
目的の漢字に移動し、
ÌEnterÔを押します。

2

文字の読みを入力して
ÌSpaceÔを2回押すと、
変換候補が表示されます。

1 ÌEnterÔを2回押すと、7

ÌSpaceÔを押すと、5

文字の読みを入力して、4

漢字に変換されます。6

文字が確定され、8

アクティブセルが下のセルに移動します。9

半角／全角 を押して、入力モードを［ひらがな］に
切り替えます（左の「解説」参照）。

3

表
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2
表
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デ
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デ
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を
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よ
う

08
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2 文字を続けて入力する

キーボード操作による
アクティブセルの移動

補足

アクティブセルの移動は、キーボード操
作で行うことができます。データを続け
て入力する場合は、キーボード操作で移
動するほうが便利です。

データを続けて入力する

解説

データを続けて入力するには、ÌEnterÔや
ÌTabÔを押して、アクティブセルを移動しな
がら入力していきます。ÌEnterÔを押すとア
クティブセルが下に、ÌTabÔを押すと右に移
動します。マウスでクリックしてアクティ
ブセルを移動することもできます。

移動先 キーボード操作
下のセル ÌEnterÔまたは|を押す
上のセル ÌShiftÔ＋ÌEnterÔまたは{を押す

右のセル ÌTabÔまたはzを押す

左のセル ÌShiftÔ＋ÌTabÔまたはyを押す

文字を入力して、ÌEnterÔではなくÌTabÔを押すと、1

ÌTabÔを押しながら、
同様に文字を入力していきます。

3

アクティブセルが右のセルに移動します。2

セル内で改行する

ヒント

セル内で文字を改行したいときは、セル
をダブルクリックします。改行したい位
置をクリックしてカーソルを移動し、
ÌAltÔを押しながら ÌEnterÔを押します。

改行したい位置にカーソルを移
動して、ÌAltÔ＋ÌEnterÔを押します。

行の末尾でÌEnterÔを押すと、4

アクティブセルが、入力を開始したセルの直下に移動します。5

ÌEnterÔを押しながら、同様に文字を入力していきます。6

表
を
作
成
し
よ
う

2
表
を
作
成
し
よ
う

2
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ここで学ぶこと

S e c t i o n 2 連続するデータをすばやく入力する

1 同じデータをすばやく入力する

同じデータや連続するデータをすばやく入力するには、オートフィル機能を利用す
ると便利です。オートフィルは、セルのデータをもとにして、同じデータや連続す
るデータをドラッグ操作ですばやく入力する機能です。

・フィルハンドル
・オートフィル
・オートフィルオプション

15 同じデータや連続する
データを入力しよう

オートフィル

重要用語

「オートフィル」とは、セルのデータをも
とにして、同じデータや連続するデータ
をドラッグ操作ですばやく入力する機能
です。連続データとみなされないデータ
や数字だけが入力されたセルを1つだけ
選択して、フィルハンドル（セルの右下
隅にある緑の四角形）を下方向あるいは
右方向にドラッグすると、データがコ
ピーされます。

フィルハンドル

データが入力されたセルをクリックします。1

下方向（あるいは右方向）へドラッグします。3

フィルハンドルにマウスポインターを合わせて、2

マウスのボタンを離すと、同じデータが入力されます。4

連続する数値を入力する

解説

オートフィルの機能を使って連続する数
値を入力するには、右の手順のように、
フィルハンドルをドラッグした直後に表
示される［オートフィルオプション］をク
リックして、［連続データ］をクリックし
ます。

オートフィルオプション

重要用語

オートフィルの動作は、右の手順 3 のよ
うに、［オートフィルオプション］をクリッ
クすることで変更できます。オートフィル
オプションに表示されるメニューは、入力
したデータの種類によって異なります。

連続する数値を入力する
そのほかの方法

ヒント

数値の入力されたセルを選択して、ÌCtrlÔを
押しながらフィルハンドルをドラッグし
ても、数値の連続データを入力できます。

［オートフィルオプション］をクリックして、3

連続するデータが入力されます。5

マウスのボタンを離します。2

数値データが入力されたセルをクリッ
クして、フィルハンドルをドラッグし、

1

［連続データ］をクリックすると、4

練習▶15_新入社員名簿
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ここで学ぶこと

S e c t i o n

1 連続した日付を入力する

連続した日付や曜日をすばやく入力するには、オートフィル機能を利用すると便利
です。連続した日付だけでなく、2日おき、1週間おき、１か月おきなどの日付を
すばやく入力することができます。

・連続データ
・オートフィル
・フィルハンドル

16 日付や曜日の
連続データを入力しよう

決まった間隔の日付を入力する

ヒント

1日おき、5日おきなど、決まった間隔の
日付を連続して入力することもできま
す。間隔を空けた日付を入力した2つの
セルを選択し、フィルハンドルをドラッ
グします。

間隔を空けた日付を入力した
2つのセルを選択し、1

フィルハンドルをドラッグします。2

日付のデータが入力されたセルをクリックして、1

連続した日付が入力されます。3

フィルハンドルをドラッグすると、2

2 連続した曜日を入力する

連続した曜日を入力する

解説

曜日を入力したセルを選択してフィルハ
ンドルをドラッグすると、曜日の連続
データが入力されます。曜日は、「月曜
日」「月」のように入力します。なお、「月
曜」では連続データにならないので注意
が必要です。

曜日のデータが入力されたセルをクリックして、1

連続した曜日が入力されます。3

連続データとして扱われるデータ

連続データとして入力できるデータは、［ユーザー設定リ
スト］ダイアログボックスで確認することができます。
［ファイル］タブから［オプション］をクリックし、［詳細
設定］をクリックして、［全般］グループの［ユーザー設定
リストの編集］をクリックすると表示されます。ユーザー
設定リストに連続データを登録することもできます
（227ページ参照）。

連続データとして入力されるデータ

ヒント

フィルハンドルをドラッグすると、2

練習▶16_予定表
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ここで学ぶこと

S e c t i o n

1 セル参照を利用して計算する

数式は、セル内に直接数値を入力するかわりに、セルの位置を指定して計算するこ
とができます。これをセル参照といいます。セル参照を利用すると、参照先のセル
の数値を修正すると、計算結果も自動的に更新されます。

・セル参照
・セルの位置
・数式バー

22 セルを使って計算しよう

セルを使って計算する

解説

セル内に直接数値を入力するかわりに、
セルの位置を参照して計算を行うことが
できます。ここでは、セル［D4］にセル
［C4］（実績）とセル［B4］（目標）の差額を
計算しています。

セル参照

重要用語

「セル参照」とは、数式の中で数値のかわ
りにセルの位置を指定することをいいま
す。セル参照を利用すると、参照先のセ
ルの数値を修正すると、計算結果も自動
的に更新されます。

計算結果を表示するセルをクリックして、半角で「=」を入力します。1

参照するセルをクリックすると、2

クリックしたセルの位置が入力されます。3

数式の入力を取り消すには？

補足

数式の入力を途中で取り消したい場合
は、ÌEscÔを押します。また、数式を削除
するには、数式が入力されているセルを
クリックして ÌDeleteÔを押します。

数式の内容を見る

ヒント

数式を入力すると、セルには計算結果が
表示されます。数式を入力したセルをク
リックすると、数式バーに数式の内容が
表示されます。

ÌEnterÔを押すと、6

「-」（マイナス）を入力して、4

計算結果が表示されます。7

参照するセルをクリックします。5

練習▶22_飲料別売上

計算結果

数式の内容
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ここで学ぶこと

S e c t i o n

1 数式をコピーする

行や列で同じ数式を利用するときは、数式をコピーすると効率的です。セル参照を
利用した数式をコピーすると、コピー先のセル位置に合わせて参照するセルが自動
的に変更されます。

・セル参照
・オートフィル
・相対参照

23 数式をコピーしよう

数式をコピーする

解説

数式をコピーするには、オートフィル機
能（66ページ参照）を利用します。数式が
入力されているセルをクリックし、フィ
ルハンドル（セルの右下隅にある緑の四
角形）をコピー先までドラッグします。

ダブルクリックでコピーする

時短

数式を下方向にコピーする場合、フィル
ハンドルをダブルクリックすると、隣接
するセルにデータが入力されている行ま
で、すばやく数式をコピーすることがで
きます。

数式が入力されているセル［D4］をクリックして、2

フィルハンドルをセル［D8］までドラッグします。3

セル参照が変化する

解説

数式が入力されているセルをほかのセル
にコピーすると、コピー元のセルとコ
ピー先のセルで相対的な位置関係が保た
れるように、セル参照が自動的に変化し
ます。右の手順では、コピー元の「=C4-
B4」という数式が、セル［D5］では「=C5-
B5」という数式に変更されています。

相対参照

重要用語

「相対参照」とは、数式が入力されている
セルを基点として、ほかのセルの位置を
相対的な位置関係で指定する参照方式の
ことです。数式が入力されたセルをコ
ピーすると自動的にセル参照が更新され
ますが、これは相対参照によって変更さ
れています。

2 コピーした数式を確認する

セル［D4］をクリックすると、1

コピー元の数式を確認できます。2

数式がコピーされます。4

コピーした数式の内容を確認できます。4

セル［D5］をクリックすると、3

練習▶23_飲料別売上

セル［D4］に、「=C4-B4」という数式を入力します。1
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ここで学ぶこと

S e c t i o n

27

1 合計を求める

練習▶27_第4四半期支店別売上_1、27_第4四半期支店別売上_2

Excelでは、行や列の合計を求める作業が頻繁に行われます。合計を求めるときは、
SUM関数を使います。SUM関数は、［ホーム］タブの［オートSUM］からかんたん
に入力できます。

・オートSUM
・合計
・SUM関数

合計を計算しよう

合計を求める

解説

指定したセル範囲の合計を求めるには、
SUM関数を使います。SUM関数は、右
の手順のように［ホーム］タブの［オート
SUM］から入力します。［オートSUM］
は、［数式］タブの［関数ライブラリ］グ
ループから入力することもできます。

SUM関数

重要用語

「SUM（サム）関数」は、指定された数値や
セル範囲の合計を求める関数です。
書式： =SUM（数値1，数値2，…）

計算の対象となる範囲が自動的に選択されるので、3

間違いがないかを確認して、ÌEnterÔを押すと、4

関
数
を
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し
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4
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2 離れた位置にあるセルの合計を求める

セル範囲の合計が求められます。5

離れた位置にある
セルの合計を求める

解説

合計の対象となるセル範囲が離れた位置
にある場合や、別のシートにあるセルの
合計を求める場合は、［オートSUM］を
使って対象範囲を自動設定することがで
きません。このようなときは、右の手順
のように合計の対象とするセル範囲をド
ラッグして指定します。なお、ÌCtrlÔを押
しながら、セルを1つずつ選択すること
もできます。

合計の対象とするセル範囲をドラッグして、3

ÌEnterÔを押すと、4

合計を表示するセルを
クリックして、

1 ［ホーム］タブの［オート
SUM］をクリックします。

2

［ホーム］タブの［オートSUM］を
クリックします。

2合計を表示するセルを
クリックして、

1

指定したセル範囲の合計が求められます。5

行と列、総合計を
まとめて求める

ヒント

行と列の合計、総合計をまとめて求める
こともできます。合計を表示するセルも
含めてセル範囲を選択し、［ホーム］タブ
の［オートSUM］をクリックします。
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ここで学ぶこと

S e c t i o n

1 条件を満たすセルの値を合計する

練習▶35_発売1周年記念セール売上

表の中から条件に合ったセルの値だけを合計したいときは、SUMIF関数を使いま
す。SUMIF関数は、引数に指定したセル範囲から検索条件に一致するセルの値を
合計する関数です。

・SUMIF関数
・範囲
・検索条件

SUMIF関数を利用しよう35

条件を満たすセルの値を
合計する

解説

表の中から条件に合ったセルの値を合計
するには、SUMIF関数を使います。［数
式］タブの［数学／三角］をクリックして、
［SUMIF］をクリックし、［関数の引数］ダ
イアログボックスで［範囲］と［検索条
件］、［合計範囲］を指定します。

結果を表示するセルを
クリックします。

1
［数式］タブをクリックして、2

［数学／三角］をクリックし、3

［SUMIF］をクリックします。4

SUMIF関数

重要用語

「SUMIF（サムイフ）関数」は、引数に指
定したセル範囲から、検索条件に一致す
るセルの値を合計する関数です。引数「範
囲」には、検索の対象となるセル範囲を
指定します。「検索条件」には、合計を求
めたい値の条件を指定します。「合計範
囲」には、合計を求めるセル範囲を指定
します。
書式： ＝SUMIF（範囲，検索条件，合計

範囲）

［範囲］欄をクリックして、検索の対象とするセル範囲
（ここでは［A4］から［A9］）をドラッグして指定します。

5

［合計範囲］欄をクリックして、計算の対象とするセル範囲
（ここでは［C4］から［C9］）をドラッグして指定します。

7

［検索条件］欄をクリックして、条件を入力したセル
（ここでは［E4］）をクリックします。

6

［OK］をクリックすると、
条件に一致したセルの合計が求められます。

8

ここで入力している数式

解説

ここでは、セル［E4］に入力した条件を、
分類のセル範囲［A4:A9］から検索し、一
致するセルの「販売数」を合計しています。
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ここで学ぶこと

S e c t i o n 2 商品番号を入力して商品名や価格を表示する

1 2つの表を用意する

表に商品番号などを入力すると、対応する商品名や価格などが自動的に表示される
ようにするには、VLOOKUP関数を使います。VLOOKUP関数は、指定した範囲
を縦（列）方向に検索して、該当する値を取り出す関数です。

・VLOOKUP関数
・検索値
・IFERROR関数

36 VLOOKUP関数を
利用しよう

練習▶36_売上明細書

VLOOKUP関数を使って、商品一覧表から商品番号をもとに商品名と価格が自動的に表示されるようにします。
商品名と価格を取り出して表示するための表と、取り出すもとの商品一覧表は、2つの異なる表として作成して
おきます。商品一覧表では、左端の列に検索対象のデータ（ここでは「商品番号」）を入力します。２つの表は、
同じシートに作成しても、異なるシートに作成してもかまいません。

商品番号を入力すると、商品名と価格
が自動的に表示されるようにします。

いちばん左側の列に商品番号を入
力した商品一覧表を作成します。

商品番号から商品名と価格を
表示する

解説

商品番号を入力して、商品名や価格な
どを取り出して自動的に表示するには、
VLOOKUP関数を使います。ここでは
「商品番号」を入力して、別に用意した商
品一覧表から「商品名」と「単価」を表示し
ます。

VLOOKUP関数

重要用語

「VLOOKUP（ブイルックアップ）関数」
は、引数「範囲」で指定した表の左端列を
基準に検索し、引数「検索値」と一致する
値がある行と、引数「列番号」で指定した
列とが交差するセルの値を返す関数で
す。「検索方法」には、「検索値」が見つか
らない場合の対処を「1」か「0」で指定し
ます（122ページの「ヒント」参照）。
書式： =VLOOKUP（検索値，範囲，列番

号，検索方法）

［数式］タブをクリックして、2
商品名を取り出すセルを
クリックします。

1

［検索／行列］をクリックし、3

［VLOOKUP］をクリックします。4

［検索値］欄をクリックして、
検索する値を指定するセル（ここではセル［A4］）を指定します。

5
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ここで学ぶこと

S e c t i o n

練習▶37_第4四半期支店別売上

37
2 文字に色を付ける

1 セルに色を付ける

セルの背景や文字に色を付けると、見やすい表になります。セルに背景色を付ける
には［ホーム］タブの［塗りつぶしの色］を、文字に色を付けるには［ホーム］タブの
［フォントの色］を利用します。

・塗りつぶしの色
・フォントの色
・セルのスタイル

セルや文字に
色を付けよう

テーマの色と標準の色

補足

［塗りつぶしの色］をクリックして表示さ
れる色の一覧には、［テーマの色］と［標
準の色］の2種類の分類が用意されてい
ます。131ページの方法で［テーマ］を変
更すると、［テーマの色］で設定した色が
自動的に変更されます。それに対し、［標
準の色］で設定した色は、［テーマ］の変
更に影響を受けません。

色を付けるセル範囲を選択します。1

［ホーム］タブの［塗りつぶしの色］のここをクリックして、2

目的の色をクリックすると、セルに色が付きます。3

一覧に目的の色がない場合は？

補足

手順 2 で表示される一覧に目的の色が
ない場合は、最下段にある［その他の色］
をクリックします。［色の設定］ダイアロ
グボックスが表示されるので、使用した
い色を指定します。

書式を消去する

ヒント

文字やセルの色などの書式を消去するに
は、対象のセルを選択して、［ホーム］タ
ブの［クリア］をクリックし、［書式のク
リア］をクリックします。

文字に色を付けるセルをクリックします。1

［ホーム］タブの［フォントの色］のここをクリックして、2

文字色をクリックすると、3

文字の色が変更されます。4
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ここで学ぶこと

S e c t i o n 2 セルを横方向に結合する

1 セルを結合して文字を中央に揃える

練習▶43_売上明細書

隣り合う複数のセルは、結合して1つのセルとして扱うことができます。結合した
セル内の文字は、通常のセルと同じように任意に配置できます。複数のセルにまた
がる見出しなどに利用すると、表の体裁を整えることができます。

・セルの結合
・セルを結合して中央揃え
・セル結合の解除

43 セルを結合しよう

セルを結合する

解説

［ホーム］タブの［セルを結合して中央揃
え］をクリックすると、セルが結合され、
入力されていた文字が中央に配置されま
す。

結合するセルに
データがある場合は？

ヒント

結合する複数のセルにデータが入力され
ている場合は、左上端のセルのデータの
みが保持されます。ただし、空白のセル
は無視されます。

セルが結合され、文字の配置が自動的に中央揃えになります。3

セル［A2］から［E2］
までを選択します。

1 ［ホーム］タブの［セルを結合して
中央揃え］をクリックすると、

2

セルの結合を解除するには？

ヒント

セルの結合を解除するには、結合された
セルを選択して、［セルを結合して中央揃
え］をクリックします。

セルが横方向に結合されます。4

セル［C9］から［D11］までを選択します。1

［ホーム］タブの［セルを結合して中央揃え］の
ここをクリックして、

2

［横方向に結合］をクリックすると、3

セルを横方向に結合する

解説

結合したいセルを選択して、［ホーム］タ
ブの［セルを結合して中央揃え］から［横
方向に結合］をクリックすると、同じ行
のセルどうしを一気に横方向に結合する
ことができます。
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ここで学ぶこと

S e c t i o n

練習▶47_第4四半期東支店別売上

1 グラフを作成する

［挿入］タブの［おすすめグラフ］を利用すると、表の内容に適したグラフをかんた
んに作成することができます。また、［グラフ］グループに用意されているコマン
ドを利用してグラフを作成することもできます。

・おすすめグラフ
・すべてのグラフ
・集合縦棒グラフ

47 グラフを作成しよう

おすすめグラフ

解説

「おすすめグラフ」を利用すると、利用し
ているデータに適したグラフをすばやく
作成することができます。グラフにする
範囲を選択して、［挿入］タブの［おすす
めグラフ］をクリックすると、［グラフの
挿入］ダイアログボックスの左側に［おす
すめグラフ］が表示されます。グラフを
クリックすると、右側にグラフがプレ
ビューされるので、利用したいグラフを
選択します。

グラフを作成する
そのほかの方法

ヒント

グラフは、［挿入］タブの［グラフ］グルー
プに用意されているコマンドを使っても
作成することができます。グラフの種類
に対応したコマンドをクリックし、目的
のグラフを選択します。

グラフのもとになるセル範囲を選択します。1

［挿入］タブをクリックして、2 ［おすすめグラフ］を
クリックします。

3

グラフの右上に表示される
コマンド

ヒント

作成したグラフをクリックすると、グラ
フの右上に［グラフ要素］［グラフスタイ
ル］［グラフフィルター］の3つのコマン
ドが表示されます。これらのコマンドを
利用して、グラフ要素を追加したり（176
ページ参照）、グラフのスタイルを変更し
たりすることができます。

すべてのグラフ

補足

［グラフの挿入］ダイアログボックスで
［すべてのグラフ］をクリックすると、
Excelで利用できるすべてのグラフの種
類が表示されます。［おすすめグラフ］に
目的のグラフがない場合は、［すべてのグ
ラフ］から選択することができます。

タイトル以外の場所をクリックすると、タイトルが表示されます。8

作成したいグラフ（ここでは［集合縦棒］）をクリックして、4

「グラフタイトル」と表示されている部分を
クリックして、タイトルを入力します。

7

グラフが作成されます。6 左の「ヒント」参照

［OK］をクリックすると、5

左の「補足」参照
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ここで学ぶこと

S e c t i o n

特定の文字を含む
データを目立たせよう

練習▶54_アルバイト勤務表

54

1 特定の文字の色を変える

特定の文字を含むデータが入力されているセルに書式を設定して目立たせるには、
［条件付き書式］の［セルの強調表示ルール］から［文字列］を選択して、目立たせた
い文字を入力します。

・セルの強調表示ルール
・文字列
・書式

特定の文字を目立たせる

解説

予定表などを作成する際は、土曜や日曜
のセルに色を付けると見やすい表になり
ます。特定の文字を目立たせるには、条
件付き書式の［セルの強調表示ルール］か
ら［文字列］をクリックして、条件の文字
を入力します。

条件付き書式を設定する
セル範囲を選択して、

1

［セルの強調表示ルール］にマウスポインターを合わせて、3

［文字列］をクリックします。4

［ホーム］タブの［条件付き
書式］をクリックします。

2

既定値として
用意されている書式

ヒント

条件付き書式の［セルの強調表示ルール］
と［上位／下位ルール］では、あらかじめ
いくつかの書式が用意されています。こ
れら以外の書式を利用したい場合は、メ
ニュー最下段の［ユーザー設定の書式］を
クリックして、個別に書式を設定します。

書式を選択します。2

ここをクリックして、1

書式を指定します（左の「ヒント」参照）。6

条件に合うデータのセルに書式が設定されます。8

条件（ここでは「日」）を入力して、5

［OK］をクリックすると、7

その他のルールを設定する補足

［セルの強調表示ルール］で「〇〇を含む／〇〇を
含まない」「〇〇で始まる／〇〇で終わる」などの
条件を指定するには、手順 4 で［その他のルール］
をクリックします。［新しい書式ルール］ダイアロ
グボックスが表示されるので、［指定の値を含むセ
ルだけを書式設定］をクリックし、ルールの内容
で［特定の文字列］を選択して、条件を指定します。

ここで条件を指定します。
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ここで学ぶこと

S e c t i o n

1 データを昇順や降順に並べ替える

練習▶63_社員名簿

リスト形式の表では、データを昇順や降順で並べ替えたり、新しい順や古い順で並
べ替えたりすることができます。並べ替えを行う際は、基準となるフィールドを指
定します。このとき、複数のフィールドを指定することもできます。

・データの並べ替え
・昇順
・降順

63 データを並べ替えよう

データの並べ替え

解説

リスト形式の表を並べ替えるには、基準
となるフィールドのセルをあらかじめ指
定しておく必要があります。なお、右の
手順では降順で並べ替えましたが、昇順
で並べ替える場合は、手順 3 で［昇順］

をクリックします。

データが
正しく並べ替えられない！

ヒント

表内のセルが結合されていたり、空白の
行や列があったりする場合は、表全体の
データを並べ替えることができません。
並べ替えを行う際は、表内に空白の行や
列、セルがないかどうかを確認しておき
ます。また、ほかのアプリケーションで
作成したデータをコピーした場合は、ふ
りがな情報が保存されていないため、日
本語を正しく並べ替えられないことがあ
ります。

並べ替えの基準となるフィールド（ここでは「名前」）の
任意のセルをクリックします。

1

［降順］をクリックします。3

2 並べ替えをもとに戻す

並べ替えをもとに戻す

解説

並び順をもとに戻すには、「社員番号」な
ど、並び順の基準にするフィールドを指
定して並べ替えます。並び順の基準にな
るフィールドがない場合は、並べ替えを
した直後であれば［ホーム］タブの［元に
戻す］ をクリックすると戻すことがで
きます。ただし、並べ替えたあとでファ
イルを閉じた場合は、もとに戻せないの
で注意が必要です。

「名前」の降順に表全体が並べ替えられます。4

「社員番号」の昇順にデータが並べ替えられます。3

並べ替えの基準となるフィールド（ここでは「社員番号」）の
任意のセルをクリックして、

1

昇順と降順の並べ替えのルール

ヒント

昇順では、0～9、A～Z、日本語の順で
並べ替えられ、降順では逆の順番で並べ
替えられます。また、日本語は漢字・ひ
らがな・カタカナの種類に関係なく、ふ
りがなの五十音順で並べ替えられます。
アルファベットの大文字と小文字は区別
されません。

［データ］タブの［昇順］をクリックすると、2［データ］タブをクリックして、2

デ
ー
タ
を
整
理
／
抽
出
し
よ
う

8
デ
ー
タ
を
整
理
／
抽
出
し
よ
う

8

デ
ー
タ
を
並
べ
替
え
よ
う

63

デ
ー
タ
を
並
べ
替
え
よ
う

63



228 229

ここで学ぶこと

S e c t i o n

1 条件に一致するデータを抽出する

練習▶64_店舗別カメラ売上

リスト形式の表の中から条件に一致するデータを抽出するには、フィルター機能を
利用します。フィルターは、任意のフィールドに含まれるデータのうち、指定した
条件に合ったものだけを表示する機能です。

・フィルター
・テキストフィルター
・数値フィルター

64 条件に合ったデータを
抽出しよう

フィルター

重要用語

「フィルター」は、任意のフィールドに含
まれるデータのうち、指定した条件に
合ったものだけを表示する機能です。日
付やテキスト、数値など、さまざまなフィ
ルターを利用できます。

フィルターの設定と解除

解説

［データ］タブの［フィルター］をクリック
すると、フィルターが設定されます。再
度［フィルター］をクリックすると、フィ
ルターが解除されます。

リスト内のセルをクリックして、［データ］タブをクリックします。1

［フィルター］をクリックすると、2

すべての列見出しにフィルターボタンが表示され、
フィルター機能が利用できるようになります。

3
フィルターの条件を
解除するには？

ヒント

フィルターの条件を解除してすべての
データを表示するには、 をクリックし
て、［"○○"からフィルターをクリア］を
クリックします。

データを抽出する
そのほかの方法

解説

右の手順では［検索］ボックスを使いまし
たが、その下にあるデータの一覧で抽出
条件を指定することもできます。抽出し
たいデータのみをオンにし、そのほかの
データをオフにして［OK］をクリックし
ます。

抽出したいデータのみをオンにします。

条件を指定するフィールド（ここでは「店舗名」）の
フィルターボタンをクリックします。

4

［検索］ボックスに抽出したいデータ
（ここでは「五反田店」）を入力して、

5

店舗名が「五反田店」のデータが抽出されます。7

［OK］をクリックすると、6

フィルターを適用すると、条件を指定した
フィールドのボタンの表示が変わります。
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ここで学ぶこと

S e c t i o n

●リスト形式の表

2 ピボットテーブルを作成する

1 ピボットテーブルとは？

練習▶68_店舗別紅茶売上

リスト形式の表のデータをさまざまな角度から分析するには、ピボットテーブルが
便利です。ピボットテーブルを利用すると、表の構成を入れ替えたり、集計項目を
絞り込んだりして、データを分析することができます。

・ピボットテーブル
・フィールドリスト
・フィールド

68 ピボットテーブルを
作成しよう

「ピボットテーブル」とは、リスト形式の表から特定のフィールドを取り出し、集計を行うことで表の作成を行う
機能です。データの構成を入れ替えたり、集計項目を絞り込むなどして、さまざまな視点からデータを分析す
ることができます。

タイムラインを追加すると、絞り込みを視覚的に実行できます。

使用するデータ範囲を選択する

ヒント

手順 3 では、選択していたセルを含むリ
スト形式の表全体が自動的に選択されま
す。データの範囲を変更したい場合は、
ワークシート上のデータ範囲をドラッグ
して指定し直します。

ピボットテーブルの
フィールドリスト

解説

ピボットテーブルは、空のピボットテー
ブ ル の フ ィ ー ル ド に、 リ ス ト 内 の 各
フィールドを配置することによって作成
できます。［ピボットテーブルのフィール
ドリスト］からフィールドを配置するに
は、次の3つの方法があります。

① 表示するフィールド名をクリックして
オンにし、既定のエリアに追加したあ
とで、適宜移動する。

② フィールド名を右クリックして、追加
したいエリアを指定する。

③ フィールドを目的のエリアにドラッグ
する。

［ピボットテーブルのフィールドリスト］
が表示されていない場合は、［ピボット
テーブル分析］タブをクリックして、
［フィールドリスト］をクリックします。

ピボットテーブルのもとになる表内のセルをクリックして、
［挿入］タブをクリックし、

1

［OK］を
クリックすると、

5

［新規ワークシート］
をクリックして
オンにします。

4

フィールドが設定されていない空白の
ピボットテーブルが作成されます。

6

［ピボットテーブルのフィールド
リスト］が表示されます。

7 ここに、表の各フィールドが
表示されます。

［ピボットテーブル］をクリックします。2

●ピボットテーブル

範囲を確認して、3
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ここで学ぶこと

S e c t i o n

練習▶78_下半期支店別売上実績

2 印刷の向きや用紙サイズ、余白の設定を行う

1 印刷プレビューを表示する

表を印刷する前に、印刷プレビューで印刷結果のイメージを確認しておくと、意図
したとおりの印刷が行えます。Excelでは、［印刷］画面で印刷結果を確認しながら
各種設定が行えるので、効率的に印刷ができます。

・印刷プレビュー
・ページ設定
・印刷

78 表を印刷しよう

プレビューの拡大・縮小を
切り替える

解説

印刷プレビューの右下にある［ページに
合わせる］をクリックすると、プレビュー
が拡大表示されます。再度クリックする
と、縮小表示に戻ります。

複数ページのイメージを
確認するには？

ヒント

表の印刷が複数ページにまたがる場合
は、印刷プレビューの左下にある［次の
ページ］、［前のページ］をクリックする
と、次ページや前ページの印刷イメージ
を確認できます。

ページに合わせる

次のページ前のページ

［印刷］をクリックすると、2

［ファイル］タブをクリックして、1

［印刷］画面が表示され、右側に印刷プレビューが表示されます。3

そのほかの印刷設定の方法

解説

印刷設定は、右の手順のほか、［印刷］画
面の下側にある［ページ設定］をクリック
すると表示される［ページ設定］ダイアロ
グボックス（275ページ参照）や、［ペー
ジレイアウト］タブの［ページ設定］グ
ループのコマンドからも行うことができ
ます。

これらのコマンドを利用します。

印刷時の各種設定

解説

実際の印刷を行う前に、印刷プレビュー
で印刷結果のイメージを確認し、必要に
応じて印刷の向きや用紙サイズ、余白を
設定します。Excelでは通常、印刷の向
きは「縦方向」、用紙サイズは「A4」、余
白は「標準の余白」に設定されています。

［縦方向］をクリックして、4

［印刷］画面を表示しています
（前ページ参照）。

1

印刷の向き（ここでは［横方向］）を指定します。5

印刷する対象を指定します。3

［作業中のシートを印刷］を
クリックして、

2

［A4］をクリックして、6

使用する用紙（ここでは［B5］）を指定します。7
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ここで学ぶこと

S e c t i o n

1 印刷範囲を設定する

練習▶80_下半期商品区分別売上

表の一部分だけを印刷したい場合、方法は2つあります。常に同じ部分を印刷した
い場合は、印刷範囲を設定します。選択したセル範囲を一度だけ印刷したい場合は、
［選択した部分を印刷］を指定して印刷を行います。

・印刷範囲の設定
・印刷範囲のクリア
・選択した部分を印刷

80 印刷する範囲を指定しよう

印刷範囲を設定する

解説

印刷範囲を設定すると、常に指定したセ
ル範囲だけが印刷されるようになりま
す。いつも同じ範囲を印刷したいとき
は、印刷範囲を設定しておくとよいで
しょう。

［印刷範囲］をクリックして、3

印刷範囲に設定する
セル範囲を選択して、

1

［印刷範囲の設定］をクリックします。4

［ページレイアウト］タブを
クリックします。

2

印刷範囲を解除するには？

ヒント

設定した印刷範囲を解除するには、［印刷
範囲］をクリックして、［印刷範囲のクリ
ア］をクリックします。

印刷範囲が設定されます。5 設定されているセル範囲に、
グレーの線が表示されます。

2 選択した範囲を印刷する

選択した範囲を印刷する

解説

選択したセル範囲を一度だけ印刷したい
ときは、右のように［印刷］画面で［選択
した部分を印刷］を指定して印刷を行い
ます。

［印刷］をクリックして、3

［ファイル］タブをクリックします。2

印刷したいセル範囲を選択して、1

［選択した部分を印刷］をクリックすると、
選択した範囲だけが印刷されます。

5

［作業中のシートを
印刷］をクリックし、

4
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ここで学ぶこと

S e c t i o n 2 クイックアクセスツールバーにコマンドを追加する

1 クイックアクセスツールバーを表示する

クイックアクセスツールバーには、必要に応じてコマンドを追加することができま
す。よく使うコマンドを登録しておくと、タブを切り替えることなく必要な機能を
呼び出すことができます。

・クイックアクセスツールバー
・リボンの表示オプション
・コマンドの追加

87 クイックアクセスツール
バーを利用しよう

練習▶ファイルなし

クイックアクセスツールバー

重要用語

「クイックアクセスツールバー」は、よく
使用する機能をコマンドとして登録して
おくことができる領域です。タブを切り
替えることなく、必要な機能を呼び出す
ことができます。

クイックアクセスツールバーが表示されます。3

リボンの右端にある［リボンの表示オプション］をクリックして、1

［クイックアクセスツールバーを表示する］をクリックすると、2クイックアクセスツールバーを
表示する

解説

クイックアクセスツールバーの表示／非
表示を切り替えるには、右の手順で操作
します。Excelのバージョンによっては、
下図のようにあらかじめ表示されている
場合があります。

コマンドを削除するには？

ヒント

クイックアクセスツールバーに追加した
コマンドを削除するには、コマンドを右
クリックして、［クイックアクセスツール
バーから削除］をクリックします。

クイックアクセスツールバーに
［印刷プレビューと印刷］コマンドが追加されます。

3

［クイックアクセスツールバーのユーザー設定］をクリックして、1

下の「補足」参照 追加したいコマンド（ここでは［印刷プ
レビューと印刷］）をクリックすると、

2

手順 2 のクイックアクセスツールバーのメ
ニューで［リボンの上に表示］をクリックする
と、クイックアクセスツールバーがリボンの上
に表示されます。

クイックアクセスツールバーをリボンの上に表示する補足

クイックアクセス
ツールバー

クイックアクセスツールバーを
非表示にする

解説

クイックアクセスツールバーを非表示に
するには、手順 1 のメニューを表示し
て、［クイックアクセスツールバーを非表
示にする］をクリックします。また、［リ
ボンの表示オプション］をクリックして
非表示にすることもできます（左ページ
の手順 1 参照）。

クイックアクセスツールバー
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を
も
っ
と
便
利
に
使
お
う

11

Excel

を
も
っ
と
便
利
に
使
お
う

11

ク
イ
ッ
ク
ア
ク
セ
ス
ツ
ー
ル
バ
ー
を

利
用
し
よ
う

87

ク
イ
ッ
ク
ア
ク
セ
ス
ツ
ー
ル
バ
ー
を

利
用
し
よ
う

87



310 311311

ここで学ぶこと

S e c t i o n

92
2 非表示にした列を再表示する

1 列を非表示にする

特定の行や列を削除するのではなく、一時的に隠しておきたい場合があります。こ
のようなときは、行や列を非表示にすることができます。非表示にした行や列が必
要になったときは再表示します。

・列の非表示
・行の非表示
・列／行の再表示

行や列を非表示にしよう

練習▶92_社員名簿

行を非表示にする

解説

行を非表示にする場合は、行番号をク
リックまたはドラッグして非表示にした
い行全体を選択するか、非表示にしたい
行に含まれるセルやセル範囲を選択し、
右の手順 3 で［行を表示しない］をク
リックします。

非表示にした行や列は
印刷されない

補足

行や列を非表示にして印刷を実行する
と、非表示にした行や列は印刷されず、
画面に表示されている部分だけが印刷さ
れます。

選択した列が非表示になります。4

［非表示／再表示］にマウスポインターを合わせて、
［列を表示しない］をクリックすると、

3

非表示にする列全体を
選択して、

1 ［ホーム］タブの［書式］を
クリックします。

2

非表示にした行を再表示する

解説

非表示にした行を再表示する場合は、非
表示の行をはさむように上下の行を選択
したあと、手順 3 で［行の再表示］をク
リックします。

左端の列や上端の行を
再表示するには？

補足

左端の列や上端の行を非表示にした場合
は、もっとも端の列番号か行番号から、
ウィンドウの左側あるいは上側に向けて
ドラッグし、非表示の列や行を選択しま
す（下図参照）。続いて、右の手順（左端
の列の場合）で操作すると、非表示にし
た左端の列や上端の行を再表示すること
ができます。

もっとも端にある列番号を
左側にドラッグして選択します。

非表示にした列が再表示されます。4

［非表示／再表示］にマウスポインターを
合わせて、［列の再表示］をクリックすると、

3

［ホーム］タブの［書式］をクリックして、2

非表示にした列をはさむ左右の列番号を
ドラッグして選択します。

1
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ここで学ぶこと

S e c t i o n

1 セルに入力規則を設定する

練習▶94_消耗品注文表、94_新入社員名簿

セルにデータを入力するときに、間違ったデータが入力されるのを防ぐには入力規
則を設定します。入力可能なデータの種類や値を設定したり、入力モードが自動的
に切り替わるように設定したりすることができます。

・入力規則
・入力時メッセージ
・エラーメッセージ

94 入力規則を設定しよう

入力規則を設定する

解説

「入力規則」とは、セルに入力できるデー
タを制限したり、入力するデータをリス
トから選択したり、入力モードが自動的
に切り替わるように設定したりする機能
です。入力規則を設定しておくと、間違っ
たデータが入力されるのを防ぐことがで
きます。

入力規則を設定するセル範囲を選択します。1

［データの入力規則］をクリックします。3

入力できる数値を制限する

解説

ここでは、［入力値の種類］で［整数］を選
択し、指定したセル範囲に「10」以下の数
値しか入力できないように入力規則を設
定しています。

入力値の種類

ヒント

「入力値の種類」では、整数のほかに、以
下のような項目が指定できます。

入力規則を削除する

ヒント

設定した入力規則を削除するには、入力
規則が設定されているセル範囲を選択し
て、［データの入力規則］ダイアログボッ
クスを表示します。［すべてクリア］をク
リックして［OK］をクリックすると、入
力規則が削除されます。

［OK］をクリックします。7

［データ］で［次の値以下］を選択します。5

［入力値の種類］で、入力するデータの種類
（ここでは［整数］）を選択し、

4

基準となる値を入力して、6

入力規則に違反するデータが入力されると、8

エラーメッセージが表示されます。9

［データ］タブをクリックして、2
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ここで学ぶこと

S e c t i o n

1 シートをPDF 形式で保存する

練習▶95_下半期支店別売上実績

Excelで作成した文書は、PDF形式で保存することができます。PDF形式で保存す
ると、レイアウトや書式、画像などがそのまま維持されるので、パソコンの環境に
依存せずに、同じ見た目で文書を表示することができます。

・PDFファイル
・エクスポート
・PDF／XPSの作成

95 PDF形式で保存しよう

PDF ファイル

重要用語

PDFファイルは、アドビシステムズ社に
よって開発された電子文書の規格の1つ
です。レイアウトや書式、画像などがそ
のまま維持されるので、パソコン環境に
依存せずに、同じ見た目で文書を表示す
ることができます。

PDF 形式で保存する
そのほかの方法

ヒント

シートをPDF形式で保存するには、ここ
で解説したほかにも以下の方法があり
ます。

① 通常の保存時のように［名前を付けて
保存］ダイアログボックスを表示して
（36ページ参照）、［ファイルの種類］を
［PDF］にして保存します。
② ［印刷］画面を表示して（274ページ参
照）、［プリンター］を［Microsoft Print 
to PDF］に設定し、［印刷］をクリック
して保存します。

PDF形式で保存したいシートを表示します。1

［PDF／XPSの作成］をクリックします。4

［ファイル］タブをクリックして、2

［エクスポート］をクリックし、3

発行対象を指定する

補足

標準の設定では、選択しているシートの
みがPDFファイルとして保存されます。
ブック全体や選択した部分のみをPDF
形式で保存するには、［PDFまたはXPS
形式で発行］ダイアログボックスで［オプ
ション］をクリックして、発行対象を指
定します。

最適化とは？

ヒント

［最適化］では、発行するPDFファイルの
印刷品質を指定します。印刷品質を高く
したい場合は、［標準（オンライン発行お
よび印刷）］をオンにします。ファイルサ
イズを小さくしたい場合は、［最小サイズ
（オンライン発行）］をオンにします。

［発行］をクリックすると、10

［ファイルの種類］で［PDF］を選択します。7

保存先を指定して、5

［発行後にファイルを開く］が
オンになっていることを確認して、

8

変換されたPDFファイルが表示されます。11

ファイル名を入力し、6

［最適化］でいずれかを
選択します。
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ここで学ぶこと

S e c t i o n 2 ブックを OneDrive に保存する

1 Microsoftアカウントでサインインする

練習▶96_店舗別売上実績

OneDriveを利用すると、インターネット上にファイルを保存して、別のパソコン
からファイルを閲覧、編集することができます。Microsoftアカウントでサインイ
ンすると、ExcelからOneDriveを利用することができます。

・OneDrive
・Microsoftアカウント
・Excel for the web

96 OneDriveを利用しよう
OneDrive

重要用語

「OneDrive」は、マイクロソフトが提供
するオンラインストレージサービス（イ
ンターネット上にファイルを保存してお
くための場所を提供するサービス）です。
クラウドストレージサービスとも呼ばれ
ます。インターネットを利用できる環境
であれば、いつでもどこからでもファイ
ルの閲覧や編集、保存、取り出しができ
ます。

Microsoftアカウント

重要用語

マイクロソフトがインターネット上で提
供するOneDriveやExcel Onlineなどの
Webサービスや各種アプリを利用するた
めに必要な権利のことをMicrosoftアカ
ウントといいます。マイクロソフトの
Webサイト「https://signup.live.com/」
から、無料で取得することができます。

Microsoftアカウントを
入力して、

2

［サインイン］をクリックします。1

［次へ］をクリックすると、3

OneDrive を利用する

解説

OneDriveを利用するには、Microsoftア
カウントが必要です。Microsoftアカウ
ントでWindowsやExcelにサインイン
すると、エクスプローラーやExcelから
OneDriveを利用することができます。
ExcelからMicrosoftアカウントでサイ
ンインするには、画面右上に表示されて
いる［サインイン］をクリックします。す
でにサインインしている場合、この操作
は必要ありません。

ブックを OneDrive に保存する

解説

Microsoftアカウントでサインインして
いると、ExcelからOneDriveに直接ブッ
クを保存することができます。ここでは、
OneDrive内の［ドキュメント］フォル
ダーにブックを保存しています。

エクスプローラーから保存する

解説

右の手順のほかに、エクスプローラーか
ら保存することもできます。OneDrive
に保存したいファイルをクリックして、
ツールバーの［コピー］ をクリックし
ます。続いて、OneDriveの保存先を表
示して、ツールバーの［貼り付け］ を
クリックします。

［OneDrive-個人用］をクリックします。3

［ファイル］タブをクリックして、［名前を付けて保存］をクリックし、1

［OneDrive-個人用］をクリックして、2

OneDrive内のフォルダーが表示されるので、保存先を指定して、4

ファイル名を入力し、5 ［保存］をクリックすると、
ブックがOneDriveに保存されます。

6

サインインが完了して、ユーザー名が表示されます。4
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