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ぜったいデキます ！1

文字が大きい2

オールカラー4

専門用語は絵で解説3
解説を一切省略していないので、
途中でわからなくなることがありません ！

操作手順を省略しません ！

たとえばこんなに違います

2色よりもやっぱりカラー

大事な操作は言葉だけではなく絵でも理解できます

操作や知識を盛り込みすぎていないので、
スラスラ学習できます ！

あれもこれもと詰め込みません ！

一度やった操作もくり返し説明するので、
忘れてしまってもまた思い出せます ！

なんどもくり返し解説します ！

この本

大きな文字で
読みやすい

見やすいといわれている本

大きな文字で
読みやすい

ふつうの本

大きな文字で
読みやすい

カラー

スタートボタン

 に
カーソル

 を移動して、

 左クリックします。

スタートボタン

 に
カーソル

 を移動して、

 左クリックします。

左クリック

左クリック

2色

スタートボタン

 に
カーソル

 を移動して、

 左クリックします。

スタートボタン

 に
カーソル

 を移動して、

 左クリックします。

左クリック

左クリック

Enter

左クリックの
アイコン

ドラッグの
アイコン

入力の
アイコン

Enterキーの 
アイコン

この本の特徴
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表に書式を設定しよう第 4 章

操
作

   フォントサイズ

 の右側の   を

 左クリックします。

文字の大きさの一覧が
表示されます。

変更したい大きさを

 左クリックします。

A1セルの文字が
大きくなりました。

文字を大きくしたいセル
（ここでは「A1」セル）に

カーソル

 を移動して、

 左クリックします。

文字の大きさは、数字で表現さ
れます。ここでは「18」を選択し
ています。

ポイント

セルを選択します1

文字の大きさを変更します2

 を

 左クリックします。

文字の大きさは、あとから自由に変えられます。
ここでは、表のタイトルの文字を大きくして目立たせます。

文字のサイズを 
大きくしよう04

P.013
左クリック

P.012
移 動

文字が大きくなった

左クリック

左クリック

左クリック

左クリック

標準の文字サイズは
「11」です ！
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表に書式を設定しよう第 4 章

操
作

86ページの方法で、A3セルからE3セルを選択しておきます。

セルに色をつける準備をします1

色の一覧が
表示されます。

セルにつけたい色を

 左クリックします。

A3セルからE3セルに色がつきました。

ここでは「緑、アクセント6」を選
択しています。

ポイント

セルに色をつけます2

セルに色がつきました3

 を

 左クリックします。

  塗りつぶしの色

 の右側の   に
カーソル

 を移動して、

 左クリックします。

セルを目立たせるために、セルに色をつけます。
ここでは、3行目の項目名のセルに色をつけます。

セルに色をつけよう05

P.013
左クリック

P.012
移 動

左クリック

左クリック

左クリック

A3セルからE3セルに色がついた



098

第 4 章
練 習 問 題

以下の画面の状態でドラッグすると、
どの列の幅を変更できますか？

1

右クリック❶

ドラッグ❷

ダブルクリック❸

セル内の文字数に合わせて、 
列幅を自動で調整するときの操作はどれですか？

2

❶ ❷ ❸

セルに色をつけるときに使うボタンはどれですか？3

A列❶
B列❷
A列とB列❸
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表に罫線を引こう第 5 章

操
作

38ページの方法で、「顧客名簿」ファイルを開いておきます。
86ページの方法で、A3セルからE7セルまで斜め右下に

 ドラッグします。

表全体を選択します1

 を

 左クリックします。
            罫線

 の右側の   を

 左クリックします。

罫線の種類が一覧で
表示されます。

 を

 左クリックします。

格子の罫線が引けました。

格子の罫線を引きます2

顧客名簿の表全体に格子の罫線を引きます。
格子の罫線を引くと、縦線、横線、外枠がつきます。

表に格子の 
罫線を引こう02

P.013
左クリック

P.014
ドラッグ

ドラッグ

左クリック

左クリック

格子の罫線が引けた

左クリック
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数式を使って計算しよう第 7 章

操
作

Shift

              シフト

 キーを

押しながら、
＝
ほー  キーを押します。

D4セルに
カーソル

 を移動して、

 左クリックします。

B4セルを

 左クリックします。

D4セルに、
「＝」に続けて
「B4」と入力されます。

足し算をするため、

Shift

              シフト

 キーを

押しながら、
+
れ;  キーを押します。

C4セルを

 左クリックします。

「＝B4＋C4」と
入力されます。

「＝」を入力します1

続きの計算式を入力します2

「上期」と「下期」の売上金額の合計を計算します。
ここでは、足し算を使って計算式を作ります。

足し算で合計を 
計算しよう04

P.013
左クリック

P.012
移 動

P.015
入 力

次へ

左クリック

左クリック

左クリック

＝
ほーShift ＋

+
れ;Shift ＋
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Enter

      エンター

 キーを押します。

計算が行われ、
D4セルに、
東京本店の
上期と下期の
売上金額の合計が
表示されます。

Enter キーを押します3

計算結果が表示されました4

コ
ラ
ム

四則演算の記号
エクセルで四則演算の計算を行うときは、
以下の記号を使います。四則演算の記号は、

入力モードアイコンを   にしてから、以下のキーを押します。

「＋」と「＊」は、

Shift

              シフト

 キーを押しながら  +
れ;    キーを押して入力します。

計算方法 使う記号 キー
足し算 ＋（プラス）

引き算  − （マイナス）

掛け算 ＊（アスタリスク）

割り算  / （スラッシュ）

+
れ;Shift

Shift

＝
ほー

+
れ;

＋（プラス）

＝
ほー

−（マイナス） ＊（アスタリスク） / （スラッシュ）

Enter

数式は必ず英語入力モードで
入力してください ！
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関数を使って計算しよう第 8 章

操
作

      合計

 に
カーソル

 を移動して、

 左クリックします。

B8セルに、
SUM（サム）関数が
入力されました。

左の画面では、B4セルからB7
セルが点滅する罫線で囲まれてい
ます。これは、B4セルからB7セ
ルまで合計するという意味です。

ポイント

セルを選択します1

SUM関数を入力します2

SUM関数が入力できました3
合計を入力するため、
B8セルを

 左クリックします。

 を

 左クリックします。
次へ

合計を計算するときは、SUM（サム）関数を使います。
ここでは、「上期」の売上金額の合計を計算します。

合計の関数を 
入力しよう03

P.013
左クリック

P.012
移 動

左クリック

SUM関数が入力された

左クリック

左クリック
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関数を使って計算しよう第 8 章

操
作

セルを選択します1

AVERAGE関数を入力します　その12

AVERAGE関数を入力します　その23平均を入力するため、
B9セルを

 左クリックします。

 を

 左クリックします。

      合計

 の右側の   に
カーソル

 を移動して、

 左クリックします。

 を

 左クリックします。

次へ

平均を計算するときは、AVERAGE（アベレージ）関数を使います。
ここでは、「上期」の売上金額の平均を計算します。

平均の関数を 
入力しよう04

P.013
左クリック

P.012
移 動

P.014
ドラッグ

左クリック

左クリック

左クリック

左クリック
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条件付き書式を設定しよう第10章

操
作

38ページの方法で、
「売上表」ファイルを

開いておきます。

B4セルからC7セルを

 ドラッグします。

売上金額のセルを選択します1

 を

 左クリックします。

 を

 左クリックします。

 を

 左クリックします。

 を

 左クリックします。

条件を指定する準備をします2

次へ

条件付き書式の機能を使って、特定のセルを目立たせます。
ここでは、売上金額が「1000より小さい」セルに色をつけます。

条件に一致したセルを
目立たせよう02

P.013
左クリック

P.014
ドラッグ

P.015
入 力

左クリック

ドラッグ

左クリック

左クリック

左クリック
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売上金額が
1000より小さいセルに
色がつきました。

条件に一致したセルに色がつきます4

コ
ラ
ム

セルにつける書式を変更する

手順❸で、  の右側の   を

 左クリックすると、書式の候補の一覧が表示されます。

 に
「1000」と

 入力します。

 に

 が
選択されていることを
確認します。

 を

 左クリックします。

条件を指定します3

 が表示されているときは、
半角/全角キーを押して   に切り替え
ます。

ポイント
入力

左クリック

左クリック

セルに色がついた

右ページのコラムで、書式の変
更方法について解説しています。
参考にしてください ！
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条件付き書式を設定しよう第10章

操
作

A4セルからA7セルを

 ドラッグします。

支店名のセルを選択します1

 を

 左クリックします。

 を

 左クリックします。

 を

 左クリックします。

 を

 左クリックします。

条件を指定する準備をします2

条件付き書式の機能を使って、特定の文字を含むセルを目立たせます。
ここでは、「名古屋」の文字を含むセルに色をつけます。

特定の文字を含む 
セルを目立たせよう03

P.013
左クリック

P.014
ドラッグ

次へ

P.015
入 力

左クリック

ドラッグ

左クリック

左クリック

左クリック
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 に
「名古屋」と

 入力します。

 に

 が
選択されていることを
確認します。

 を

 左クリックします。

条件を指定します3
A4セルから
A7セルの中で

「名古屋」の文字を含む
セルに色がつきました。

条件に一致したセルに色がつきます4

コ
ラ
ム

いろいろな条件を指定できる
「セルの強調表示
ルール」の中には、
左のような条件が
用意されています。

 が表示されているときは、
半角/全角キーを押して   に切り替え
ます。

ポイント
入力

左クリック

セルに色がついた

右ページのコラムで、条件
付き書式で設定できる条件
について解説しています ！
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条件付き書式を設定しよう第10章

操
作

D4セルからD7セルを

 ドラッグします。

 を

 左クリックします。

合計のセルを選択します1

 を

 左クリックします。

 に
カーソル

 を移動して、

 左クリックします。

データバーの色を

 左クリックします。

セルにデータバーを表示します2

ここでは「緑のデータバー」を左
クリックします。

ポイント

条件付き書式のデータバーを使って、セルの中の数値を比較表示します。
ここでは、「合計」のセルの中にデータバーを表示します。

セルの中にデータバー
を表示しよう04

P.013
左クリック

P.012
移 動

P.014
ドラッグ

次へ左クリック

ドラッグ

左クリック

左クリック

左クリック
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D4セルからD7セルに、
緑のデータバーが
表示されました。

D列の幅が広がった分、
データバーの大小を
比較しやすくなりました。

82ページの方方法で、
D列の幅を広げます。

セルにデータバーが表示されました3 データバーが見やすくなりました5

D列の幅を広げます4 コ
ラ
ム

複数の列にデータバーを表示する
手順❶で、B4セルからD7セルをドラッグして選択しておくと、
複数の列にまとめてデータバーを表示することもできます。

データバーを表示することに
よって、数値の大小が視覚
的にわかるようになります ！




