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1

Excel 2021

の
基
本
操
作リボンを操作しよう11

Excel では、ほとんどの機能をリボンで実行します。リボンは、作業に応じ
てタブを切り替えて使用します。作業スペースが狭く感じるときは、リボン
を折りたたんで、必要なときだけ表示させることもできます。

リボンの使い方を
マスターしよう

タ
ブ
を
ク
リ
ッ
ク
す
れ
ば

切
り
替
え
ら
れ
ま
す

リボンを切り替え
ます。

2

リボンのタブ（こ
こで は［ ペ ー ジ
レイアウト］）をク
リックして、

1

Excel 2021 の初期設定では、
10 個（あるいは 9 個）のタ
ブが配置されています。その
ほかのタブは、作業に応じて
必要なタブが表示されます。
たとえば、図形を描画してク
リックすると、［図形の書式］
タブが表示されます。

必要に応じたタブが表示されるHi
nt

コマンドをクリック
してドロップダウ
ンメニューが表示
されたときは、

4

目的のコマンド（こ
こでは［余白］）を
クリックします。

3

メニューから目的
の機能をクリック
します。

5
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セルに日付を入力しよう11

日付を入力するには、「年、月、日」を表す数値を「/」（スラッシュ）や「-」
（ハイフン）で区切って入力します。日付を入力するときは、［半角英数字］

モードで入力します。

日付データを入力しよう10

列幅をユーザーが変更していない場合
は、データを入力して確定すると、自動
的に列幅が調整されます。すでに変更し
ており、その列幅が不足している場合は、
右図のように表示されます。この場合は、
列幅を調整します（96 ページ参照）。

「#####」が表示された場合Me
mo

表
の
作
成

Chapter

2

年、月、日を「/」
（スラッシュ） で

区切って入力しま
す。

2

日付を入力するセ
ルをクリックして、

1

ス
ラ
ッ
シ
ュ
を

使
う
こ
と
が
重
要
で
す

ÌEnterÔ を 押 す と、
日付が入力されま
す。

3

日
付
を
正
し
く

入
力
で
き
ま
し
た

日付を 10 月 5 日のように入力したいと
きは、月と日を「/」（スラッシュ）もし
くは「-」（ハイフン）で区切って入力し
ます。この場合、セルには 10 月 5 日の
ように表示されますが、実際は、2022
年 10 月 5日のように「年」も含めたデー
タが入力されています。

日付を「10 月5日」の形で入力するHi
nt
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文字をセルの中央に揃えよう11

セル内の文字の配置は任意に変更することができます。文字がセル内に収ま
りきらない場合は、文字を折り返したり、セル幅に合わせて縮小したりでき
ます。また、文字を縦書き表示にすることもできます。

文字の配置を変更しよう23

文
字
と
セ
ル
の
書
式

Chapter

3

文字配置を変更
するセル範囲を
選択します。

1

［ホーム］タブの
［中央揃え］をク
リックすると、

2

文字がセルの中
央に配置されま
す。

3

セルに合わせて文字を折り返そう22
文
字
が

は
み
出
さ
ず
に

表
示
さ
れ
ま
す

文字配置を変更
するセルを選択し
ます。

1

［ホーム］タブの
［折り返して全体
を表示する］をク
リックすると、

2

行の高さは自動的
に調整されます。

4

文字が折り返さ
れ、文字全体が
表示されます。

3

Me
mo

折り返した文字をもとに戻すには、［折り返して全体を表示す
る］を再度クリックします。

折り返した文字をもとに戻す
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ほかのセルに数式をコピーしよう11

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。

数式をコピーしよう31

数
式
／
関
数

Chapter

4

セル［C6］に、「= 
C4-C5」という数
式を入力します。

1

フィルハンドルを
セル［E6］までド
ラッグすると、

3

数 式 が 入 力され
ているセル［C6］
をクリックして、

2

数式がコピーされ
ます。

4

コ ピ ーし た セ ル
をクリックすると、
数 式 の 内 容を確
認できます。

5

計
算
結
果
が

表
示
さ
れ
ま
し
た
‼

Me
mo

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
ピーもと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。上の手順では、コ
ピーもとの「=C4-C5」という数式が、セル［D6］では「=D4-D5」
という数式に変更されています。

セル参照が変化する



123122

セル参照の種類を知ろう11

セルの参照方式には、相対参照、絶対参照、複合参照があり、目的に応じて
使い分けることができます。ここでは、3 種類の参照方式の違いと、参照方
式の切り替え方法を確認しておきましょう。

33 セルの参照方式について
知ろう

「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。

「絶対参照」とは、参照するセルの位置を固定する参照方式のことです。
数式をコピーしても、参照するセルの位置は変更されません。

絶対参照

数 式「=B3/$B$7」 が 入 力さ
れています。

相対参照

数式「=B3/C3」が入力されて
います。

数式をコピーすると、参照先
が自動的に変更されます。

数式をコピーすると、「$」が
付いた参照先は［B7］のまま
固定されます。

「複合参照」とは、相対参照と絶対参照を組み合わせた参照方式のことで
す。「列が相対参照、行が絶対参照」「列が絶対参照、行が相対参照」の
2 種類があります。

複合参照

数 式「=$B4*C$1」 が 入 力さ
れています。

数式をコピーすると、参照列
と参照行だけが固定されます。

参照方式を切り替えよう22

「=」を入力して、
参照先のセル（こ
こではセル［A1］）
をクリックします。

1

ÌF4Ô を押すと、 参
照 方 式 が 絶 対 参
照に切り替わりま
す。

2

続けて ÌF4Ô を押す
と、「列が相対参
照、 行 が 絶 対 参
照」 の 複 合 参 照
に切り替わります。

3

数
式
／
関
数

Chapter

4
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5

セ
ル
／
シ
ー
ト
／
ブ
ッ
クセルを結合して文字を中央に揃えよう11

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。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。

セルを結合しよう

隣接する複数のセ
ルを選択します。

1

セルが結合され、
文字の配置が中
央揃えになりま
す。

3

［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

表
の
タ
イ
ト
ル
の

セ
ル
な
ど
を

結
合
す
る
と

見
や
す
い
で
す

文字配置を維持したままセルを結合しよう22

隣接する複数のセ
ルを選択します。

1

文字の配置を維
持したまま、セル
が結合されます。

4

［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

［セルの結合］を
クリックすると、

3

Me
mo

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。

セルの結合を解除する
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5

セ
ル
／
シ
ー
ト
／
ブ
ッ
クウィンドウを上下に分割しよう11

ウィンドウを上下や左右に分割すると、シート内の離れた部分を同時に比較
することができます。また、異なるブックの 2つのシートを並べて表示して、
比較しながら作業を行うこともできます。

ウィンドウを分割しよう／
整列しよう

分割したい位置の
下の行の行番号
をクリックします。

1

［表示］タブをク
リックして、［分割］
をクリックすると、

2

ウィンドウが指定
した位置で上下
に分割され、分
割バーが表示さ
れます。

3

2つのブックを左右に並べて表示しよう22

並べて表示したい
ブックを開いてお
きます。

1

［左右に並べて表
示］をクリックし
てオンにし、

3

2つのウィンドウが左右に並んで表示されます。5

［表示］タブをク
リックして、［整列］
をクリックします。

2

［OK］をクリック
すると、

4

Me
mo

分割を解除するには、［分割］を再度クリックするか、分割バー
をダブルクリックします。

ウィンドウの分割を解除する
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49

グラフと表の関係を知ろう11

Excel では、棒グラフ、折れ線グラフ、円グラフなど、さまざまなグラフが
作成できます。はじめに、表とグラフの関係と、グラフの構成要素を確認し
ておきましょう。

グラフの基本を知ろう

グ
ラ
フ
の
利
用

Chapter

6

グラフは、表の項目や数値をもとにして作成します。表とグラフの関係は、
以下のとおりです。表の数値が変更されると、グラフにも変更が反映さ
れます。

データ要素データ系列データ系列名

横（項目）軸

グラフの構成要素を知ろう22
グラフを構成するそれぞれの要素のことを「グラフ要素」といいます。
それぞれのグラフ要素は、グラフのもとになった表の内容と関連してい
ます。

グラフエリア

縦（値）軸

プロットエリア

縦（値）軸ラベル

グラフタイトル

横（項目）軸ラベル 横（項目）軸 凡例

名　称 概　　要
縦（値）軸 データの値を示す軸です。

グラフエリア すべてのグラフ要素を含むエリアです。単にグラフという
場合は、グラフエリアを指します。

グラフタイトル グラフの内容を表すタイトルです。
プロットエリア グラフが表示される領域です。
縦（値）軸ラベル 縦（値）軸の内容を示すラベルです。
横（項目）軸ラベル 横（項目）軸の内容を示すラベルです。
横（項目）軸 データの項目を示す軸です。
凡例 データ系列の内容を示す領域です。
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グラフのレイアウトを変更しよう11

グラフのレイアウトやデザインは、あらかじめ用意されている［クイックレ
イアウト］や［グラフスタイル］から好みの設定を選ぶだけで、かんたんに
変更することができます。

グラフのレイアウトや
デザインを変更しよう54

グ
ラ
フ
の
利
用

Chapter

6

［グラフのデザイ
ン］タブをクリッ
クして、

2

グラフをクリックし
ます。

1

［クイックレイアウ
ト］をクリックし
ます。

3

使用したいレイア
ウト（ここでは［レ
イアウト9］）をク
リックすると、

4

グラフ全体のレイ
アウトが変わりま
す。

5

軸ラベル名を入力しています。
グ
ラ
フ
が
見
や
す
く
な
り
ま
し
た
‼
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改ページプレビューを表示しよう11

サイズの大きい表を印刷すると、自動的にページが分割されますが、区切り
のよい位置で改ページされるとは限りません。このようなときは、目的の位
置で改ページされるように設定しましょう。

改ページ位置を変更しよう60

［表示］タブをク
リックして、

1

改 ペ ー ジ プ レ
ビューが表示され
ます。

3

［改ページプレ
ビュー］をクリッ
クすると、

2

印刷される領域
が青い太枠で囲
まれ、改ページ
位置に破線が表
示されます。

4

改ページ位置を
示す青い破線に
マウスポインター
を合わせて、

1

変更した改ページ
位置が青い太線
で表示されます。

3

ドラッグして改
ページの位置を
調整します。

2

改ページ位置を調整しよう22
区
切
り
の
よ
い

位
置
で
改
ペ
ー
ジ

し
ま
し
ょ
う

Me
mo

印
刷
の
操
作

Chapter

8

標準の画面表示（標準ビュー）に戻すには、［表示］タブの［標
準］をクリックします。

画面表示を標準ビューに戻すには？


