
［セルの書式設定］画面で日付の［種類］を指定
「3/14」や「3-14」のように「/」（スラッシュ）や「-」（ハイフン）で区切って入力
した日付は、最初は「3月14日」の形式で表示されます。数式バーを見ると、
「2023/3/14」と表示され、西暦が自動的に付与されていることがわかりま
す。和暦や英語表記など、後から日付の表示形式を変更するには、［セルの
書式設定］画面で日付の見せ方を指定します。

［数値の書式］から［短い日付形式］をクリック
セルの日付が英語表記になっているのは、日付の表示形式が変更されている
ためです。日付の表示形式を変更する方法はいくつかありますが、［ホーム］
タブの［数値の書式］から［短い日付形式］や［長い日付形式］をクリックする
のがかんたんです。

A A

日付の表示形式が変わる

こんな時に便利
・	カレンダーの作成
・	予定表の作成
・	見積書や請求書の作成

日付の表記が変わる

Question Question日付の表示形式を 
変更する

「年 / 月」が英語で 
表示されたら73 74

日付の表示形式を変更したいセルを選択し、Ctrl＋1を押す1

［表示形式］タブの
［日付］をクリック

2 ［種類］の一覧から変更したい種類を
クリックして［OK］をクリック

3

英語の日付のセルを選択1 ［ホーム］タブの［数値の書式］→
［短い日付形式］をクリック
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［セルの書式設定］画面で
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□ 画面の手順解説だけを読めば、操作できるようになる！
□ もっと詳しく知りたい人は、補足説明を読んで納得！
□ これだけは覚えておきたい機能を厳選して紹介！

赤い部分だけを読ん
で、パソコンを操作
すれば、難しいこと
は わ か ら な く て も、
あっという間に操作
できる！

基本操作

やわらかい上質な紙を
使っているので、
片手でも開きやすい！

特長２

機能ごとに
まとまっているので、

「やりたいこと」が
すぐに見つかる！

特長１

大きな操作画面で該
当箇所を囲んでいる
のでよくわかる！

特長3

使えるシチュエーショ
ンや組み合わせ、操
作の補足的な内容を
適宜配置！

補足説明

本書の使い方
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□ 本書の解説は、基本的にマウスを使って操作することを前提としています。
□ �お使いのパソコンのタッチパッド、タッチ対応モニターを使って操作する 

場合は、各操作を次のように読み替えてください。

パソコンの基本操作

ほとんどのマウスには、左ボタンと右ボタンの間にホ
イールが付いています。ホイールを上下に回転させる
と、Web ページなどの画面を上下にスクロールする
ことができます。そのほかにも、Ctrlを押しながら
ホイールを回転させると、画面を拡大／縮小したり、
フォルダーのアイコンの大きさを変えたりできます。

ホイールの使い方Me
mo

マウス操作11

タッチパッドの右ボタン（機種によっ
ては右下の領域）を 1回押します。

マウスの右ボタンを 1回押します。

右クリックの操作は、操作対象に関する特別なメニューを表示する場合など
に使います。

●右クリック マウスの左ボタンを押したまま、マウ
スを動かします。目的の操作が完了し
たら、左ボタンから指を離します。

タッチパッドの左ボタン（機種によって
は左下の領域）を押したまま、タッチパッ
ドを指でなぞります。目的の操作が完了
したら、左ボタンから指を離します。

ドラッグの操作は、画面上の操作対象を別の場所に移動したり、操作対象の
サイズを変更する際などに使います。

●ドラッグ

タッチパッドの左ボタン（機種によっ
ては左下の領域）を 1回押します。

マウスの左ボタンを 1回押します。

クリック（左クリック）の操作は、画面上にある要素やメニューの項目を選
択したり、ボタンを押したりする際に使います。

●クリック（左クリック）
マウスの左ボタンをすばやく 2回押し
ます。

タッチパッドの左ボタン（機種によっ
ては左下の領域）をすばやく 2回押し
ます。

ダブルクリックの操作は、各種アプリを起動したり、ファイルやフォルダー
などを開く際に使います。

●ダブルクリック
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画面に触れてすぐ離す操作です。ファ
イルなど何かを選択するときや、決定
を行う場合に使用します。マウスでの
クリックに当たります。

タップを 2回繰り返す操作です。各種
アプリを起動したり、ファイルやフォ
ルダーなどを開く際に使用します。マ
ウスでのダブルクリックに当たります。

●タップ ●ダブルタップ

画面に触れたまま長押しする操作です。
詳細情報を表示するほか、状況に応じ
たメニューが開きます。マウスでの右
クリックに当たります。

操作対象をホールドしたまま、画面の
上を指でなぞり上下左右に移動します。
目的の操作が完了したら、画面から指
を離します。

●ホールド ●ドラッグ

2 本の指で対象に触れたまま指を広げ
たり狭めたりする操作です。拡大（ス
トレッチ）／縮小（ピンチ）が行えます。

2本の指先を対象の上に置き、そのま
ま両方の指で同時に右または左方向に
回転させる操作です。

●ピンチ／ストレッチ ●回転

画面の上を指でなぞる操作です。ペー
ジのスクロールなどで使用します。

画面を指で軽く払う操作です。スワイ
プと混同しやすいので注意しましょう。

●スワイプ／スライド ●フリック
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文字を入力します。

12個 の キ ー に は、
ソフトごとによく
使う機能が登録さ
れています。

F1 ～ F12

文字を消すときに使
い ま す。「del」と 表
示されている場合も
あります。

Delete

入力位置を示すポイ
ンターの直前の文字
を1文字削除します。

Back
Space

メニューバ ーの
ショートカット項
目 の 選 択 な ど、
ほかのキーと組
み合わせて操作
を行います。

Alt

文字キーの左上の文字
を入力するときは、こ
のキーを使います。

Shift

ひらがなを漢字に変換
したり、空白を入れた
りするときに使います。

画 面を 切り替
えたり、［スター
ト］メニューを
表示したりする
ときに 使 いま
す。

文字を入力
する位置を
移動すると
きに使いま
す。

●文字キー

●オルトキー ●Windowsキー ●方向キー

●バックスペースキー

●スペースキー ●シフトキー

●ファンクションキー ●デリートキー

●半角／全角キー
半角 /
全角
漢字

日本語入力と英語入
力を切り替えます。

変換した文字を決定すると
きや、改行するときに使い
ます。

Enter

●エンターキー

利用する主なキー22 タッチ操作33
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四則演算や関数を使う
Excelで計算するには、セルに数式を入力します。数式には「四則演算」と「関
数」の 2 種類があり、どちらも先頭に「=」を入力します。Excelでの計算には、
数字のほかセルを利用することもできます。

「相対参照」と「絶対参照」がある
数式などを作成する時に、セルの位置を指定することを「セル参照」と呼びます。

A A

四則演算
「＋」「−」「＊」「/」の演算子を使って、加減乗除の計算を行います。四則演算の
数式を作る操作はP.135を参照してください。

相対参照
セル参照を使った数式をコピーすると、自動的に行番号や列番号がコピー先に
合わせて変化します。これを「相対参照」と呼びます。セル参照の操作はP.135
を参照してください。

関数
Excelに用意されている関数を使って計算します。合計や平均など、400以上
の関数が用意されており、単独で使用したり複数の関数を組み合わせて使用
したりできます。関数の操作は7章を参照してください。

絶対参照
セル参照を使った数式をコピーしても、セルの位置がずれないように固定する
ことを「絶対参照」と呼びます。固定したいセル番地に「$」記号を付けます。絶
対参照の操作はP.136を参照してください。

関数を利用した計算
絶対参照にしたD6セルはコピーしてもずれない

セルを利用した計算 行番号が 1 行ずつずれてコピーされる

Question Question

数式を入力する セル参照の使い方07 08

26 27

基
本
操
作

2

1

3

4

5

6

7

8

9

10

1 1

Chapter

1



「数式」の元になるデータが「値」
「数式」は四則演算や関数を使った計算式のことで、「値」は数式の元になる数
値や文字などのデータのことです。どちらも数式バーで、セルの内容を確認
できます。

Windows11の検索ボックスにファイル名を入力
Windows11 の検索ボックスにExcel のファイル名を入力して検索すると、
検索結果のファイルをクリックするだけで、Excel の起動とファイルを開く操作
をまとめて行えます。検索ボックスに入力するキーワードは、ファイル名の一
部でもかまいません。

A A

数式バーには値がそのまま表示される

数式バーには数式が表示され、セルには計算結果が表示される 指定したファイルが開く

Question Question

数式と値の違い ファイルを検索して開く11 12

ファイル名の一部を入力2
B2セルとB3セルは、キーボードから直接入力した「値」

B4セルは、B2セルの値とB3セルの値の合計を
計算するための「数式」

［検索］ボタンをクリック1

検索結果のファイル名をクリック3
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F2で編集モードに切り替える
セルに入力したデータを修正する方法には、「上書き」と「部分修正」の2 種類あ
ります。短いデータは上書きするほうが早いですが、長いデータや数式はF2

を押して編集モードに切り替えてから修正する方法を覚えておくと便利です。

入力後にTabを押す
セルにデータを入力してからEnterを押すと、アクティブセルが下に移動しま
す。そのため、右側にデータを入力したいときは、その都度アクティブセルを
移動しなければなりません。データの入力後にTabを押すと、アクティブセル
が右に移動します。

A A

セルのデータの一部を修正できる

アクティブセルが右側の B4セルに移動する

Question Questionセルの一部だけを	
書き換える

アクティブセルを	
右方向に移動する19 20

「ランチ」を「昼食」に変更してEnterを押す2

修正したいセルを選択し、F2を押す1
セルにデータを入力したらTabを押す1

セル内にカーソルが表示される

修正したいセルをダブルクリック
しても編集モードに切り替わります

このあとEnterを押すと
A5セルに移動します

方
向
キ
ー
で
も

ア
ク
ティ
ブ
セ
ル
の

位
置
を
移
動
で
き
ま
す
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Alt＋↓を押す
何度も繰り返して入力するデータは、手早く入力したいものです。Alt＋↓を
押すと、アクティブセルのある列の上側に入力済みのデータが一覧表示される
ため、クリックするだけで入力できます。

A ［データの入力規則］にリストを登録する
P.58 の操作では、入力済みのデータだけがリスト化されます。［データの入
力規則］機能を使うと、入力候補のデータをあらかじめ登録できるため、未入
力のデータもリスト化され、クリックするだけで入力できます。

A

入力したいセルを選択しておく

選択したデータを入力できる

こんな時に便利
・	 社員名簿の作成
・	 売上台帳の作成

Question それまでに入力した値から
選択して入力する36

Question あらかじめ入力リストを	
作成しておく37

Alt＋↓を押す1 一覧から入力したいデータをクリック2

［設定］タブで［入力値の種類］→［リスト］をクリック2

［データ］タブの［データの入力規則］をクリック1
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文字列を数値に修正
「#VALUE!」エラーは、数式で参照しているセルに、不適切な値が入ってい
るときに表示されるエラーです。たとえば、数値を入力するセルに文字列が入
力されているときに発生します。文字列を数値に修正すれば、エラーを回避で
きます。

参照するセル範囲を正しく修正
「#NULL!」エラーは、数式が参照するセル範囲が間違っているときに表示さ
れるエラーです。たとえば、セル範囲を示す「:」（コロン）や「,」（カンマ）の記
号を入力し忘れると、Excelはどこを計算していいのか分からずにエラーにな
ります。数式を見直して、参照するセル範囲を正しく修正しましょう。

A A

エラーが消える エラーが消える

D4セルにエラーが表示 H4セルにエラーが表示

Question Question「#VALUE!」エラーが	
表示されたら

「#NULL!」エラーが	
表示されたら179 180

SUM関数に
「,」が抜けている

B4セルを「200」に修正1 H4セルを選択1 SUM関数の引数に「,」を追加2

B4セルに「200円」の
文字列が入力されている

「200円」のように、
数値の単位を付けると
文字列になります

「:」は連続したセル範
囲、「,」は離れたセル
範囲を指定するときに
使う記号です

数式に影響が出ないように
単位を付けるにはP.105の
「ユーザー定義書式」を設
定します

「:」「,」は必ず
半角で入力します
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