
操作に迷ったときは…

Section

エクセルの操作のほとんどは、画面上部のリボンを利用します。目的に応じて
タブを切り替え、コマンドで操作を行います。リボンの操作を確認しましょう。

リボンを操作しよう03

11
ページ

左クリック

22

タブを切り替えよう

タブの名前の
部分を
左クリックします

ここでは、 を左ク
リックしています

1

タブが
切り替わりました2

作業の内容によっては、
使用できるタブが増えることがあります。
142ページを参照してください
使用できるタブが増えることがあります。

エ
ク
セ
ル
の
基
本
を
覚
え
よ
う

1
章

おわり

解説

23

まとめられたコマンドを表示しよう

コマンドの表示は画面サイズによって違う
使用しているパソコンの表示領域が狭い場合は、上図のよ
うにコマンドが1つのアイコンにまとめられています。まと
められたコマンドを左クリックすると、隠れているコマンド
が表示されます。
表示領域が広い場合は、下図のように表示されます。

まとめられた
コマンドを
左クリックします

1

隠れていた
コマンドが
表示されます

2



操作に迷ったときは…

Section

42
ページ

入力14
ページ

キー11
ページ

左クリック

セルに日本語を入力するには、入力モードを日本語入力モードに切り替える
必要があります。ここでは、漢字で「名簿」と入力しましょう。

日本語を入力しよう12

44

ここからは、名簿を作りながら
表作成の基本を覚えていきましょう

セルが
選択されました3

文字を入力する
セルを
左クリックします

2

キーボードの
キーを押して、
入力モードを
に切り替えます

1

か
ん
た
ん
な
表
を
作
ろ
う

2
章

おわり
45

「めいぼ」と表示
されました
セルの下に、予測され
る入力候補が表示され
ます

5

「名簿」と正しく
変換されました
文字の変換中は、太い
下線が表示されます

7

「名簿」と
入力されました
入力が完了すると、文
字の下線が消えます

9

πキーを
押します6

MEIBOの
順にキーを
押します

4

�    
エンター

キーを
押します

8
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入力したデータの中から、特定の文字を探し出して別の文字に変更したい
ときは、置換機能を使うと便利です。

データをまとめて
変更しよう36

11
ページ

左クリック 42
ページ

入力

102

を
左クリックします2

に
「庶務」と
入力します

3

に
「事務局」と
入力します

4

100ページの
方法で「検索と
選択」のメニュー
を表示します

1

ここでは、「担当」の「庶務」を
「事務局」に変更します

デ
ー
タ
の
並
べ
替
え
や
検
索
を
し
よ
う

4
章

おわり

Column

103

1つずつ確認して変更する
1つずつ確認をしながら変更する場合は、 を左クリッ
クします。 を左クリックすると、変更せずに次の文
字に移動します。

を
左クリックします5

を
左クリックします7

を
左クリックします8

指定した文字が
すべて変更
されました

6
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同じ計算を繰り返す場合は、計算式をコピーすると便利です。計算式で指定
されているセルの位置は、コピー先のセルに合わせて自動的に変化します。

計算式をコピーしよう43

11
ページ

左クリック 12
ページ

ドラッグ

122

計算結果が
表示された
セル「F4」を
左クリックします

1

右下にある
グリーンの

         フィルハンドル

に
ポインター

を移動すると、
形が に
変わります

2

セルを左クリックすると、
数式バーに数式が表示されます

表
を
使
っ
て
計
算
し
よ
う

5
章

おわり

Column

123

コピーするとセルの位置が自動的に変わる
計算式をコピーすると、コピーもとの計算式で指定されて
いるセルの位置は、コピー先に合わせて自動的に変わりま
す。この例では、セル「F4」の「＝SUM(B4:E4)」が、セル「F5」
には「＝SUM(B5:E5)」としてコピーされます。これを「相対
参照」といいます。

そのまま計算式
をコピーしたい
セルまで
ドラッグします

ここでは、セル「F4」か
らセル「F6」までドラッグ
します

3

マウスのボタン
を離します4

計算式が
コピーされて、
結果が自動的に
表示されます

5

セル「B7」の計算式も同様に、
セル「F7」までコピーしておきます
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エクセルに用意されているグラフのスタイル機能を利用すると、一覧から
選択するだけで、グラフ全体の見栄えを変えることができます。

グラフを
見やすくしよう50

11
ページ

左クリック

142

を
左クリックします

は、グラフ
を選択すると自動的に表
示されます

2

タブが
切り替わりました3

140ページの
方法でグラフを
選択します

1

の
その他

を
左クリックします

4

表
か
ら
グ
ラ
フ
を
作
ろ
う

6
章おわり

Column

143

グラフの色味を変更する
タブの を左

クリックすると、色の一覧
が表示されます。この一覧
からグラフの色味を変える
ことができます。

使用したい
スタイルを
左クリックします
ここでは、「スタイル
11」を選択しています

5

グラフのスタイル
が変更されました6

スタイルは、
何度でも選択し直す
ことができます


