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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、ÌCtrlÔ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

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。

●ダブルクリックパソコンの基本操作

□ 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。

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

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）
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Section

セルの値で計算しよう5

セルに入力した値をもとに、数式を使って足し算、引き算、掛け算、割り算の四
則演算を行えます。計算する場合は、セルまたは数式バーで先頭に「=」（イコ
ール）を付け、半角の演算子記号を利用します。

数式で四則演算ができる11

セルに計算式を直接入力する22

Hi
nt

数式内で計算を行う場合、優先度の高い演算子から計算されます。
また、「()」（カッコ）を利用した場合は「()」内の計算が優先されま
す（「()」内に「()」がある場合はそちらが最優先となります）。

計算される優先度を確認
セルは直接入力
ではなく、該当セルを
クリックすることでも
入力できます

セルではなく、数式バーに
計算式を入力しても
計算されます

①：B3＋B4

③：②×A1

②：A3-①

=(A3-(B3+B4))*A1

数値を入力して
利用することも
できます

複数の「()」が入る場合
でもすべて「()」を
利用します

優先度 種類 記号

１ パーセン
テージ 「%」（パーセント）

2 累乗 「^」（キャレット）

3
掛け算 「*」（アスタリスク）
割り算 「/」（スラッシュ）

4
足し算 「+」（プラス）
引き算 「-」（マイナス）

計算を行いたい
セルを選択して「=」を
入力し、

1

引数となるセルと
演算子記号を利用して
計算式を入力し、
Enterを押すと、

2

セルに戻り値が
表示されます。

3

Chapter

1
関
数
の
基
礎
を
知
ろ
う
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絶対参照とは33 複合参照とは44
「絶対参照」は、セルの行と列を固定して参照する方式です。参照するセルは
列と行の前に「$」が挿入され「$A$1」「$B$35」のようになり、「=E2/$E$5」と
いった数式になります。
なお、関数を入力するとき、最後のEnterを押す前に「$」を挿入したいセルに
カーソルを合わせてF4を押すことで、「$」が挿入されます。

絶対参照を使った数式をが入力されているセルをコピーし、ほかのセルに貼
り付けると、参照セルは固定されているので、参照が意図していないセルに自
動調整でずれることはありません。

「複合参照」は、行だけ、または列だけを固定して参照する方式です。列だけ
を固定して参照する場合は、セルの列の前に「$」を挿入して「$E5」のようにし、

「=E3/$E5」といった数式にします。行だけを固定して参照する場合は、行の
前に「$」を挿入して「E$5」のようにし、「=E3/E$5」といった数式にします。
なお、関数を入力するとき、最後のEnterを押す前に「$」を挿入したいセルに
カーソルを合わせてF4を2回、または3回押すことで、行、または列を固定する

「$」が挿入されます。

複合参照を使った数式をうまく利用すれば、関数の入力を簡易化できます。行
のみを固定すればよい場合には、絶対参照ではなく複合参照を設定するなど
使い分けることができます。

F4を押すごとに
「$」が挿入される位置が
変わります

F4を押さずに、
「$」を直接入力しても
OKです

関数の入力時に「$」を挿入したい引数にカーソルを合わせ、
F4を押すと、「$」が挿入されます。

「=E2/$E$5」と絶対参照の数式が入力されたF2セルを
コピーし、その下のF3セルに貼り付けると……

「=E2/E$5」と行だけを固定した複合参照の数式が
入力されたF2セルをコピーし、その下のF3セルに貼り付けると……

「=E3/$E$5」という計算式が貼り付けられ、「$」を付けたセル
の参照がずれることなく求めていた通りの計算が行われた

行を固定した「=E3/E$5」という計算式が貼り付けられ、セルの参照が
ずれることなく求めていた通りの計算が行われた

E5
（相対参照）

$E$5
（絶対参照）

E$5
（複合参照）

$E5
（複合参照）

�

�

�
�
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Section

書式

ROUND関数で…
四捨五入しよう15

=ROUND(数値,桁数)
指定した桁で数値を四捨五入する

数値を四捨五入する関数です。引数の数値には対象とする数値を、桁
数には小数第何位を基準とするかをそれぞれ指定します。このとき基
準とするのは小数点以下に限らずともよく、千の位や百の位を指定す
ることも可能です。
なお、四捨五入ではなく切り上げ／切り捨てを行う関数もあります

（Memo参照）。

文字列として設定していると
四捨五入できないので
注意しましょう

四捨五入する数値を指定します。文字列や時間は対象にでき
ないので注意しましょう。

数値

引数

四捨五入の基準となる桁を数値で指定します。指定する桁は
数値によって異なります（下の表参照）。

桁数

桁数の指定 対象となる位
2 小数第3位
1 小数第2位
0 小数第1位

桁数の指定 対象となる位
-1 10の位
-2 100の位
-3 1000の位

この関数では引数を
省略できません

１０％割引後の価格を四捨五入する11

=ROUND(E8*0.9,0)
E8セルの値を0.9倍にして小数第1位で四捨五入する

数値の引数には計算結果を指定することもできます。E8*0.9

価格の計算では小数第1位を四捨五入するので「0」を入力します。0

Me
mo

四捨五入でなく数値の切り上げや切り捨てをしたい場合は以下の関
数を利用します。引数の扱いは ROUND 関数と同様です。

切り上げ／切り捨てを行う関数

=ROUNDUP(数値, 桁数)  指定した桁数で数値を切り上げる
=ROUNDDOWN(数値, 桁数)　指定した桁数で数値を切り捨てる

四捨五入した結果が表示される

Chapter
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書式

INDEX関数で…
データを探そう30 行と列を指定してデータを取り出す11

=INDEX(B2:D5,3,2)
B2セルからD5セルの配列内で3行目、2列目にあるデータを取り出す

表見出しは含まず、値が入っているセルのみ指定します。B2:D5

範囲内の上から3行目なので「3」を指定します。3

範囲内の左から2列目なので「2」を指定します。2

=INDEX(配列,行番号,[列番号])
配列内で指定した行と列が交わるセルを探す

引数に指定したセルの範囲の配列内にある、行と列が交わるセルの値
を探すことができる関数です。「表内の何行目の何番目のデータを取り
出したい」、というときに利用します。表が大きければ大きいほど便利な
関数です。

行と列が何番目かをすばやく
調べるには、MATCH関数を
使うと便利です
（101ページStepup参照）

探すセルが含まれる表のセル範囲を指定します。配列
配列で指定した範囲の中で、取り出したい値の行番号（上か
ら何番目か）を指定します。配列が1行の場合は省略ができ
ますが、その場合は必ず列番号を指定します。

行番号

配列で指定した範囲の中で、取り出したい値の列番号（左か
ら何番目か）を指定します。配列が1列の場合は省略ができ
ますが、その場合は必ず行番号を指定します。

列番号

引数

ここで紹介したINDEX関数は
「配列形式」ですが、このほかに、
本書では解説していませんが、
指定したセルの参照を求める
「参照形式」もあります

Hi
nt

表の中にある任意の 1 行のすべてのデータを取り出したい場合は、
行番号を「0」に指定し、1 列のすべてデータを取り出したい場合は、
列番号を「0」に指定します。

=INDEX(配列,行番号,0)　　配列内の行全体のデータを取り出す
=INDEX(配列,0,列番号)　　配列内の列全体のデータを取り出す

1 行／ 1 列分のすべてデータを取り出す

指定した行と列が交差するデータが表示される

Chapter
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書式

IF関数で…
処理を場合分けしよう43

=IF(論理式,[値が真の場合],[値が偽の場合])
条件により場分けされる値を求める

条件を論理式として指定し、条件を満たしたら値が真の場合として指定
した処理を実行し、条件を満たさなかった場合は値が偽の場合として
指定した処理を実行する関数です。

比較演算子 意味 例
= AとBが等しい A=B

<> AとBが異なる A<>B
> AがBより大きい A>B
< AがBより小さい（未満） A<B

>= AがB以上 A>=B
<= AがB以下 A<=B

条件を判定する数式を比較演算子（下の表参照）を
利用して指定します。

論理式

論理式の条件を満たして「TRUE」になったときに実
行する処理を指定します。

値が真の場合

論理式の条件を満たさず「FALSE」になったときに実
行する処理を指定します。

値が偽の場合

引数

指定した数値を超えているかを判別する11

=IF(D3>150000,"達成","")
D3セルの値が150000より大きい場合は「達成」と表示させ、そうでない場
合は何も表示しない

「もし○○なら」を数式で指定します。セル範囲で指定し、ス
ピル機能（180ページ参照）で自動表示させることもできま
す。

D3>150000 

論理式の条件を満たす場合は、「達成」を表示するよう指定
します。

“達成”

論理式の条件を満たさない場合は、何も表示しないよう指
定します。

“”

2つ目、３つ目の引数はどちらか
を省略することができます。
その場合、条件を満たす場合の
戻り値は「0」と表示され、
条件を満たしていない場合の戻
り値は「FALSE」と表示されます

何も表示しないようにするには、
2つ目、または3つ目の引数で
「""」と指定します

条件を満たしていると「達成」が表示される

Chapter
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Appendix

エラー値の意味と…
解決法を理解しよう05

主なエラー値の意味と解決方法11

「#NAME?」（ネーム）は、関数の名前を間違えて入力すると表示されます。ま
た、利用しているExcelに対応していない関数を入力することでも表示されま
す。
数式を修正し、正しい関数名を入力すると、エラーは消えます。

「#DIV/0!」（ディバイド・パー・ゼロ）は、割り算の割る数に0や空白セルを指定
すると表示されるエラー値です。たとえばMOD関数（70ページ参照）の引数
に0が入力されているセルが指定されている場合などに表示されます。
参照セルの入力値を1以上にして割り算をできるように修正すると、エラーは
消えます。

「#REF!」（リファレンス）は、数式で参照先のセルが存在しない場合に表示され
るエラー値です。参照していた列を削除してしまったときや、INDEX関数（98
ページ参照）やVLOOKUP関数（156ページ参照）で指定する列番号が範囲
と合わなかったときなどに表示されます。また、「#REF!」が表示されているセ
ルを参照することでも、「#REF!」は出てしまいます。
数式を修正し、参照元を正しく指定すると、エラーは消えます。

❶ #NAME?

❷ #DIV/0!

❸ #REF!

Me
mo

列の幅が狭く、値がすべて表示で
きないときに「#######」が表示さ
れます。TODAY 関数（76 ページ参
照）など、日付を表示させるとき
に出ることがあります。

このエラーが表示されたら、列幅
を広くすると、エラーが消えます。

エラー「#######」の意味と解決法

関数名が間違って
いるため、

「#NAME?」が
表示されています。

1

INDEX関数で
列番号が範囲外の
ため、「#REF!」が
表示されています。

1

数式内の関数名を
修正すると、エラー
が消えます。

2

数式内の列番号を
範囲内に修正する
と、エラーが
消えます。

2

割り算の割る数に
0が指定
されているため、

「#DIV/0」が表示
されています。

1

C4セルの値を
1以上にすると、
エラーが消えます。

2
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