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Excel
3つのキーワードで 
Excelを理解する02 

Excelはすべてセルでできているといっても過言ではありません。そこでまずは、
「セル」の仕組みをしっかりと理解しましょう。

Excelではファイルのことを「ブック」といい、新しい「ブック」を開くと「シート」
が表示されます。「シート」には格子状のマス目があり、その一つひとつを「セ
ル」といいます。Excelではこのセルに数値や文字を入力することで作表をしていき
ます。また、選択しているセルのことを「アクティブセル」といい、A列目1行目
のセルは「A1」というように番地で管理されています。

「セル」とは？

セルを理解するためのポイントは、セルは「中身」と「外身」の2つの情報を持って
いる、ということです。中身は、数値や文字列という単純な「データ」情報のこと
です。一方の外身は、フォントサイズや色や罫線など、見た目に関わる「書式」情
報のことです。このデータと書式という2つの情報によって、1つのセルがどのよう
に表示されるかが決まってきます。

Excelでは、コピー先の表の見た目が崩れてしまった……ということがよく起こり
ますが、これは「データ」も「書式」もコピーしてしまったことが原因です。Excel
ではデータだけ、書式だけをコピーすることができます。このことは、この先
Excelを学んでいく上で非常に大切なことになります。

セルには「中身」と「外身」がある

10000

¥ ， 赤

●ブック、シート、セル

●セル番地

●セルA1の中身と外身

●セルの中身は数式バーで確認できる

中身：「データ」情報

外身：「書式」情報

ブック（＝ファイル）

数式バー

シート

セル（アクティブセルには
緑枠がつく）

列番号

行番号

このセル番地は「B3」となる
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Excel
編集をラクにする 
セル移動＆選択テクニック06 

大きな表の中で、先頭へ後尾へと自由自在に飛び回ることができると、Excelの作
業はとてもはかどります。CtrlCtrl＋矢印キーを押すと、矢印の方向にある表の端ま
でセルが移動します。Excelは連続したデータが入っているセルの末尾を自動で検
出します。

表の端までアクティブセルを移動する

先述のCtrl＋矢印キーで表の端までセル移動することができました。さらにShift

キーを追加したCtrlCtrl＋ShiftShift＋矢印キーで、表の端まで一気にセル選択ができる
ようになります。
Shift＋矢印キーは「選択する」というショートカットキーです。一気に選択した

あと、さらに選択範囲を広げたり狭めたりすることもできます。

表の端まで一気に選択

知っておきたい！
共用ファイルはアクティブセルをA1に戻すと親切

他にも、セルA1に一気に移動するCtrl＋Homeキーがあります。共用ファイルの場合は、
Excel終了時にアクティブセルをA1に戻して保存することで、次にファイルを開いた人が
気持ちよく作業できます。

Ctrl＋矢印キーを押すと、
表の上下左右の端に移動
する。

2

Ctrl＋Shift＋↓キーを
押す。

2

Shift＋→キーを押すと、4

選択範囲が右に広がった。5

表の中にアクティブセル
がある状態で、

1

選択したい先頭のセルを
クリックし、

1

一気に範囲選択された。3

Shift＋矢印キーで
選択ね

Ctrl＋矢印キーで
ジャ〜ンプ

 Excel

で
頼
ら
れ
る
人
に
な
る

第�

章
4

081080



Word
ビジネス文書づくりの 
基本03 

ビジネス文書は、正確な情報伝達を行い、ビジネスを円滑に進めるためのもので
す。読み手の立場に立って、決まった型に当てはめながら作っていきます。タイ
トルは目的を明確に、文章は簡潔でわかりやすく、敬意を払った表現を心がけましょ
う。ここでは「案内文」を例に見ていきます。

1 発信日付
西暦でも和暦でも問題ありません。配置を右揃えにします。
2宛先
先方が個人なら「様」に、多数なら「各位」にします。
3差出人
自身の情報を入れて、右揃えにします。
4タイトル
一目で主旨がわかるよう簡潔にします。中央揃えで、文字サイズを大きくすると伝
わりやすくなります。
5前文
「拝啓」からはじまり、時候や祝福や感謝を伝えます。Wordの「あいさつ文」
（→P.136）を利用すると良いでしょう。
6主文（本文）
要件を完結に、長くなる場合には本文のあとの記書きにまとめます。
7末文
先方に対する感謝や丁寧な言葉などで、文書を結びます。
8記書き
必要な場合は、最後に記書きを追加します。

基本のビジネス文書「案内文」

●基本のビジネス文書

年 月 日
お得意様 各位

株式会社はる製作所
広報部 石井 裕明

新新製製品品展展示示会会ののごご案案内内

拝啓 晩秋の候、貴社ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご高配を
賜り、厚く御礼申し上げます。
さて、このたび弊社では新製品の展示会を行うこととなりました。つきましては、発売に

先立ち、下記の通り展示会を開催いたします。
ご多忙中とは存じますが、この機会に是非ともご参加を賜りますようお願い申し上げま

す。

敬具

記

日時 月 日 水 午前 時～午後 時
受付 時半～

場所 本社ビル 階セミナールーム
お問合せ先 担当 石井

直通：

以上

1
2

6

3

7

8

5

4
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