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１．Ｅｘｃｅｌとは 

Ｅｘｃｅｌは、直観的操作性と便利な機能を備えた統合型表計算ソフトで、基本的には文字、

数値、計算式、表、図形などを入力・挿入してワークシート（作業表）を作成し、作成したワーク

シートを使って集計処理を行うものです。ワークシートの作成機能のほかに、計算・集計機能、

グラフ作成機能やデータベース機能などが付いています。計算・集計機能は、クロス集計や統

計計算などをする機能であり、グラフ作成機能はいろいろな種類のグラフを作成する機能であ

り、データベース機能はデータの中から条件に適するものを検索・抽出したり、データの並び

替え（ソート）をする機能です。 
この他にも、分析ツール、クリップアート、写真や文章をワークシートに貼り付ける機能や、イ

ンターネットへの連携（パイパーリンク）、作業の自動化（マクロ機能）などいろいろな凄い機能

が盛り込まれています。 

 
 
 

 
 

２．Ｅｘｃｅｌの起動と終了 

 

① をクリックすると、最初のメニューが表示されます。 

②「すべてのプログラム」に合わせるとプログラムのサブメニューが表示されます。 
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③マウスポインタを「Office」フォルダーにある に合わせてクリック

すると、「Ｅｘｃｅｌ２００７」が起動します。デスクトップにあるＥｘｃｅｌのショートカットキィーからも起

動できます。 

３．入力画面とワークシート各部の説明 

Ｅｘｃｅｌのウィンドウ各部の名称と機能は次のようになります。 

 
Ｅｘｃｅｌ２００７は、【リボン】を使って操作します。リボンとは、操作ボタンの集合体です。「ホー

ム」、「挿入」、「ページレイアウト」、「数式」、「データ」、「校閲」、「表示」などの【タブ】が置かれ

ています。【タブ】を押すと、下に表示されるツールアイコンのボタン群に切り替わります。たとえ

ば「挿入」タブをクリックすると下記ボタン群に切り替わり、たとえば「縦棒」コマンドボタンを押す

と 

 

 新しいグラフギャラリー「棒グラフの種類」が表示されます。 

全セル選択ボタン 

名前ボックス

列は１６４８４列あります 

行は１０４８５７６行あります 

一つ一つのアイコンをツールアイコン、コマン

ドといいますが簡単に「ボタン」といいます。 

リボン
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 【リボン】の左上にある 

「オフィスボタン」 には、

ファイルを「開く」、「名前を付け

て保存」をはじめ、印刷関連の

オプション例えば、「印刷プレ

ビュー」など、ファイルそのもの

に関する操作が集められてい

ます。また、オフィスボタンをク

リックすると右側に「最近使用

したドキュメント」の一覧がすぐ

に表示されます。 
「オフィス」ボタンの右隣に

あるのが、よく使う機能のボタ

ンをすぐ使えるようにカスタマ

イズする「クイックアクセスツ

ールバー」です。ここでは、

「印刷プレビュー」を追加しま

した。 
 
 
 
 
 
 

 ワークシート上の各マス目を「セル」といいます。数値、文字、文章、計算式を書き込む場

所のことです。一つ一つのセルには、列名と行番号を組み合わせてＢ３のような形で表示され

ます。これを「セル番地」といいます。また、ワークシート上で現在位置しているセルを「カレント

セル」、「アクティブセル」といいます。セルが             で指定されます。これが「セルポイ

ンタ」です。セルポインタは、マウスポインタをクリックすることにより移動します。キーボードの 
→、←、↑、↓を使って移動することもできます。なおセルポインタのセル番地は「名前ボック

ス」に表示されます。 
「マウスポインタ」はマウスの入力位置を表示しています。マウスをクリック、移動するとマウス

ポインタの位置にセルポインタが移動します。スクリーン上の位置や用途によって形が変わり

機能が異なります。いくつか「マウスポインタ」例示しておきます。後で使い方を具体的に教え

ます。 

クイックアクセスツールバー 

プ
ル
ダ
ウ
ン
メ
ニ
ュ
ー 
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４．表作成 

【演習１】 下記のデータを入力し、罫線
けいせん

を引くなどして装飾して見やすい表を作成してくだ

さい。 
セルＡ２の右下にマウスポインタ

「フィルハンドル」＋を表示し、下へ

Ａ６までドラッグしてください。Ａ６の

右下にスマートタグ「オートフィルオ

プション」が表示されますので▼ボタンを押して「連続データ(S)」選択してください。５月、６月、

７月、８月が自動入力されます。この機能を「オートフィル」と言います。Ａ２セルに「フィルハンド

ル」＋を表示させＷクリックしても入力されます。 

Ｂ４からＤ４までドラッグし「ホーム」タブの「配置」グループの から「中央揃え」ボ

タン（真ん中）にマウスのポイントを合わせクリックしてください。またＡ２からＡ６セルも中央揃え

して下さい。 

（フィルハンドルといいます） 

順に「左揃え」、「中央揃え」、「右揃え」 
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と、なります。 

Ａ４からＤ６までドラッグ

し、「ホーム」タブの「フォン

ト」グループから「罫線
けいせん

」ボ

タンを押して「格子
こ う し

」ボタン

をクリックしてください。罫

線が描かれます。 
 
 
 
 

次に、セルＤ８に日付を入力します。たとえば２０１０年５月１９日なら、2010/05/19と入力しま

す。「/」が使われていると、Ｅｘｃｅｌで

はデータが日付データであると判断

します。または、半角で日付関数

“=today()”、あるいは“=now()”と入

力しても表示できます。入力してみて

ください。 
次にこれを和暦で表示します。Ｄ８

で右クリックすると、右クリックメニュが

プルダウンします。「セルの書式設定

（Ｆ）」を選択します。次の「ダイヤログ

ボックス」（設定画面）が表示されま

す。 
 

 

中央揃えになりました 
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「表示形式」→「日付」→「和暦」→「平成１３年３月１４日」を選択し「ＯＫ」を押します。 
この、「ダイヤログボックス」は「ダイヤログボックス起動ツール」ボタンからも表示できます。確

認してください。 
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【演習１】は 
 
 
 
 
 
 
 

となります。 
 
ここで、リボンの基本的な機能について簡単に解説しておきます。 
【ホーム】タブ：データのコピー、貼り付け（ペースト）の他、罫線の挿入、文字の装飾、セル

の書式設定、並び替え（ソート）、検索・抽出、簡単な統計処理などをしたいときに利用します。 

 
【挿入】タブ：グラフの作成、図形、ワードアートの挿入、ヘッダー・フッターの編集などの命

令の他、ちょっと高度なデータの集計をするピボットテーブル作成をしたいときに利用します。 

 
【ページレイアウト】タブ：印刷の向き、余白の設定など印刷時に必要となるページ設定など

をしたいときに利用します。 

 
【数式】タブ：統計関数などを利用するとき、ワークシートの分析などをするときに利用しま

す。 

 
【データ】タブ：並び替え、フィルター（抽出）、データの入力規制の他、外部データの取り込

みなどをしたいときに利用します。 
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【校閲】タブ：スペルチェック、コメントの挿入などしたいときに利用します。 

 
【表示】タブ：ウィンドウ枠の固定。ウィンドウの切り替え、改ページプレビューなどをしたいと

きに利用します。 

 
【活用しよう！エクセル】タブ：いろいろなテンプレート（ひな形）のダウンロードしたり、分から

ないことを調べたりするときに利用します。 

 
その他【開発】タブ、【グラフツール】タブなどがあります。 
 

５．保存 

 「オフィスボタン」  をクリックし、「名前を付けて保存（Ａ）」→「Ｅｘｃel９７－２００３ ブッ

ク（９）」→保存先として今回

は「デスクトップ」を選択し

「ファイル名」として「演習

１：学籍番号氏名（日付）」

と入力してください。そして

「保存（Ｓ）」をクリックしてく

ださい。 
保存形式に「Ｅｘｃel９７

－２００３ ブック（９）」を選

んだわけは、いまだＥｘｃｅｌ

２００７がインストールされて

いない機種が多く、２００７

形式docxで保存したファイ

ルを開けないことがあるか

らです。 
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【演習２】 
学んだことと、下記の機能を参考にして、次の表を体裁よく編集・作成してください。 

 

 

 

 
保存名を「演習２：学籍番号氏名（日付）」として保存しなさい。 
 
表の体裁を、「テーブルとして書式設定」で一発指定もできます。 
「ホーム」タブの「スタイル」グループの「テーブルとして書式設定」から表を選択するとリボン

に「デザイン」タブが表示されます。「デザインスタイル」で配色を変更できます。（あなたの好き

Ｅ９：Ｆ９のセルが結合されています。
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なデザインを選んでください。）もし気に入らなかった場合は、「範囲に変換」 で

テーブルとしての書式を解除できます。再度、指定してください。 
 

 

 

 
項目名部分に▼ボタン＝フィルタボタンが表示されますが、使い方は後で教えます。今回

はパスします。 
保存名を「演習３：学籍番号氏名（日付）」として保存してください。 
 
 

Ｉ９：Ｊ９のセルを結合してください。 

好きな配色をえらんでください
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６．印刷 

 まず、オフィスボタン をクリックし、印刷

から「印刷プレビュー（Ｖ）」を選択します。 
すると、 

 

 

が表示され、「ページ設定」を選択します。 

左のダイヤログボックスが表示されます。 

「次のページ数に合わせて印刷する（Ｅ）」の

左にあるチェックボタンをクリックしてください。

表などの印刷物が切れて複数枚に印刷されな

いように設定できます。（ここをチェックするよう

に心がけてください。） 

次に「ヘッダー/フッター」タブを選択し 

ボタン

の「ヘッダーの編集（Ｃ）」を選び、左側に学籍

番号、中央に氏名を入力してください。ＯＫクリ

ックし、次に「フッターの編集（Ｕ）」を選んで順

に 、 をクリックしてください。順に日付、時刻、ファイル名、シート名が入力さ

れます。ＯＫをクリックし ボタンをクリックしてください。必要があればプリンター番号を選

びます。 

では、【演習３】を印刷し提出をしてください。 
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７．グラフ作成 

 

【演習４】 

次の表を作成し、棒グラフ、円グラフを作成してください。 

 

 

 

 

 

 

 

Ａ１からＢ５までドラッグし、「挿入」タブをクリックし の

グラフグループから「縦棒」を選択します。 

次に、２－Ｄ縦棒の左側の「集合縦棒」を選択してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

左記の縦棒グラフが作成されます。グラ

フエリアをクリックしてマウスポインタ を

表示しグラフを表の下に移動してください。

そして、グラフの４隅のいずれかの選択ハン

ドル にマウスポインタ を表示し

て適当なサイズに縮小または拡大してくだ

さい。 

グラフをクリックすると下記の「グラスツー

グラフエリア
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ル」リボンが表示されます。「デザイン」タブの「グラフのスタイル」グループからスタイルギャラリ

ーを表示させ、好みのデザイン・スタイルを選んでください。 

 

つぎに、「レイアウト」タブから「データラベル」を適切な場所に表示してください。 

 

編集済みグラフは下記のようになります。 

 

（左側にあった「凡例
はんれい

」は Delete キィーで削除しています。） 

適切な場所を指定してください。 

ここをクリックすると、「その他」の視覚

スタイルギャラリーが表示されます 
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では、これをファイル名「演習４：学籍番号氏名（日付）」として保存してください。そして「印

刷プレビュー」から印刷設定し「ヘッダー/フッター」をつけて印刷し提出をしてください。 

 

【演習５】 

 【演習４】のデータを使って、円グラフを作ってください。 

Ａ４からＢ５までドラッグし「挿入」タブをクリックしツールアイコン「円」を選択します。 

 
２－Ｄ円の左側の円グラフ（３－Ｄ円でも構いません）を選

択すると円グラフができます。縦棒を編集したときと同様にグ

ラフを移動・拡大・縮小してください。 

グラフをクリックすると新しい「グラスツール」リボンが表示さ

れます。「デザイン」タブの「グラフのスタイル」グループから

スタイルギャラリートを表示させ好みのデザインを選んでくだ

さい。そして、「レイアウト」タブから「データラベル」の「その

他のデーﾀラベルオプション」から次の設定をして下さい。

「構成比」が表示された右記のようなグラフが作成されます。 
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【演習６】 

下記の表を作成し、月別縦棒グラフ、地域別縦棒グラフを作成しましょう。 

 

参 考 ） Ａ １ セ ル の 斜 め 罫 線 は 、 の 「 罫 線 の 作 成 （ Ｗ ） 」

からマウス操作で描きます。 

Ａ１からＦ５までドラッグし、「挿入」→「２－Ｄ縦棒」→ 

「積み上げ縦棒」を選択すると、「月

別積み上げ縦棒」ができます。「グラフ

ツール」で編集すると、下記のようなグ

ラフになります 

 

 

次に、グラフをクリックし「行/列の切り替え」ボタンを押すと、右下のような行と列を入れ替え

た地域別積み上げ縦棒グラフが瞬時にできてしまいます。 
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【演習６】 

問１：上の表を完成してください。 

問２：合計欄に合計を表示してください。 

ヒント：Ｂ２からＧ６までドラッグし、「ホーム」タ

グの「 Σ
シグマ

ｵｰﾄＳＵＭ」ボタンを押してください。

合計欄（Ｇ列目、６行目）に合計が瞬時に計算

されてしまいます。 

 

 

 

 

 

問３：Ａ１からＦ５までドラッグして月別折れ線グラフを作成してください。 
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問４：Ａ１からＦ５までドラッグして月別積み上げグラフを作成してください。（合計欄の範囲

指定をしてはダメです。） 

 

問５：Ａ１からＦ５までドラッグして地域別積み上げグラフを作成してください。（合計欄の範

囲指定をしてはダメです。） 

 

問６：ファイル名を「演習６：学籍番号氏名（日付）」として保存してください。 

問７：「印刷プレビュー」から適切にグラフを配置し、「ヘッダー/フッター」を付けて印刷し

提出してください。 

   ただの数値の表では、見えてこなかったデータの動きも、グラフ化することによってビジュ

アルかされ、途端に直感的にデータの傾向が見えてきます。グラフがデータの傾向を語っ

てくれわけです。 

グラフ化したい表をドラッグして      「ファンクションキィーを押してみてください。簡単

にグラフ化できます。確認してください。裏技です。 

F11 
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８．四則計算 

 

Ｅｘｃｅｌでは、加算（足し算）を「＋（プラス）」、減算（引き算）を「－：マイナス」、乗算（掛け算）

を「＊：アステリスク」、除算（割り算）「/：スラッシュ」の記号で表します。セルで四則演算をする

場合、必ず数式の前に       キィーを押して「＝：イコール」を入力しなければなりませ

ん。 

【演習７】 

下記の表を作成し、販売高Ｄ２：Ｄ８を求めてください。 

 

セルＤ２に Shift キィーを押しな

がら「＝」を入力します。次、単価

１００のセルＢ２をクリック、そして

販売数量２２のセルＣ２をクリック

して       キィーを押しま

す。 

 

 

 

 

 

Enter 

Shift 
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セルＤ２に２２００と計算されます。 

Ｄ２をクリックして「桁
けた

区切りスタイル」をクリッ

クして２，０００と表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 
Ｄ２セルの右下にマウスで「フィルハンドル＋」をポイントしＤ８までドラッグするとＤ２：Ｄ８に販

売高が計算されます。左側にデータがある場合、セルＤ２の右下にフィルハンドル＋を表示し

た状態でＷクリックしても計算されます。この方法は、便利です。 

 

 

次に、Ａ１からＡ８までドラッグし、Ｃｔｒｌ

キィーを押しながらＤ２からＤ８までドラッ

グしてください。 

 

 

 

Ｃｔｒｌキィーを利用して２列を反転させます 
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「挿入」→「縦棒」→「２－Ｄ縦棒」→「集合縦棒」の手順で棒グラフを作成し、編集をしてくだ

さい。 

 

（裏技：        ファンクションキィーを押すと、簡単に棒グラフを作ることもできますよ。） 

円グラフも作ってください。 

 

セルＣ８の数値を“９８”に変えると、グラグが変わることを確認してください。 

これを、保存名を「演習７：学泉番号氏名（日付）」とし、「印刷プレビュー」を見て「ヘッダー/

フッター」を設定してから印刷し提出をしてください。 

F11 
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【演習８】 

下記の表を完成してください。 

 

 

手順１：Ｂ２：Ｄ７をドラッグ→ΣオートＳＵＭをクリックします。 

 

手順２：Ｅ２に式“＝Ｃ２－Ｂ２”を入力します。 

 

手順３：Ｆ２に式“＝Ｃ２/B2”を入力します。 

 

手順４：Ｅ２：Ｆ２をドラッグ→Ｆ２セルの右下にフィルハンドル＋を表示→Ｗクリックをします。 

 

 

 

Ｆ２：Ｆ７をドラッグして「％」アイコンと「桁

を増やす」アイコンをクリックしてください。 

小数は小数第２位まで表してください。 

 

「フィルハンドル＋」を表示してＷクリックしてください。 
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となります。 

 下記のようなグラフを、いままでに学んだグラフ作成機能の知識で体裁よく編集・作成して

ください。 

 

ファイル名を、「演習８：学籍番号氏名（日付）」として、印刷をして下さい。

この部分を２回ク 

リックして、左上に 

ドラッグします 
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９．データベース機能 

 

【演習９】 

【演習７】のＡ１からＤ８に「テーブルとして書式設定」をしてください。 

 

 

テーブルスタイルギャラリーから好きな配色のテーブルを選んでください。 

となります。（強調するためにセルＤ１に色をつけています。） 

１行目の各セルの右側に「フィルタボタン」 が表

示されます。販売高の「フィルタボタン」をクリックし

「降順」を選んでください。瞬時に販売高の大きいほ

うから商品が並び替ります。 
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「ホーム」タブの「編集」グループの「並び替えとフィルタ」機能を使ってもできます。セルＤ１

をクリックして、 を選択して「降順」ボタンを押してください。各自、実行してみてください。 

並び替えの仕方には「昇順」、「降順」があります。 

 

 

次に、「数値フィルタ」を使って販売高が１０，０００円より大きい商品を抽出してください。 

「オートフィルタオプション」ダイアログボックスの「販売高」ボックスに１００００と抽出条件の指

定をして「ＯＫ」ボタンを押してください。 
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と条件を満たすデータが抽出されます。 

 保存名を「演習９：学籍番号氏名（日付）」として、印刷し提出をしてください。 

 

１０．関数 

 

関数とは、Ｅｘｃｅｌで予め定義されている計算式で、「財務」、「日付/時刻」、「数学/三角」、

「統計」、「検索/行列」、「データベース」、「文字列操作」、「論理」、「情報」、「エンジニアリン

グ」、「キューブ」の分野で３００種類以上の関数が用意されています。あらゆる業務・業種で利

用できるように用意されています。本稿では合計（ＳＵＭ）、平均（ＡＶＥＲＡＧＥ）、最大値（ＭＡ

Ｘ）、最小値（ＭＩＮ）のみ扱います。関数を用いると、長い数式や複雑な数式を簡単に作成し

計算することが可能です。 

関数の書式：＝関数名（引数
ひき すう

）・・・・・引数の記述方法は関数ごとに異なります。 

例えば、平均値は （データの合計）/（データの個数）という式で定義できますが、Ｅｘｃel で

は ＝ＡＶＥＲＡＧＥ（引数）で引数の平均を返します。 計算してくれます。 

 

【演習１０】 

セルＢ１２：Ｄ１５に合計（ＳＵＭ）、平均（ＡＶＥＲＡＧＥ）、最大値（ＭＡＸ）、最小値（ＭＩＮ）を 

Ｅ２：Ｅ１１に合計（ＳＵＭ）を表示してください。 
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セルＢ１２をクリックして「ホーム」タブの「編集」グループの「ΣオートＳＵＭ」の右にある▼ボタ

ンを押すと、プルダウンメニューが表示されます。合計（Ｓ）をクリックすると 

 

と表示されます。Ｅｎｔｅｒを押すと合計が計算されます。 

 セルＢ１３をクリックして、平均（Ａ）をクリックすると 

 

となりますので、引数がＢ２:Ｂ１２になっていますから、「Ｂ２からＢ１１」までドラッグし直してく

ださい。注意しなければなりません。 

 以下同様に、最大値(M)、最小値(I)を求めます。 

  

 

 

▼
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次に、Ｂ１２からＢ１５までドラッグして 

Ｂ１５の右下に「フィルハンドル＋」を表示

し、右にＤ１５までドラッグして指を離してく

ださい。Ｂ１２:Ｄ１５にすべての計算が完

了します。 

 

 

 

 

 

 

 

Ｅ２：Ｅ１１に３科目の合

計点を表示させます。先

ほどと同様の手順で合計

を求めてよいのですが、

以前使った「オートＳＵＭ

機能」で求めてみましょ

う。 

Ｅ２からＥ１１までドラッ

グして「ΣオートＳＵＭ」ボ

タンを押してください。一

気にＥ２：Ｅ１１に合計が計

算されます。下図のように

なります。 

 

 

セルＣ１１の数値を“７７”に変えると、合計などの計算値が変わったことを確認してください。 

 

フィルハンドル 
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次に、成績の良い順に並べ替えてみましょう。 

 まず、並び替えの範囲を指定します。Ａ１からＥ１１なでドラッグしてください。そしてキィー

ボードの左上から３段目にある        キィーを４回押して、ソートキィーをセルＥ１に指定し

てください。あとは から を選んでください。すると、下図にように成績順に

並べ替ります。 

 

 

 保存名を「演習１０：学籍番号氏名（日付）」とし、印刷し提出をしてください。「ヘッダー/フ

ッター」に氏名、日付、ファイル名などを入れるのを忘れないようにしてください。 

 

 

【演習１１】 

今までに学習したことを思い出し、想像力を働かせて、次の処理をしてください。 

問１：下記の表を完成してください。 

 

Tab  
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問２：下記のグラフを参考にして、体裁の好いグラフを作成してください。 

 

問３：関数を使って、合計、平均、最大値、最小値を求めてください。 

問４：支店別の売上を売上の高い順に並び替えてください。 

問５：ファイル名を「演習１１：学籍番号氏名（日付）」として保存してください。 

問６：ヘッダーに学籍番号、氏名を、フッターに日付、時刻、ファイル名、シート名を入れ

て、Ａ４枚に１枚に体裁よく印刷し提出をしてください。 

  

 

 
 

Ｅｘｃｅｌのスキル＝仕事のスキル、と言っても過言ではありません。Ｅｘｃｅｌが使えないと

前に進めない、そんな場面に直面することもあると思います。今後、仕事の質とスピードに直結

するＥｘｃｅｌによるビジネスデータの分析能力を、さらに高めることが大切です。 


