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ワークシートブックの作成・管理方法

Excelでは入力したデータをファイルとして保存しておくこ

とができますが、保存はブック単位で行います。ブックに

は複数のワークシートを含めることができます。ここでは

ブックとワークシートについて説明します。

4

①ワークシート

②セル

①ワークシート

ワークシートとはノートの1ページのようなものです。通常

はEXCELファイルを作成すると初期には【Sheet1】のワー

クシートが作成されています。

②セルとは？

セルとはワークシート上のマス目の事です。
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データを検索・選択しよう

Excelは大量のデータを処理します。

そんなExcel内で、「あれが書いてあるセルってどこだっ

け？」と、特定の文字などが書かれたセルを検索したいと

きってありませんか？

そんな時、検索機能をつかいましょう。

①アクティブセル

②【ホーム】タブ

③【検索と選択】

①【A1】のセルをアクティブセルにします。
②【ホーム】タブをクリックします。
③【検索と選択】をクリックします。

④【検索】

④【検索】をクリックします。
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⑤【検索と置換】ダイアルログが出てきます。

⑥【山田】と入力

⑦【オプション】

⑥【山田】と入力します。
⑦【オプション】をクリックします。

⑧ブック

⑧【ブック】を選択します。
⑨【次を検索】をクリックします。

⑨次を検索
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⑩アクティブセル

⑩アクティブセルが入力した【山田】に移動します。
⑪【閉じる】をクリックします。

⑪閉じる
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書式を検索する

この様な、商品受け渡しリストの表が有ります。
検索機能を使って黄色いセルを検索します。

①【ホーム】タブ

②【検索】

①【ホーム】タブをクリックします。
②【検索と選択▼】の【検索】をクリックします。
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【検索と置換】のダイアルログが出てきます。
③【オプション】をクリックします。

③【オプション】

④【書式】

④【書式の▼】をクリックします。

【書式の検索ダイアルログが出てきます。】
⑤【塗りつぶし】タブをクリックします。
⑥【黄色】を選択します。【OK】ボタンを押します。

⑤【塗りつぶし】タブ

⑥【黄色】
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【検索と置換】のダイアルログのプレビュが【黄色】にな
ります。
⑦【次を検索】をクリックします。

⑦【次を検索】

アクティブセル

黄色いセルがアクティブセルになります。

検索と置換の書式をクリアーにする

①【書式▼】

②【書式設定のクリア】

①【書式▼】から【書式設定のクリア】をクリックします。
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【書式】がクリアされます。

数式の入ったセルだけ検索

上記の様な表があります。この表の数式の入ったセルだけを
検索します。
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②【ホーム】タブ

①アクティブセル

③【検索と選択】

④【数式】

①【A1】のセルをアクティブセルにします。
②【ホーム】タブをクリックします。
③【検索と選択の▼】をクリックします。
④【数式】をクリックします。

するとこの様に数式が入っているセルだけを選択する事が
出来ます。
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他にも、検索と選択にはこの様なメニューが豊富です。
是非、活用してください。

ハイパーリンク

Excelの「ハイパーリンク」は、セルにリンクを設定するこ

とができ、リンクをクリックするだけでWebサイトやワー

クシートに関連するファイルやフォルダー、目次やデータ

などを参照できる機能のことです。ハイパーリンクを活用

すれば、作業の効率化や、とても解りやすい資料作りを行

うことができます。

検索キーワード

Googleに検索したいキーワードを入力します。
【エンターキー】を押します。
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クリック

検索結果をクリックします。

ホームページに移動します。

①右クリック

②コピー

①URLを右クリックします。
②コピーをクリックします。
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①右クリック
②貼り付け

①【C3】を右クリックします。
②【貼り付け】をクリックします。
URLがExcelのセルに張り付けられます。

ダブルクリック

ダブルクリックします。

リンクされる

クリックするとリンクされます。
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リンクの挿入

①右クリック

②リンク

①【C2】をクリックします。
②【リンク】をクリックします。

①右クリック

②コピー

①右クリックします。
②コピーをクリックします。
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張り付け

①【ファイル・webページ】をクリックします。
②【現在のフォルダ】をクリックします。
③コピーした【URL】を貼り付けます。
【OK】ボタンを押します。

リンク

HPにリンクします。

①【挿入】タブ

②【リンク】

③【リンクを挿入】

①【挿入】タブをクリックします。
②【リンク】をクリックします。
③【リンクの挿入】をクリックします。

挿入タブからのリンク挿入方法
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書式設定を使用する

ページレイアウト

【ページレイアウト】タブをクリックします。

【余白を調整】出来ます。
余白の広さを調整出来ます。ユーザー設定から数値を変更
する事が出来ます。

【印刷の向き】を調整します。
用紙を縦・横方向に選択する事が出来ます。

【用紙のサイズ】を変更します。
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ヘッダーとフッター

Excelで作った表が複数のページに及ぶときに、ひと続きで
あることを表すため、ページの上部に共通の文字列を入れる
ことがあります。これを「ヘッダー（Header）」といいま
す。

会議資料

会議資料

会議資料

会議資料
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ページの下部に入れる場合は「フッター（Footer）」とい
います。

会議資料

会議資料

会議資料

会議資料

挿入タブからのリンク挿入方法

①【挿入】タブ

②【テキスト】

③【ヘッダーとフッター】

①【挿入タブ】をクリックします。
②【テキスト】をクリックします。
③【ヘッダーとフッター】をクリックします。
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ページレイアウトモードに切り替わります。

ページレイアウトモードは、印刷イメージを確認しながら

セルの編集やヘッダーとフッターへの入力ができる表示

モードです。標準ビューで、データがセルに収まっている

ように見えても、印刷するとデータの末尾が欠けることが

あります。しかし、ページレイアウトモードでは、印刷に

近いイメージでデータを編集できるので、印刷で失敗する

リスクを抑えられます。

1ページ目 2ページ目
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①【ヘッダーとフッター】

②入力

①ヘッダーとフッターをクリックします。
②会議資料と入力します。

会議資料とヘッダーに入力されます。

ページ番号の挿入

①クリック

②ページ番号

①上記をクリックします。
②ページ番号をクリックします。
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①【挿入】タブ

②【ヘッダーとフッター】

もう一度
①【挿入】タブをクリックします。
②【ヘッダーとフッター】をクリックします。

【ページレイアウトモード】になります。

①【ヘッダー】に入力 ②アクティブセル

③【現在の日付】

①【ヘッダー】に会議資料と入力します。
②アクティブセルにします。
③【現在の日付】をクリックします。
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【日付】

この様に日付が入力されます。

【フッターに移動】

【フッター】に移動をクリックします。

【フッター】

【フッター】に移動します。
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①アクティブセル

②【ページ番号】

③【ページ数】

①上記をアクティブセルにします。
②【ページ番号】をクリックします。
③【ページ数】をクリックします。

&[ページ番号]&[総ページ数]と入力されます。
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【ヘッダー】と【フッター】以外のセルをアクティブセル
にすると上記の様になってしまいます。

アクティブセル

【フッター】画面をアクティブセルにして、&[ページ番
号]/&[総ページ数]と入力します【/】を追加します。

【ヘッダー】と【フッター】以外のセルをアクティブセル
にすると、この様に見やすくなります。
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各ページのフッターも確認しておきましょう。



chapter1

28

ページ番号が挿入されます。

②標準

①【表示】タブをクリックします。
②【標準】をクリックします。

①【表示】タブ

標準画面に戻ります。
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行・列の幅を調整する

ワークシートの列幅の調整には、境界線のドラッグで行う

方法やメニュー操作など、

いくつかの方法があります。

基本的な操作方法と、自動調整についてご紹介します。

ダブルクリックす
ると、文字に合わ
せてセルが調整さ

れる

ドラックすると手動
で幅が変更される

列番号の境界をダブル クリックすると、左側の列のセルに
入力されている最も長い文字列に合わせて
列幅が自動で調整されます。
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①右クリック

②行の高さ

①【5行目】を右クリックします。
②【行の高さ】をクリックします。

セルの高さを変更する事が出来ます。
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表示モードの切り替え

Excelには3種類の表示モードがあります。

・標準

・ページレイアウト

・改ページプレビュー

これらは固定するのでなく必要に応じて切り替えながら

作業を進めると効率的です。

◆標準

【標準】

シートを作成したときの初期状態です。
シンプルな表示で最も編集しやすいモードです。
印刷やPDFに変換する予定のないブックは
常にこのモードです。
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◆ページレイアウト

【ページレイアウト】

印刷結果がどうなるかを表示するモードです。
ヘッダーやフッターに日付やページ番号を
入れる設定にしている場合、それらも表示されます。
印刷結果やPDFでの仕上がりを確認して編集したい場合は
このモードを使います。

◆改ページプレビュー

【改ページプレビュー】

印刷範囲や改ページ位置を表示するモードです。
ページレイアウトと違ってヘッダーやフッターは表示され
ません。
編集領域の表示が大きいため、より編集がしやすいモード
です。青い太線が印刷範囲、青い点線が改ページ位置で
ドラッグすることにより調整可能です。
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シートの行・列を固定

ウィンドウ枠の固定

Excelでは行・列を固定したままスクロールすることができ

ます。

・行を固定してスクロールしたい

・列を固定してスクロールしたい

・行の縦が長い、列の横幅が長いので、固定してみやすく

したい

行の見出しを残して下の行をスクロールしたり、列の見出

しを残して横の列をスクロールします。

Excelで行・列を固定したままスクロールする方法を紹介し

ます。

◆行を固定する

①【3行目】を選択

②【表示】タブ

③【ウィンドウ枠の固定】

①【3行目】を選択します。
②【表示タブ】をクリックします。
③【ウィンドウ枠の固定▼】から【ウィンドウ枠の固定】
をクリックします。
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行の固定

これで１，２行目を固定することができます。スクロール
しても３行目以降はスクロールしますが、固定した２行は
残ったままになります。

◆列を固定

①【D列】を選択

③【ウィンドウ枠の固定】

②【表示】タブ

①【D列】を選択します。
②【表示タブ】をクリックします。
③【ウィンドウ枠の固定▼】から【ウィンドウ枠の固定】
をクリックします。

【列の固定】

これで【A列～C列】を固定することができます。
スクロールしてもこの3列は残ったままになります。
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◆行・列をまとめて固定

①アクティブセル

②【表示】タブ

③【ウィンドウ枠の固定】

①【D1】をアクティブセルにします。
②【表示タブ】をクリックします。
③【ウィンドウ枠の固定▼】から【ウィンドウ枠の固定】
をクリックします。

列の固定

行の固定

これで行と列をまとめて固定することができます。スク
ロールしてもこの行列の見出しは残ったままになります。

◆固定を解除

②【表示】タブ

③【ウィンドウ枠の解除】

①【表示】タブをクリックします。
②【ウィンドウ枠の固定▼】から【ウィンドウ枠の解除】
をクリックします。
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これで、行・列の固定を解除することが出来ます。
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ウィンドウの表示の変更

ウィンドウ枠の分割

膨大なデータを扱っている場合、そのサイズでは収まりき

りません。そんなとき、ウィンドウの分割を使うと、とて

も便利になります。そこで、いくつかのポイントを交えな

がら、ウィンドウの分割方法についてご紹介します。

①【Q列】を選択

②【表示】タブ
③【分割】

①【Q列】を選択します。。
②【表示タブ】をクリックします。
③【分割】をクリックします。

ウィンドウのが左右に分割されます。

分割バー
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新しいウィンドウを開く

①【表示】タブ

②【新しいウィンドウを開く】

①【表示】タブをクリックします。
②【新しいウィンドウを開く】をクリックします。

ステータスバーのファイルが開かれ、ファイル名の後ろに
2と表示されます。

2と表示

①【表示】タブ

②【整列】

①【表示】タブをクリックします。
②【整列】をクリックします。
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ウィンドウの整列ダイアルログが出てきます。
③【左右に並べて表示】をクリックします。
【OK】ボタンを押します。

左右に並べて表示する事が出来ます。
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各シートを整列させる

この様な支店別売上表 4月・5月・6月が有ります。

Shiftを押しながらクリックすると全部選択されます。

①右クリック

②開く

①右クリックします。
②開くをクリックします。
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この様に3つのExcelシートが開きます。

①【表示】タブ

②【整列】

①【表示】タブをクリックします。
②【整列】をクリックします。

ウィンドウの整列ダイアルログが出てきます。
③左右に並べて表示を選択します。
【OK】ボタンを押します。
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ウィンドウが左右に並べて表示されます。



chapter1

43

数式を表示

数式は普段セルには表示されません。しかし、印刷して数

式の過程を見せたい場合に、セルに表示させると便利です。

ここでは数式をセルに表示させる3つの方法をご説明します。

①【数式】タブ

②【数式の表示】

①【数式】タブをクリックします。
②【数式の表示】をクリックします。
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数式

数式が表示されます。
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印刷設定

印刷タイトル設定

この様な表があります。

印刷プレビューで見てみるとこの様になってます。2枚目か
ら表題が入ってません。
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タイトル列とタイトル行を指定してください。OKボ
タンを押して下さい。

印刷プレビューで確認するとこの様になります。

印刷の表題を2枚目・3枚目と入力する方法
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この様な表があります。

印刷プレビューで確認すると全部範囲が印刷されません。

印刷範囲を設定
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①【ページレイアウト】タブ

②【1ページ】

①【ページレイアウト】タブをクリックします。
②【横・縦】を【1ページ】に設定します。

印刷プレビューで見ると1ページに収まります。



chapter1

49

【ファイル】タブから【印刷P】をクリックします。

①【拡大・縮小なし】

①【拡大・縮小なし▼】をクリックします。

【シートを1ページに印刷】

②【シートを1ページに印刷】をクリックします。

ファイルタブから印刷設定
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印刷プレビューで見ると1ページに収まります。

印刷のページ設定

①【ページ設定】

①ページ設定をクリックします。
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②【水平】

②【水平】にチェックを入れます。
【OK】ボタンを押します。

すると綺麗に水平に印刷出来ます。
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別のファイル形式で保存

ビジネスシーンでよく利用されるソフトの一つがExcelであ

り、主に関数を利用したグラフやデータをビジネスで利用

する際に度々利用されています。Excelで作成したデータは

基本的には拡張子が「xlsx」という専用のものとなってい

ますが、中にはより汎用性の高いPDF形式で保存したい場

合もあります。ここでは、PDFに変換する方法を解説して

いきます。

①【ファイル】タブの【エクスポート】をクリックします。

【PDFまたはXPS形式で発行】のダイアルログが出てきます。

②【PDF/XPSの作成】

②【PDF/XPSの作成】をクリックします。

PDF形式で保存
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③【チェック】

④【発行】

③【発行後にファイルを開く】にチェックを入れます。
④【発行】をクリックします。

PDFファイルが作成され開かれます。



chapter1

54

CSV形式で保存

CSVとは、各項目のデータをカンマで区切ったテキスト形

式のファイルのことで、さまざまなデータのやり取りの際

に使用されます。

CSVは既定でExcelと関連付いていますので、両者のファイ

ル形式への変換を簡単に行うことができます。

②【ファイルの種類の変更】

①【ファイル】タブの【エクスポート】をクリックします。

③【CSV（コンマ区切り）（*.CSV】

②【ファイルの種類の変更】をクリックします。
③【ファイルの種類の変更】を選択します。
④【名前をつけて保存】をクリックします。

④【名前をつけて保存】

⑤【保存】ボタンを押します。
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⑥メッセージを確認し【OK】ボタンを押します。
※CSVファイルが作成出来ます。
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ブック内の問題を検証

ドキュメント検査 により、ユーザーは、ドキュメント内に、

個人情報、あるいは機密保持を要する情報、テキスト語句、

およびその他のドキュメント コンテンツがないかを簡単に

確認できます。 たとえば、ドキュメント検査 を使用して、

ドキュメントを配布する前に、不要な情報を削除できます。

③【ドキュメント検査】

②【情報】

①【ファイル】タブをクリックします。

②【情報】をクリックします。
③【ドキュメント検査】をクリックします。
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【ドキュメント検査】のダイアルログが出ます。
④【検査】をクリックします。

④【検査】

※プロバティ一覧から確認します。



chapter1

58

ブック内のアクセシビリティの問題の検証

アクセシビリティとは、健常者だけではなく、高齢者や身

体の不自由な人を含めすべての 人において平等に利用でき

ることの度合いを表すものです。公開するためのブックを

作成するには、アクセシビリティを意識する必要がありま

す。

視覚に障碍のあるユーザーがドキュメントのコンテンツを

読み取るために、読み上げソフトを利用します。アクセシ

ビリティチェックを行うことで、その読み上げソフトに対

応したドキュメントに修正すべき問題を確認できます。

エラー
・すべてのオブジェクトに代替テキストが設定されてい

るか
・テーブルに列見出しの情報が設定されているか

警告
・ホップヒントが設定されているか
・表の構造がシンプルで、結合されたセルがないかどうか
・テーブルに空の行が含まれていないか
・シート見出しに「Sheet1」などの既定の名前ではなく、

ワークシートの名前が設定されているか
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①【ファイル】タブの【情報】をクリックします。

③【アクセシビリティ チェック（A)】

②【情報】

②【情報】をクリックします。
③【アクセシビリティチェック（A）】をクリックします。

［アクセシビリティチェック］ウィンドウに検査結果が表
示されました。
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互換性のチェック

新しいバージョンの Excel にアップグレードしましたが、

まだアップグレードしていないユーザーとブックを共有す

ることになったとします。 互換性チェックを実行すると、

以前のバージョンで利用できない機能や情報を識別できる

ため、ブックの共有前に、それらの問題の一部を解決でき

ます。

①【ファイル】タブをクリックします。

③【互換性チェック】

②【情報】

②【情報】をクリックします。
③【互換性チェック】をクリックします。
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Microsoft Excelの互換性チェックのダイアルログが出ま
す。
④【表示するバージョンを選択】を選択します。
⑤【新しいシートにコピー】をクリックします。
【OK】ボタンを押します。

④【表示するバージョンを選択】

⑤【新しいシートにコピー】
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ブックにデータをインポート

CSV のデータを Excel で使う

集計するデータが Excel ブックに保存されていて、リスト

化されていれば、そのまま集計や分析を開始できますが、

組織内には、色々なシステムやデータベースがあり、集計

をするべきデータが Excel 以外の場所で保管されている事

が多々あります。 集計や分析をしたいデータが、システム

部門が管理しているデータベースにあるとき、このデータ

を入手してから、Excel で集計や分析を行ったりします。

Excel では、業務システムから抽出した CSV 形式のデータをイン

ポートしたりして、Excel ブック以外の場所 で管理されている

データを読み込む機能があります。

このため、業務システム自体に高度な集計・分析機能がなくとも、

ユーザーが Excel の標準機能を活用することでデータの集計や分

析を行うことができます。

システム部門

CSVファイル Excelブック

CSVファイルの更新を
Excelブックへ反映

CSVファイルをExcel
へインポート
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今回使用する[来客データ .csv] には、この様な形のデータ
が入っています。

②【データ】タブ
③【テキストまたはCSVから】

①アクティブセル

①【B3】をアクティブセルにします。
②【データ】タブをクリックします。
③【テキストまたはCSVから】をクリックします。
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④クリック

⑤インポート

④【来場者数】テキストファイルをクリックします。
⑤【インポート】をクリックします。

⑥コンマ

⑦データの変換

来場者のテキストがあらわれます。
⑥【区切り記号】は【コンマ】にします。
⑦【データの変換】をクリックします。
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Powerqueryデータが出現します。

⑧【閉じて読み込む▼】の【閉じて読み込む】をクリック
します。

⑨クリック

⑨既存のワークシートをクリックします。
【OK】ボタンを押します。

⑧ 【閉じて次に読み込む】
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CSVファイルがテーブル化してインポートされます。
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セルやセルの範囲のデータ確認

シートのデータの操作

オートフィル

オートフィルとは、隣接したセルに連続データを自動入力

する機能で、日付や曜日、連番の数値を入力したいときに

威力を発揮します。Excelでの作業効率を高めるために、必

ずマスターしておきましょう。

フィルハンドルをドラック

連続した日付が入力されます。
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フィルハンドルをドラック

曜日も同様にオートフィルが可能です。「日」と入力した
セルのフィルハンドルをドラッグすると、「月」「火」
「水」と連続データが入力され、「土」のあとは「日」に
戻ります。
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①【A3】に【1】と入力して、セルの右下【フィルハンド
ル】をドラックします。

②フィルターオプション

データがコピーされます。
②【フィルターオプションをクリックします。】
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③【連続データ】をクリックします。
※入力されたセルが連続データに変更されます。
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形式を選択して貼り付け

[貼り付けのオプション]には、値または書式のみの貼り付け

のほか、多くの貼り付け方法があります。用途に合わせて、

必要な要素を自由自在に使いこなしましょう。

セルの値だけ張り付ける

①ドラックしてコピー

②右クリック

③クリック

①表をドラックしてコピーします。
②【E2】のセルをアクティブセルにして右クリックします。
③【形式を選択して貼り付け】をクリックします。

④値

④値をクリックします。
【OK】ボタンを押します。
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書式は保持せず、コピーした値だけが張り付きます。

行と列の入れ替え

①ドラックしてコピー

②右クリック

③行と列の入れ替え

①表をドラックしてコピーします。
②【E2】のセルをアクティブセルにして右クリックします。
③【行と列を入れ替え】をクリックします。

行と列が入れ替えました。
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複数の列や行を挿入する、削除する

①ドラックして右クリック

②【削除】

①ドラックして右クリックします。
②【削除】をクリックします。

行が削除されます。
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①ドラックして右クリック

②削除

①ドラックして右クリックします。
②【挿入】をクリックします。

行が挿入されます。
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セルやセルの範囲の書式を設定する

①ドラックして選択

②中央揃え

①ドラックして選択します。
②中央揃えをクリックします。

中央揃えになります。
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①ドラックして選択

②右揃え

①ドラックして選択します。
②右揃えをクリックします。

右揃えになります。
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➊

➋

➌

➍

➎

❻

①文字の上下揃え
文字の上下位置の調整

②文字の左右揃え
文字の左右位置の調整

③文字の方向
縦書き横書きなどの設定

④インデント
文字の左に空白を入れる

⑤文字の折り返し
文字の折り返し設定

⑥セルの結合
複数のセルを1つにする

ホームタブの配置セクションの各機能
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縦書きにする

①ドラックして選択

②【縦書き】

①ドラックして選択します。
②【縦書き】をクリックします。

文字が縦書きになります。
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セルを結合して中央揃え

①ドラックして選択

②【セルを結合して中央揃え】

①ドラックして選択します。
②【セルを結合して中央揃え】をクリックします。

セルが結合されて中央揃えになります。
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数式の書式

ホームタブの数値の各機能

①数値の書式
日付・通貨・時刻なのど表示形式を選択します。

②通貨表示形式
通貨の表示形式を選択します。

③パーセントスタイル
数値をパーセントで表示します。

④桁区切りスタイル
3桁区切りスタイルでコンマを設定します。

⑤小数点以下の表示桁数を増やす
小数点以下の表示形式を1桁ずつ増やします。

⑥小数点以下の表示形式を減らす
小数点以下の表示形式を1桁ずつ減らします。
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桁区切りスタイル

①ドラックして選択

②桁区切りスタイル

①ドラックして選択します。
②【桁区切りスタイル】をクリックします。

3桁区切りスタイルでコンマを設定されます。



chapter2

82

セルの書式設定 ユーザ定義

Excelにおける「ユーザー定義」とは、ユーザーがオリジナ

ルの表示形式（表示するルール）を変えること。数値を入

れると自動で単位を付けたり、名前を入れると「様」や

「株式会社」など独自のルールで文字列を表示させたりす

ることができます。

ユーザー定義を設定する手順は以下の通りです。

①右クリック

②セルの書式設定

①【A1】のセルを右クリックします。
②【セルの書式設定】をクリックします。
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①【ユーザ定義】をクリックします。
②【種類】を選択します。

ユーザ定義

罫線

②セルの書式設定

①ドラックして選択

①表をドラックして選択します。
②【セルの書式設定】をクリックします。
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①【罫線】をクリックします。
②【外枠・内枠】を選択します。
【OK】ボタンを押します。

罫線を作成することが出来ます。
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①右クリック

②セルの書式設定

①セルを右クリックします。
②セルの書式設定をクリックします。

①表示形式

②日付

【2021年3月】

①【表示形式】をクリックします。
②【日付】をクリックします。
③【2021年3月】をクリックします。
【OK】ボタンを押します。
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①【2021年4月】と表示形式が変わりました。
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書式のコピー貼り付け

「書式のコピー/貼り付け」ボタンを使う場合は、コピー元

セルの選択 → 「書式のコピー/貼り付け」ボタン → 貼り

付け先セルの選択、の順に操作します。貼り付け先でセル

をクリックするとそのセルのみ、ドラッグすると複数のセ

ルに書式コピーできます。

コピー

元の書式を保持

範囲をコピーします。

右クリックをして、元の書式を保持を選択します。
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書式が保持され貼り付けられました。

書式の保持
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セルのスタイルを適用する

①ドラックして選択

①表をドラックして選択します。

②【挿入】タブ

③【テーブル】

②【挿入】タブをクリックします。
③【テーブル】をクリックします。

③【テーブル】

④【先頭行をテーブルの見出しとして使用する】にチェッ
クを入れます。【OK】ボタンを押します。
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表がテーブルになります。

セルのスタイルをクリアする

①ドラックして選択

②テーブルデザイン

③範囲に変換

①ドラックして選択します。
②【テーブルデザイン】をクリックします。
③【範囲に変換】をクリックします。

上記のボックスが出てきますので【はい】を選択します。
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テーブル化が解除されます。



chapter2

92

名前付き範囲を定義・参照

③【入力】

①ドラックして選択

①ドラックして選択します。
②【ホーム】タブをクリックします。
③【名前ボックス】に【支店別売上表】と入力します。
【エンターキー】を押します。

②【ホーム】タブ

支店別売上表を名前ボックスから選択すると、範囲が選択
出来ます。

選択範囲
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名前定義、範囲に名前をつける

①ドラックして選択

②【数式】タブ

③選択範囲から作成

①ドラックして選択します。
②【数式】タブをクリックします。
③【選択範囲から作成】をクリックします。

②上端行

②上端行をクリックします。
【OK】ボタンを押します。
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各列に名前が定義されます。

名前ボックスの5月を選択すると5月の行が選択されます。

①数式

②名前の管理

①【数式】をクリックします。
②【名前の管理】をクリックします。
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名前の管理ダイアルログが出てきます。
③4月をクリックします。
④編集をクリックします。

③選択

④【編集】

名前の編集が出来ます。
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テーブルに名前を付ける

②テーブルデザイン

①表の何処かをクリック

①表の中の何処かをクリックします。
②【テーブルデザイン】タブをクリックします。

③支店別売上表と入力します。

③入力
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④【数式】タブ

⑤【名前の管理】

④【数式】タブをクリックします。
⑤【名前の管理】をクリックします。

名前の管理 ダイアログボックスが表示されます。
定義した名前「成績表」を確認することができます。
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視覚的にデータを管理する

スパークライングラフ

Excelに搭載されているスパークラインという機能をご存知

でしょうか。この機能を使うと、表の値をより感覚的に理

解できるようになります。

スパークラインとは、1つのセルに収まる小さなミニグラフ

をつくれる機能。主に表作成で用いられ、表示できるグラ

フの種類は以下の3種類。

■折れ線

■縦棒

■勝敗

スパークラインは決してメジャーな機能ではなく、どちら

かといえば上級者向けの機能です。しかしながら、仕組み

がわかれば簡単に使えるので、これを機にぜひ活用してく

ださい。
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①項目を作成

①推移の項目をあらかじめ作成します。

②ドラックして選択

③【縦棒】

②ドラックして選択します。
③【縦棒】をクリックします。
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⑤ドラックして選択

④クリック

この様に推移がわかります。

①スパークライン

②【折れ線】

①【スパークライン】タブをクリックします。
②【折れ線】をクリックします。
そうすると推移が折れ線になります。
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上記の様にマーカーをクリックすると頂点が出来てわかり
やすいです。

マーカー
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条件付き書式

Excelの条件付き書式とは、指定した範囲のセルの値や数式

の計算結果に対して条件を定め、それを満たしたセルに定

めた書式（色）を反映させる機能です。表やデータを見や

すくすることで、業務の効率化になります。

条件付き書式で20万を上回っているセルに色を付けます。

②【ホーム】タブ

①ドラックして選択

③【条件付き書式】タブ

①ドラックして選択します。
②【ホーム】タブをクリックします。
③【条件付き書式▼】を押します。
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④セルの強調ルールにマウスカーソルをあてます。
⑤指定の値より大きいをクリックします。

④【セルの強調ルール】 ⑤【指定の値より大きい】

⑥【入力】

指定の値より大きいダイアルログが出てきます。
⑥【200000】と入力します。
【OK】ボタンを押します。

条件付き書式で20万を上回っているセル色がつきます。
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条件付き書式で支店別売上表TOP5作成

この様な支店別売上表が有ります。

②【ホーム】タブ

①ドラックして選択

③【上位10項目】

①ドラックして選択します。
②【ホーム】タブをクリックします。
③【条件付き書式▼】から【上位/下位のルール】にマウス
カーソルをあて、
【上位10項目】をクリックします。
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【上位10項目】のダイアルログが出てきます。
④【上位に入るセルの書式設定】を【5】にします。

④【5】と入力

⑤【書式】は【ユーザの書式設定】を選びます。

⑤【ユーザの書式設定】

セルの書式設定ダイアルログが出てきます。
⑥【塗りつぶし】タブから黄色を選びます。
【OK】ボタンを押します。
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支店別売上表の上位5位のセルが黄色になります。

条件付き書式の解除

①【ホーム】タブ

②【ルールの管理】

①【ホーム】タブをクリックします。
②【条件付き書式▼】の【ルールの管理】をクリックします。

③【このワークシート】

【条件付き書式ルールの管理】ダイアルログが出てきます。
③【書式のルールの表示】を【このワークシート】を選択し
ます。
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④クリックして選択

⑤【ルールの削除】

⑤上記をクリックして選択します。
⑥【ルールの削除】をクリックします。

上記の様なダイアルログになります。
【OK】ボタンを押します。

上位5位の黄色のセルがなくなります。
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テーブルを作成・書式設定

セルの範囲からExcelのテーブルを作成

テーブルとは、作った一覧表に対して、「ここが一覧表で

す」と、Excelに認識させる機能です。わざわざ認識させな

ければいけないのか、テーブルを設定しなくても普通に一

覧表は管理できる、そのように思ったかもしれません。し

かし、テーブルとして設定することで様々なメリットがあ

ります。設定は一瞬でできますので、一覧表で管理する表

はできるだけテーブルにしておくことをお勧めします。

◆新しいテーブル スタイルの作成

①【ホーム】タブ

②クリック

①【ホーム】タブをクリックします。
②【テーブルとして書式設定▼】をクリックします。

青、テーブル ,スタイル（淡色9）を選択します。
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テーブルの作成ダイアルログが出てきます。
【先頭行をテーブルの見出しとして使用する】にチェック
をつけます。

【OK】ボタンを押します。

表がテーブル変換されます。
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①フィールド名

②フィールド

③レコード

①フィールド名
データを分類する項目です。

②フィールド
列単位のデータです。列見出しに対応した同じ種類の
データを入力します。

③レコード
行単位のデータです1行あたり1件のデータを入力します。
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テーブルをセル範囲に変換する

①アクティブセル

②【テーブルデザイン】タブ

③【範囲に変換】

①表の何処かをアクティブセルにします。
②【テーブルデザイン】タブをクリックします。
③【範囲に変換】をクリックします。

【はい】を押します。
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セル範囲に変換されます。
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テーブルスタイルオプションの設定

テーブルスタイルのオプションとは、テーブルデザインタ
ブのテーブルスタイルのオプション グループから設定しま
す。

チェックを外す

テーブルの見出し行を表示したり、非表示にします

【テーブルデザイン】タブの【見出しの行】のチェック外
します。

テーブルの見出し

テーブルの見出しが非表示となります。
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①アクティブセル

②チェック

①金額の【D2】のセルをアクティブセルにします。
②【集計行】にチェックを入れます。

金額の合計

金額の合計が集計されます。

クリック

集計の金額をクリックすると、平均・個数・数値の個数
最大・最小・合計等が集計出来ます。
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テーブルのデータを並び替える

クリック

金額のフィルターボタンをクリックして、【昇順】を選択
します。

金額が昇順で並び替えられます。
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②【データ】タブ

①【アクティブセル】

③【並び替え】

①表の中のどこかをアクティブセルにします。
②【データ】タブをクリックします。
③【並び替え】をクリックします。

【並び替え】ダイアルログが出てきます。

①【優先されるキー】の【日付】を選択して【新しい順】
を選択します。

②【レベルの追加】

②【レベルの追加】をクリックします。
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【次に優先されるキー】が現れます。

【次に優先されるキー】の【費目】を【昇順】を選びます。
【OK】ボタンを押します。

レコードが並び替えられます。
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レコードのフィルター

①【詳細フィルター】

②【検索】

③【データ一覧】

①【詳細フィルター】
●●を含む・●●より大きい・●●の期間などある条件を

設定し、レコードを抽出します。
②【検索】

条件となるキーワードを入力したら、キーワードレコー
ドが抽出されます。

③【データ一覧】
フィールドに入力されているデータが一覧で表示されます。
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図書費

費目の【フィルター】をクリックして【図書費】だけに
チェックを入れます。

すると図書費のレコードが抽出されます。
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①【データ】タブ

②【クリア】

①【データ】タブをクリックします。
②【クリア】をクリックします。

条件で指定したものがクリアになります。

データをクリアしたい時
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指定の値を含む

②【テキストフィルタ】

③【指定の値を含む】

①クリック

①摘要の【オートフィルター】をクリックします。
②テキストフィルタにマウスカーソルをあてます。
③【指定の値を含む】をクリックします。

【フィルターオプション】ダイアルログが出てきます。

上記の様に【適用】お菓子を含む・お茶を含むを選びます。
【OK】ボタンを押します。

クリック
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お菓子とお茶の一覧が表示されます。

指定の値以上

②【テキストフィルタ】

③【指定の値以上】

①クリック

①金額の【オートフィルター】をクリックします。
②テキストフィルタにマウスカーソルをあてます。
③【指定の値以上】をクリックします。
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オートフィルターオプションのダイアルログが出てきます。
上記の様に入力します。

2000円以上の金額が抽出されます。
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指定の日付

①クリック

②指定の範囲内

①日付の【日付フィルター】をクリックします。
②【数式範囲内】をクリックします。

フィルターオプションのダイアルログが出てきます。
【抽出条件の指定】を入れていきます。
【日付】は【2021/4/1】以降の
【AND】
【2021/4/5】以前と入力します。
【OK】ボタンを押します。
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【2021/4/1】～【202/4/5】までの日付が抽出されます。
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参照を追加

セルの絶対参照・相対参照・複合参照

セル参照とは、数式にセル番地を指定することをいいます。

Excelのセル参照は、大きく分けて、「絶対参照」と「相対

参照」といった2通りの方法が用意されています。

【絶対参照】

参照するセル番地が常に固定される参照方式

「$A$1」のように「$」を付けることで絶対参照となり、

数式をコピーすると、どの数式も同一のセルを参照します。

【相対参照】

参照先が数式に連動して変化する参照方式

数式をコピーすると、コピー先のセル位置に応じて参照先

のセルが自動的に変化します。

【複合参照】

複合参照は、相対参照と絶対参照の特徴をを組み合わせた

参照方法です。

数式をコピーすると、常に列（または行）を固定しながら

参照し、行（または列）はコピー先のセル位置に応じて自

動的に変化します。
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絶対参照には「＄」が付く

「A1」「B2」など普通にセル番地を入力した場合、それは
全て「相対参照」です。

これを「絶対参照」に変えるには、【$A$1】【$B$2】の
ように「＄」ドル記号を列アルファベットと行番号に付け
る必要があります。
セル番地に＄を付けるにはキーボードで入力する他に、
「F4キー」を押す方法が有ります。

参照セル「A1」をクリックした後、「F4キー」を押してい
くと「$A$1」「A$1」「$A1」「A1」と表記が変わります。
「絶対参照」「複合参照」「絶対行参照」「複合参照（絶
対列参照）」「相対参照」の順です。

相対参照

この様に、数式をコピーしても参照されるセルを固定した
いことも有ります。こういうケースでは、参照したセルを
固定出来る、絶対参照を使います。固定したい行や列のセ
ル番号に＄マークを付けると、＄マークがついた行やセル
が固定されます。
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絶対参照

この様に、数式をコピーしても参照されるセルを固定した
いことも有ります。こういうケースでは、参照したセルを
固定出来る、絶対参照を使います。固定したい行や列のセ
ル番号に＄マークを付けると、＄マークがついた行やセル
が固定されます。
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相対参照のイメージ

相対参照は、現在地の左にあるマスを見るという参照方法な
ので、コピー先に応じて左のセルが変わります。

絶対参照のイメージ

絶対参照は常にトウモロコシを見るというように、どのマ
スを見ても、トウモロコシを見ている状態です。数式をど
こにコピーしてもトウモロコシを参照します。
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数式の範囲の中で、名前付き範囲

構造化参照

構造化参照は、Excel テーブルの外にテーブルのデータを

作成する数式を作成した場合も表示されます。 構造化参照

により、膨大な情報量のブック内のテーブルを簡単に見つ

けることができます。

②【ホーム】タブ

①アクティブセル ③クリック

表をテーブル化する

上記の様な表が有ります。この表をテーブル化します。

①アクティブセルにします。
②【ホーム】タブをクリックします。
③【テーブルとして書式設定▼】からテーブルを選びます。
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④チェック

【テーブルの作成】ダイアルログが出てきます。
④【先頭行をテーブルの見出しとして使用する】にチェッ
クをいれます。
【OK】ボタンを押します。

表がテーブルになります。
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数式を入力する

数式の入力

=【D3】×【E3】と入力すると
=[@売上]*[@手数料]と数式バーに現れます。

※@の意味は「この行の」という意味です。

【エンターキー】を押します。

3行目以降の売上金額が一括で入力されます。
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データの集計・加工

関数

関数とは、目的の計算をするためにあらかじめ用意されて

いる数式のことです。

演算子だけを使用して行う計算には限界があります。例え

ば、100個のセルに入力された数値の合計を求める場合、そ

れらを一つ一つ「+」を使ってつないで数式を作成するのは

大変です。しかし、関数を利用すると、複雑な計算や条件

式を使った計算、また算出方法がわからない計算式でも、

必要な基本のデータを入力するだけで、数式を考えること

なく値を求めることができます。

四則演算は足し算・引き算・掛け算・割り算のことであり、
次の表で、記号の一部を紹介します。まずはこれらの記号
の意味から覚えるようにしましょう。
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MOS試験で使う関数

Excelの関数で覚えておくべき関数をはじめにご紹介しまし
たが、使い方が分からないと思います。

実例を含めてお伝えしますので、ぜひ試してみて下さい。
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SUM関数

合計

SUM関数は、指定した範囲や指定したセルの合計値を返し
てくれる関数です。実際使用していきます。

①アクティブセル

②【SUM】と入力

③タブ

①【C13】をアクティブセルにします。
②【数式バー】に【=SUM】と入力します。
③候補が現れるので【SUM】を選んで【キーボード】の
【タブ】で決定します。
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すると【数式バー】が上記の様になります。

ドラック

④【C3～C12】をドラックします。
⑤【キーボード】の【エンターキー】を押します。
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合計

合計の数値が【55】になります。

MIN関数

MIN関数は指定した範囲の数値の中で最小値を返してくれ
る関数です。

最小値

この様な表があります。Noの最小値を表します。
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①アクティブセル

②【＝MIN】

③選択

①アクティブセルにします。
②【=MIN】と入力します。
③一覧の中から【MIN】を選択します。

【数式バー】が【MIN(】上記の様になります。
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ドラック

数値をドラックします。
【キーボード】の【エンターキー】を押します。

最小値がわかります。
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MAX関数

MAX関数は指定した範囲の数値の中で最大値を返してくれ
る関数です。

最大値

MAX

【=MAX】と入力します。
すると候補が出てきます。候補から【キーボード】の【タ
ブキー】を押します。



chapter4

141

MAX(

【=MAX】と入力されます。

ドラック

範囲をドラックします。
【キーボード】の【エンターキー】を押します。
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最大値がわかります。

COUNT関数

COUNT関数は指定した範囲に含まれる、数値の数を返して
くれる関数です。

上記の表で数値の個数を調べます。
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①アクティブセル

②COUNTと入力

①【C13】をアクティブセルにします。
②【数式バー】に【=COUNT】と入力します。
③候補が現れるので【＝COUNT】を選んで【キーワード】
の【タブ】で決定します。

【COUNT(】と表示されます。
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②表をドラックします。
【キーボード】の【エンターキー】を押します。

②ドラック

データの個数

データの個数がわかります。
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COUNTA関数

COUNTA 関数は空白セルを計算の対象にしません。空白以
外のすべてのデータをカウントします。
カウントしたいと言っても、いろいろな対象があります。
数値が入力されたセルだけ数えたいとか、 それとも文字列
もカウントの対象にしたいとかいう場合もありますね。 結
婚式の出欠のデータで返事が来た数をカウントしたい場合
などは、人数の入力セルも、出席というセルも数えるなど
ということがあります。 そのような時は、空白以外を数え
るCOUNTA関数を使います。

空白の個数を表します。

空白の個数を表します。
【COUNTA】を入力します。【キーボード】の【タブ】
キーを押します。

【COUNTA】と入力
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【COUNTA(】と表示されます。

②ドラック

範囲をドラックします。
【キーボード】の【エンターキー】を押します。
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空白の個数が分かります。

空白の個数

AVERAGE関数

平均値を求めたい時はAVERAGE関数を使います。

上記の数値の平均を算出します。
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【C13】をアクティブセルにします。
AVERAGE関数を数式バーに入力します。
【キーボード】の【タブキー】を入力します。

アクティブセル

【 AVERAGE （】と入力されます。
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表をドラックして【キーボード】の【エンターキー】を押
します。

ドラック

平均が分かります。

平均
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IF関数

IF関数は判定条件と一致するか、一致しないかをチェック
します。
IFとは英語で｢もし～｣という意味ですが、関数で使う場合
には｢ある条件が成立するときは○○をする、成立しないと
きは××をする｣というように、指定した条件に合うか合わ
ないかで処理を変更したいときに用います。

IF関数の構文：｢=IF(論理式 ,真の場合の処理 ,偽の場合の処
理)｣

｢英語の点数が70点以上のときに●、そうでない時（70点
以下）×｣を表示させます。

【=IF(B2>=70,“●”,“×”)】と入力します。

論理式には条件であるB2>=70と入力します。
論理式は、必ず比較演算子が間に入る書式になります。比較演
算子には6種類あります。
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比較演算子

・真の場合…真の場合の処理
（TRUE）には｢”●”｣を入力します。

・偽の場合の処理…偽の場合の処理
（FALSE）には｢”×”｣を入力します。
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SUMIF関数

SUMIF関数は、特定の条件に一致したデータを合計する関
数です。言葉で説明してもわかりにくいので、実際の例で
使い方を見てみましょう。

例えば上記の様な表が有ったとします。
分類が書籍の金額を抽出します。

【数式バー】に【=SUMIF(】を入力します。
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ドラック

範囲は、【B2:B18】をドラックして選択します。

書籍

F2

【分類】の【書籍（F2）】を選択します。

【金額】をドラックします。【キーボード】の【エンター
キー】を押します。

ドラック
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金額

金額が分かります。
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LEFT関数

LEFT関数は文字の左から、指定した数だけ切り出して返し
てくれます。

この様な表が有ります。左から3文字のABCを抽出します。

アクティブセル

【C3】のセルをアクティブセルにします。
【数式バー】に【=LEFT】と入力します。
すると候補が現れますので【キーボード】の【タブキー】を押
します。
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文字列は【B3】セルをクリックします。

文字列

コンマ

数式バーに【B3,】←コンマを入力します。

3

数式バーに文字数は3文字（ABC）なので【3】と入力します。
【キーボード】の【エンターキー】を押します。

上記の様に左から3文字（ABC）が抽出されます。
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AVERAGEIF関数

AVERAGEIF関数は、指定した範囲内で条件に一致する数値の
平均を返す関数ですが、2つの関数を組み合わせたイメージと
なります。

・AVERAGE関数：指定した範囲の平均を計算
・ IF関数：条件に一致する値を表示

“AVERAGE”とは日本語で“平均”を表す単語です。そして“IF”
は“もしも”といったイメージで捉えておきましょう。
これを組み合わせた“AVERAGEIF”とは、「もしも○○の場合、
その平均は？」といった意味になります。
具体的な用途について見てみましょう。たとえば以下のような
データがあったとします。

それぞれの店舗の売上平均をAVERAGEIF関数を使って求めて
みましょう。今回は分かりやすいよう表の右側に、各店舗別の
別表を用意しました。
ここにAVERAGEIF関数を入力すると、以下のような結果とな
ります。
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AVERAGEIF関数は特定の文字や単語が含まれたセルを探し出
し、その平均値を求めることもできます。

AVERAGEIF関数の使い方①範囲・検索条件・平均対象範囲と
は？

=AVERAGEIF（範囲 ,  検索条件 ,  平均対象範囲）

上記のような項目のことを引数と言います。
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範囲 平均対象範囲

図書費

ドラック
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COUNTIF関数

費目

図書費
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ドラック
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RIGHT

RIGHT 関数は、文字列の末尾 (右端) から指定された文字数
の文字を返します。

【=RIGHT(】と入力します。

【=RIGHT(B3】 【B3】をクリックします。

下4桁

下4桁の4を入力します。
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下4桁をが入力されます。

下にドラック

下4桁が入力されます。
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MID関数

文字列の途中を抜き出す関数です。

RIGHT関数

UPPER関数を使えば、英字を大文字に変換出来ます。

【数式バー】に【=UPPER(C3】と入力します。
【キーボード】の【エンターキー】を押します。

大文字

大文字で入力出来ます。
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下にドラック

大文字に変換されます。

LOWER関数

LOWER関数はそもそも英語の「Low（意味：低い）」の比較
級「Lower」に由来する関数です。Excelでは「＝Lower (文
字列)」という形で使い、指定した文字列をすべて小文字に変
換した結果を表示してくれます。

【=LOWER(B3)】を【数式バー】に入力します。
【キーボード】の【エンターキー】を押します。
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小文字

小文字が入力されます。

PROPER関数

文字列の英字の先頭文字を大文字にし、2 文字目以降の英字は
小文字に変換します。

CONCATENATE関数

CONCATENATE 関数は複数の文字列を結合して、ひとつの
セルに表示します。
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スペース

この様に、姓と名が連結されます。
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グラフ作成

グラフ作成

Excelの代表的な機能であるグラフについて触れます。

Wordでもグラフの作成ができますが、Excelで作ったほう

が楽だし、より詳しく表現することができます。当然MOS

試験の範囲になります。

グラフの種類

縦棒

数値の棒の高さを表します。数値を比較するのに適してます。
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横棒

縦棒グラフの項目軸と数値軸を入れ替えたものです。

折れ線

数値の大きさを線で結ぶグラフです。一定の間隔のデータの傾
向を表すのに適してます。

円

1つの列、又は1つの行にあるデータにある各合計を表してま
す。
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散布図

要素からなるデータを点で表します。相関関数を見つけるのに
適してます。

面

数値の塗りつぶしを面で表示されます。合計値に注目する場合
に使用します。

ドーナツ

列または、行にあるデータだけをドーナツグラフにプロットし
ます。
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レーダー

項目ごとのデータを線で結び、出来た図形によって全体のバラ
ンスを見ます。

等高線

多数のデータを一望するのに最適です。

バブル

データの大きさをバブル位置と大きさで配置します。
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それ以外にも株価グラフ、絵グラフなど、棒グラフには２D集
合縦(横）棒以外に、積み上げ縦 (横)棒、100％積み上げ縦(横)
棒、３D集合縦(横)棒、円柱、円錐、ピラミッド、円グラフに
は、２D円グラフ以外にも、分割円、補助円付き円グラフ、補
助縦(横)棒付き円グラフ、３D円グラフ、じょうごグラフ等な
どがあります。

グラフの構成
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実際にグラフを作成

この様な表のグラフを作成します。

集合グラフの作成

①赤で囲ったデータの範囲をドラックして選択します。
極端なグラフになってしまうので、その他の合計の行や列を入
れないようにします。
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②【挿入】タブ

③【集合縦棒】

②【挿入】タブをクリックします。
③【縦棒グラフ▼】から【集合縦棒】を選択します。

上記の様なグラフが作成されます。
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グラフタイトルの変更

①グラフエリア

②グラフタイトル

③グラフタイトルの中

①【グラフエリア】をクリックします。
②【グラフタイトル】をクリックします。
③【グラフタイトル】の中をクリックします。

④【グラフタイトル】がドラック出来ますので、【キーボー
ド】の【backspace】キーで消します。
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上記の様になるので、グラフタイトルと入力します。
ここでは【支店別売上表】と入力します。

グラフタイトルが入力出来ます。



chapter5

177

折れ線グラフに変更する

①グラフエリア

②【グラフのデザイン】タブ

③グラフの種類の変更

①【グラフエリア】をクリックします。
②【グラフデザイン】タブをクリックします。
③【グラフの種類の変更】をクリックします。

グラフの種類の変更ダイアルログが出てきます。
【すべてのグラフ】タブから
①【折れ線】を選択します。
②折れ線を選択します。
【OK】ボタンを押します。

①【折れ線】

②クリック
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折れ線グラフが作成されます。
折れ線グラフは推移でわかりやすくなります。

支店名と合計の円グラフの作成

①支店をドラックして選択した後、コントロールキーを押しな
がらドラックして選択すると上記の様に選択する事が出来ます。
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①【挿入】タブ

②【円】

①【挿入】タブをクリックします。
②【円・又はドーナツグラフの挿入▼】から【円】を選択しま
す。

上記の様な表が出来上がります。支店別の比率が分かるように
なります。
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③表題を【支店別売上表】に変更します。

グラフにデータ範囲を追加する

グラフの元になるデータをデータ範囲と言います。

データ範囲は、グラフを作成した後でも、変更する事が出

来ます。

4月～8月までの縦棒グラフが作成されてます。
このデータ範囲を4月～9月までに変更します。
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①グラフエリア

②【グラフのデザイン】タブ

③【データの選択】

①【グラフエリア】を選択します。
②【グラフのデザイン】タブをクリックします。
③【データの選択】をクリックします。

【データソースの選択】ダイアルログが出てきます。

【グラフデータの範囲】は支出の内訳シートの【B4～G11】
（4月～8月）までを選択している事がわかります。
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範囲選択

9月分まで範囲選択をします。
グラフデータの範囲は【B4～H10】まで変更される事がわか
ります。
【OK】ボタンを押します。

9月

グラフに【9月】が追加されます。
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①グラフエリア

②【グラフのデザイン】タブ

③【データの選択】

もう一度、
①【グラフエリア】を選択します。
②【グラフのデザイン】タブをクリックします。
③【データの選択】をクリックします。

④【行/列の切り替え】

【データ ソースの選択】ダイアルログが出てきます。
④【行/列の切り替え】ボタンを押します。
【OKボタンを押します。】

上記の様に、グラフの項目が切り替わります
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チェックを外す

【データソースの選択】ダイアルログの
4月・5月・6月のチェックを外します。
【OK】ボタンを押します。

支出の内訳の4月・5月・6月のデータがなくなります。
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【データフィルタ】

【グラ書式項目】の【データフィルタ】をクリックします。

【グラ書式項目】を使用したやり方

【系列】と【カテゴリ】が表示されます。
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【6月】

【6月】にマウスポインタを合わせると、該当の系列が表示さ
れます。
マウスポインタを合わせるだけで、該当の系列・該当の項目
だけが表示されます。
不要な項目が有ればチェックを外すと、グラフに表示されま
せん。

グラフ要素の追加・変更

データラベルの追加

①グラフエリア

②【グラフのデザイン】タブ

①【グラフ】エリアをクリックします。
②【グラフ要素の追加▼】から【データラベル】にマウスポ
インタを合わせ、【中央】をクリックします。
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【データラベル】

【データラベル】が追加されます。

【グラ書式項目】を使用したやり方

①【グラフエリア】

②【グラフ要素】

①【グラフエリア】をクリックします。
②【グラフ要素】をクリックします。
データラベルが追加されている事がわかります。
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クリック

【データラベル▼】をクリックすると、【データラベル】を
追加する場所を指定する事が出来ます。

データラベルの削除

クリック

①【データラベル】の1か所どこかをクリックすると、【デー
タラベル】だけが選択された状態になります。
②【キーボード】の【Delete】キーを押します。
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【データラベル】が削除されます。

データラベルのの書式設定

①右クリック

②【データラベルの書式設定】

①【データ】ラベルを右クリックします。
②【データラベルの書式設定】をクリックします。
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右側に【データラベル書式設定】の詳細が出てきます。
③【パーセンテージ】と【分類名】にチェックを入れます。

③【パーセンテージ】

③【分類名】

上記の様に、ラベルでわかるようになります。

【ラベル】
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【値】

【データラベル書式設定】の値のチェックを外します。

どの支店の利益が何パーセントなのかわかるようになります。
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メモリ線を削除する

上記の表を使って、積み上げグラフを作成します。

②【挿入】タブ

①ドラックして選択

③【積み上げグラフ】

①上記の表を【ドラックして選択】します。
②【挿入】タブをクリックします。
③【積み上げグラフ】をクリックします。

【積み上げ棒グラフ】が作成されます。
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④【目盛線】

④【目盛線】をクリックします。
【Delete】で削除されます。

【目盛線】が削除されます。
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区分線を追加する

①【グラフ】エリアを選択

②【グラフのデザイン】タブ

③【区分線】

①【グラフ】エリアを選択
②【グラフ要素の追加▼】から【線】にマウスポインタを置
き、【区分線】をクリックします。

区分線

【区分線】が作成されます。
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軸を反転する

②【書式】タブ

①【グラフ】エリアを選択

③【選択対象の書式設定】

①【グラフ】エリアを選択します。
②【書式】タブをクリックします。
③【対象範囲の書式設定】を選択します。

【軸の書式設定】の作業ウィンドウが開かれます。
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④【軸を反転する】にチェック

軸が反転しました。

④【軸を反転する】にチェックを入れます。

軸が反転します。

千円単位に変更する

②【書式】タブ

①【グラフエリア】

③【選択対象の書式設定】

①【グラフエリア】を選択します。
②【書式】タブをクリックします。
③【選択範囲の書式設定】を選択します。
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【軸の書式設定】作業ウィンドウが開かれます。

⑥【#,】

④【表示形式】

⑤【ユーザ設定】

④【表示形式】をクリックします。
⑤【ユーザ設定】をクリックします。
⑥【表示形式コード】に【#,】とクリックします。
⑦【追加】をクリックします。

⑦【追加】
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軸の数値が千単位に変更できました。

【#,】

日付を逆にする

②【書式】タブ

①【日付】

③【選択対象の書式設定】

①【日付】をクリックします。
②【書式】タブをクリックします。
③【選択対象の書式設定】をクリックします。
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【軸を反転する】にチェック

【軸を反転する】にチェックを入れます。

【メモリ線】

【メモリ線】が上にきます。
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軸ラベルに「単位：千円」と入力

②【グラフのデザイン】タブ

①【グラフエリア】

③【第1横軸】

①【グラフエリア】をクリックします。
②【グラフのデザイン】タブをクリックします。
③【グラフの要素の▼】から【軸ラベル】にマウスポインタ
をあわせ【第1横軸】をクリックします。

【軸ラベル】

【軸ラベル】が作成されます。
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④入力

【軸ラベル】に【単位（千円）】と入力します。

軸ラベルの枠線部分にマウスポインタを合わせて右へドラッ
グして移動します。
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上記の様になります。
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グラフの書式設定

②【グラフのデザイン】タブ
③【その他】

①【グラフエリア】

①【グラフエリア】をクリックします。
②【グラフデザイン】タブをクリックします。
③【その他】をクリックします。

④【スタイル7】

④【スタイル7】をクリックします。
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グラフが上記の様になります。

②【グラフのデザイン】タブ

①【グラフエリア】

②【モノクロ パレット1】

①【グラフのデザイン】タブをクリックします。
②【色の変更の▼】をクリックして【モノクロ パレット1】
を選択します。
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グラフが上記の様になります。

グラフに代変テキストを追加する

①【グラフエリア】を右クリック

②【代替テキストの編集】

①【グラフエリア】を右クリックします。
②【代替テキストの編集】をクリックします。

【代替テキスト】とは、グラフ・図形・画像等のオブジェ

クトに説明する文字列の事です。ユーザがブックの共有を

する時に役にたちます。
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【代替テキスト】作業ウィンドウが開かれます。

④【入力】

④【2021年売上管理表】と入力します。


