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0.Excel の前知識 
Excel を始める前に Excel を学習するにあたって、Excel に必要な算数の基礎知識を話した

いと思います。 

 

0.1 等号（とうごう）、不等号（ふとうごう） 

 

 

 

 

 

 

Excel に出てくる記号に等号と不等号があります 

等号は=です。 

不等号は<>です。 

 

=（等号）は同じもの、という意味です。 

1+1=2 

1+1 と 2 は同じですね。だから 1+1 と 2は同じものだということで、 

 

1+1=2 

となるのです。 

 

<>（不等号）はより大きい、より小さいという意味です。 

（<→大なり、>小なりと読む） 

3 と 5の関係は 3より 5のほうが大きいので、 

3<5 （3より 5のほうが大きい） 

となります。 

7 と 5の関係は  

7>5 （7 より 5のほうが小さい） 

となります。 

このように、不等号は二つの数字の大きさの関係を表すのに使います。 

3 より 5は大きい。7より 5は小さいから上のような不等号が使われるのですね。 

 

次に等号と不等号を両方使ったものを紹介します。 

不等号の 3<というのは、3より大きいものです。つまり 4から上ですね。 

（4・5・6・・・） 

=<> 
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これに対し、3<=というのがあります。 

3<=は 3 も含めた大きいものということです。 

（3・4・5・・・） 

この違いは気を付けてください。 

この表し方は、算数では≦と書きますが、Excel では 

<= 

と書きます。（不等号が先、等号は後の順番です） 

 

ここでちょっと、以上、以下、未満について話しておきます。 

8 を例にとります。 

8 以上というのは 8も含めた 8より大きい数のことです。（8．9．10・・・） 

8 より大きい、というのとは違います。8より大きいのは 9から上です。 

8 以下というのは 8を含めた 8より小さい数です。（8・7・6・・・） 

8 より小さいというのとは違います。8より小さいのは 7 から下ですね。 

8 未満というのは 8を含めない小さい数のことです。（7・6・5・・・） 

つまり 7から小さいものですね。 

 

注意!! 

等号、不等号、数字、このあとに出てくる演算子はすべて半角です。 

Excel で書くときは必ず半角で書くようにしてください。 

（セル番地も同様です） 
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演算子（えんざんし） 

 

演算子とは+（たす），-（ひく），×（かける）、÷（わる）、＾（べき乗）のことです。 

ここで＾（べき乗）という耳慣れない言葉がありますね。 

使い方は 

2＾3または 23という風に使います。 

（2の 3乗（じょう）と読む） 

これは 2（左側の数字）を 3回（右側の数字）かけるということです。 

2×2×2 で 2 を 3 回かけるということですね。 

5＾4（54）は 

5×5×5×5 で 

5 を 4回かけます。 

 

Excel では、+、-、＾はそのままですが、×は*、÷は/を使います。 

（入力はすべて半角です） 

 

1 つの式に演算子が入っている場合、計算する順番は、 

 

1  （  ）かっこの中のもの 

2  べき乗 

3  ×、÷ 

4  +、- 

 

の順番です。 
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計算をする順番を優先順位に従ってやって見ましょう。 

38÷身長 2×10000 

の場合、計算する順位は 

身長 2、（身長×身長）→べき乗は優先順位が 2番です。 

出た答えで体重を割り    →割り算は優先順位が 3番です。 

10000 をかけます。     →掛け算は優先順位が 2番ですが、並び順では割り算のあと

です。 
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では、割合についてお話します。 

0.2 割合（％表示） 

 

 

 

 

上の表を見てください。 

塗りつぶしのところは、商品 A全体の中から所沢支店の割合を出すところです。 

全支店の商品 Aのうち所沢支店の占める割合はどれだけかという問題です。 

全支店の全体というのは合計のことです。つまりセル B7 ですね。 

A 社はセル B8です。 

セル B8（合計）の中で B4（所沢支店）の占める割合はどれだけかということですね。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

この計算は下の通りです。 

割合=所沢支店÷全体（合計） 

この式をもとにして下の問題を解いてみましょう。 

全体（各支店の合計） 

所沢支店 

全体の中の所沢支店

が占める割合。 
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割合=所沢支店÷全体（合計のこと） 

ですから、 

セル B9（赤塗りつぶし）に入る式は、 

B4（ピンク四角）÷B8（青四角）ということになります。 

計算式に直すと、 

=B4/B8 

ですね。 

答えは 0.153346 です。 

割合は、百分率（％）で表すのが普通です。 

 

 

 

 

 

ホームタブのパ-セントのボタンをクリックすると、 

答えは 15.3％になります。 

（小数点第一位まで表示するのが普通） 

 

これだけは覚えよう！！ 

割合を出す式 

出したい割合÷全体 

 

0.3 四捨五入、切り捨て、切り上げ 

 

0.3.1 四捨五入 

四捨五入とは 4より下の数を切り捨て、5以上の数を切り上げることです。 
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下の数字を見てください。 

 

123.456 

この数字を、小数点第二位を四捨五入して小数点第一位まで表すとします。 

123.456 

小数点第二位は 5です。四捨五入では 5以上の数を切り上げるので、 

 

123.456 

123.5 

となります。 

 

次に 123.546 

この数字を、小数点第二位を四捨五入して小数点第一位まで表すとします。 

123.546 

小数点第二位は 4です。四捨五入では 4より下の数を切り捨てるので、 

 

123.546 

123.5 

となります。 

なお、四捨五入する位以下はすべて 0（ゼロ）となります。 
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0.3.2 切り捨て 

切り捨てとはすべて切り捨てることです。 

 

下の数字を見てください。 

 

123.496 

この数字を、小数点第二位を切り捨てして小数点第一位まで表すとします。 

123.496 

小数点第二位より下はすべて切り捨てます。（9のような大きな数字でも切り捨てます） 

 

123.496 

123.4 

となります。 

なお、切り捨てる位以下はすべて 0（ゼロ）となります。 

 

0.3.3 切り上げ 
切り上げとはすべて切り上げることです。 

下の数字を見てください。 

 

123.416 

この数字を小数点第二位を切り上げして小数点第一位まで表すとします。 

123.416 

小数点第二位を切り上げます。（1のような小さな数字でも切り上げます） 

 

123.416 

123.5 

となります。 

なお、切り上げる位以下はすべて 0（ゼロ）となります。 
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1.Excel の概要 
1.1 Excel2010 とは 

 

Excel2010 は表計算ソフトです。 

複雑な計算、繁雑な計算を簡単に計算してくれます。 

また、Excel2010 はグラフを簡単に作ることができる機能、データペース機能、図形を書く

機能も備えています。 

 

計算機能 

 

 

 

 

 

 

グラフ機能 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

データペース機能 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

あっという間に

計算できる。 

グラフも簡単に

作成できる。 

氏名順に並べ替

えもできる 

合計が 230 点以上の

データを抜き出すこ

ともできる 
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1.2 新しい機能 

 

Excel は、Excel2007 から Excel2003 以前の Excel とメニューバーやツールバーなどが大

幅に変わりました。メニューバーやツールバーなどがなくなり、代わりにリボンという新

しい機能になりました。Excel2007 に改良がくわえられたものが Excel2010 です。 

従来は、メニューバーやツ－ルバ－の中にコマンドや機能が埋もれていることがありま

したが、コマンドや機能が系統立てて取りまとめられたので、それらを簡単に見つけられ

るようになりました。 

 

 

Excel2003 のメニューバーとツールバー 

目的の機能を見つけにくい。 

 

 

Excel2010 のリボン 

目的の機能が見つけやすい。 

 

 

また、行数や列数などが拡張されました。Excel 2010 では、行数 1,048,576 行（約 104

万）、列数が 16,384 列（約 1万 6千）（列番号は IVから XFD）になりました。 

セル数は 17,179,869,184（約 171 億）です。 

（Excel2003 は行数 65,536 行、列数が 256 列、セル数 16,777,216） 

さらにネスト関数は 7から 64に増えました。 

 

むずかしい話はともかく Excel2010 をはじめてみましょう。 

Excel2010 を起動すると画面が表示されます。 
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1.3 Excel2010 の画面 

これが Excel2010（以下 Excel）の画面構成です。Excel を起動すると、下の画面が現れ

ます。以前の Excel2003 と比べるとかなり違っていると思います。メニューバー、ツール

バーがリボンになりました。 

 

 

 

 

 

行
番
号 

クイックアクセスツ-ルバ― リボン 最小化ボタン 

最大化ボタン 

元に戻すボタン 

閉じるボタン 

ウィンドウを

閉じるボタン 
セル 数式バ― 

名前ボックス 

列番号 

アクティブセル 

シ―ト見出し 

見出しスクロ―ルボタン 

表示ボタン ズ―ムスライダ― 

スクロ―ルバ- 

タイトルバ― 

クイックアクセスツ―ルバ―のカスタマイズボタン 



 

1.4 画面の用語の説明 

 

1.4.1 クイックアクセスツールバー

 

クイックアクセスツールバー

おきます。 

 

1.4.2 クイックアクセスツールバー

 

リボンの最小化、印刷、上書

定したりできます。 

 

 

1.4.3 タイトルバー 

開いているファイル名を表示

 

 

1.4.4 リボン 

Excel で使用するいろいろな

 

1.4.5 最小化ボタン 

 

Excel 画面をタスクバーの中

 

1.4.6 最大化ボタン 

 

Excel 画面を画面いっぱいに

 

1.4.7 元に戻すボタン 

 

‐12‐ 

ツールバー 

ツールバーのカスタマイズボタンから設定して、よく使

ツールバーのカスタマイズボタン 

上書き保存などよく使う機能をクイックアクセス

表示します。 

するいろいろな機能が入っています。 

中に収納します。 

いっぱいに広げます。 

使う機能を入れて

クイックアクセスツールバーに設



 

あらかじめ大きさを指定しておいた

 

1.4.8 閉じるボタン 

 

Excel 画面を閉じ、Excel を

 

1.4.9 アクティブセル 

黒い枠で囲まれた部分。指定

加工したりすることができます

 

1.4.10 行番号 

 

行番号は 1行、2行・・・と

 

1.4.11 列番号 

列番号は A列、B列・・・と

 

1.4.12 数式バー 

アクティブセル内の情報を表示

 

1.4.13 名前ボックス 

セル番号をあらわします。セル
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しておいた大きさになります。 

を終了します。 

 

指定したセルで、アクティブセルにするとそのセル

したりすることができます。 

と数字であらわし、約 104 万行あります。 

 

とアルファベットであらわし、約 16000 列あります

表示します。入力や編集や削除もできます。 

セルに名前をつけている場合は名前を表示します

セルに入力したり、

あります。 

 

 
します。 



 

 

1.4.14 ウィンドウを閉じる

 

今現在開いているExcel2010

 

1.4.15 セル 

最小単位の入力画面。通常は

ます。 

 

1.4.16 見出しスクロ-ルボタン

 

 

 

 

 

 

 

 

 

下にクリックすると下の画面

上にクリックすると上の画面

 

1.4.17 シート見出し 

シートの切り替えの時に使います
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じるボタン 

2010のデータを終了します。（Excel2010そのものは

 

はアクティブセル状態にしてこの中に文字、数字

ルボタン 

画面が出ます。 

画面が出ます。 

 

います。 

  

そのものは終了しません） 

数字、数式を入れ



 

1.4.18 スクロールバー 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面を上下にスクロールし、

左右もあります。 

 

1.4.19 表示ボタン 

画面の状態を標準、ページアウト

 

1.4.20 ズームスライダー 

 

画面上の文字などを拡大・縮小
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、上から下までの画面を見る時に使います。 

 

ジアウト、改ページプレビュー、に切り替えます

 

 

縮小します。 

  

えます。 
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2.文字の入力 
 

2.1 MS-IME ツールバーの操作 

 

MS-IME ツールバーは通常、画面の右下にあり、Windows 画面でも、ほかのソフトを開いて

いても表示されています。 

 

Excel は起動した状態ですと、半角の英数文字が入力されるようになっています。 

 

 

 

キーボードの左上にある半角／全角を 1 回押すと全角の日本語が入力できるようになりま

す。 

 

 

 

 

（半角／全角をもう 1回押すと、半角の英数文字が入力されるようになります。 

 

 

 

注意！！ 

Excel を起動した時点で全角モードにしておく癖をつけましょう。 

 

ひとくちメモ 

MS-IME（エムエスアイエムイ-→エムエスーインプットメソッドエディタ―）は日本語変換

ソフトです。 

もともとパソコンや Excel や Word はアメリカで作られたものです。 

そのため、文字の入力はアルファベットや数字で行われてきました。 

ところが日本などで販売するときには困ります。なぜなら日本は英語ではなくて日本語も

使用するからです。 

そこで日本用のソフトとして日本語変換ソフトが出来ました。それが MS-IME です。 
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MS-IME はそういうことで、Excel などをつくったマイクロソフト社が日本用に作った、ひ

らがな、漢字それにひらがなを漢字に変換する機能がはいったソフトということになりま

す。Excel や Word ソフトなんですね。 

Excel などのソフトに MS-IME ソフトを連携させて使用しているということです。 
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3.起動・終了 
3.1 起動 

Excel を起動するには Windows 画面から下の手順を行います。 

（Windows 7 場合） 

 

Windows 左下のスタ-トボタンをクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メニューが現れるので、 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

ｓ 

 

 

 

 

 

※デスクトップ画面に Excel のアイコンがあれば、それをダブルクリックしても起動しま

す。 

すべてのプロ

グラムをクリ

ック 

Microsoft 

Office を探す 

Microsoft 

Office をクリ

ック 

Microsoft 

Office Excel2010 

をクリック 
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Excel2010 の画面が開いた。 

 

 

3.1.1 起動したときの、カーソルの位置 

Excel を起動したときには画面の左上、セル A1の枠が黒くて太くなっています。 

この黒い枠のところをアクティブセルといい、アクティブセルの状態になっているところ

に文字や数字などを入力することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

行番号が 4で、列番号

B に位置するので、こ

のセルは「B4」という

名前になっています。 

また、ほかのセルをク

リックするとそのセ

ルがアクティブセル

になります。 

さらに複数のセルを

ドラッグすると、それ

ら複数のすべてのセ

ルはアクティブセル

となります。 



 

3.2 終了 

 

Excel 画面右上に×が縦にふたつならんでいます

上の×をクリックすると Excel

下のボタンをクリックすると

了しません） 

 

 

 

 

 

 

 

※Excel を終了する際に、Excel

 

 

※Excel が起動して、画面を

Excel はそのまま閉じてしまいます

ただし、何かいじって元の状態

開きます。 

つまり、何か動作をするとたとえ
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にふたつならんでいます。 

Excel が終了します。 

すると、今作業している Excel のデータが終了します

Excel にデータが入っている場合を保存するか聞

を一切いじってなければ、上のメッセ-ジボックス

じてしまいます。 

状態に戻したとしても上記の変更の保存のメッセ

をするとたとえ元に戻しても Excel を変更したと判断されるのですね

上の×ボタンを押

Excel が終了します

下の×ボタンを押すと

作業しているデ-タ

了します。 

します。（Excel は終

聞いてきます。 

 

ジボックスはでないで

メッセ-ジボックスは

されるのですね。 

押すと、

します。 

すと、今

タのみ終
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保存を押すと、 

 

 

「名前を付けて保存」のダイアログボックスが開きますのでファイル名を付けて保存しま

す。 

「いいえ」を押すと、Excel で作ったデータは保存されずに終了し、Windows 画面に戻りま

す。 

 

  



 

4.範囲選択 
文字の入力や罫線を引いたりするには

こに罫線を引きたいのかを決

このことを範囲選択といいます

Excel を起動したときには、

セル A1 が範囲選択されています

今この状態では、セル A1に

また、セル A1を囲むように

 

ではここで範囲選択の仕方をお

 

4.1 1 つのセルを範囲選択する

セル B2 を範囲選択するには

そうするとセル B2が黒い枠
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いたりするには、まず最初に、どこに文字の入力をしたいのか

決めます。 

といいます。 

、セル A1 になっています。 

されています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

に文字の入力ができます。 

むように罫線を引くことができます。 

をお話しします。 

する。 

するにはセル B2をクリックします。 

枠に囲まれて範囲選択となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

をしたいのか、ど



 

4.2 複数のセルを範囲選択する

セル A2 からセル C3を範囲選択

4.3 離れたセルを範囲選択 

セル B2 からセル B4 とセル

ッグして、Ctrl キ-を押しながら

 

 

 

 

※Ctrl キ-を押しながらドラッグ

※別の場所に 1 つのセルを範囲選択

をクリックします。 

※範囲選択を取り消したいときはどこかほかの

 

 

最初

ラッグ
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する。 

範囲選択するにはセル A2からセル C3をドラッグします

 

 

 

 

 

 

 

 

セル D2 からセル D4 を範囲選択するにはセル B2 から

しながらセル D2 からセル D4ドラッグします。 

ドラッグすると何ヶ所でも範囲選択できます。 

範囲選択するにはドラッグではなく Ctrl キ-を

したいときはどこかほかのセルをクリックします。。 

  

ドラッグ 

最初にこちらをド

ラッグして 

Ctrl キ-を押

らをドラッグ

します。 

からセル B4 をドラ

を押しながらセル

 

押しながらこち

ドラッグ 



 

4.4 範囲選択とアクティブセル

アクティブセルとは 1 つの

するのに使います。 

範囲選択とは 1 つから複数

たり、文字色を変更したりするのに

 

 

 

 

 

 

練習問題 

①セル A3を範囲選択しましょう

 

②セル A5とセル B8を範囲選択

 

③セル C3とセル D6から E8

 

④セル B5から C8 までとセル

 

⑤セル A2 からセル B4 までと

しましょう。 

 

⑥できたらセル A1をクリック

アクティブセル
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アクティブセル 

つのセルのことを指し、アクティブセルの領域は文字

複数の選択をしたセルの領域を指し、範囲選択の領域

したりするのに使います。 

 

 

 

 

 

 

 

しましょう。 

範囲選択しましょう。 

E8 まで範囲選択しましょう。 

セル E7 からセル G10 までを範囲選択しましょう。

までとセル C6 から D8 までとセル F10 からセル H12

クリックしましょう。 

アクティブセル 

文字や数字を入力

領域は罫線を引い

。 

H12 までを範囲選択

範囲選択 



 

解答 

①セル A3を範囲選択しましょう

 

セル A3 をクリック。 

 

②セル A5とセル B8を範囲選択

 

セル A5 をクリックし、CTRL

 

 

③セル C3とセル D6から E8

 

セル C3 をクリックし、CTRL

 

④セル B5から C8 までとセル
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しましょう。 

 

 

 

 

 

範囲選択しましょう。 

CTRL ボタンを押しながらセル B8をクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

E8 まで範囲選択しましょう。 

CTRL ボタンを押しながらセル D6から E8 までドラッグ

 

 

 

 

 

 

 

セル E7 からセル G10 までを範囲選択しましょう。

ドラッグ。 

。 



 

 

 

セル B5 から C8までドラッグ

 

⑤セル A2 からセル B4 までと

しましょう。 

 

セル A2 からセル B4 までをドラッグ

ッグ、さらに Ctrl ボタンを

 

⑥できたらセル A1をクリック
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ドラッグし Ctrl 押しながらセル E7からセル G10 をドラッグ

までとセル C6 から D8 までとセル F10 からセル H12

ドラッグし、Ctrl ボタンを押しながらセル C6

を押しながらセル F10 からセル H12 をドラッグ。

 

 

 

 

 

 

クリックしましょう。 

 

 

 

 

 

 

  

ドラッグ。 

H12 までを範囲選択

C6 から D8 までドラ

。 



 

5.文字、数字の入力 
 

文字、数字などはキ-ボ-ドからそのまま

※入力状態を全角にすることを

 

5.1 文字の入力 

セル B2 に埼玉県と入力してみましょう

（全角の入力モ-ドになっているか

セル B2 をクリック。（セル B2

これでセル B2に入力が出来

 

 

セル B2 に埼玉県と入力します

 

エンターキーを 2回押して、

文字を入力して、1回目のエンターキー

にまだ文字を続けて打てる状態

つまり 1 度目のエンターキー

定するものなのですね。セル

さなければなりません 

 

※文字を削除するには、文字
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からそのまま入力します。 

にすることを忘れずに！ 

してみましょう。 

になっているか確認しましょう） 

B2 に黒い枠が出来、アクティブセル状態になりました

出来ます。 

 

します。 

 

、アクティブセルがセル「B3」に移動したら完了

エンターキーを押すと入力した文字が確定しただけで

状態になっています。 

エンターキーは文字をひらがなから漢字に変換したものを

セルの中の文字を完全に確定するにはもう一度エンターキー

文字の入っているセルをクリックして DEＬEＴEボタン

になりました） 

完了です。 

しただけで、そのあと

したものを、その漢字に確

エンターキーを押

ボタンをクリック
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します。 

複数のセルに入っている文字を削除するには、文字の入っているセルを範囲選択し、DEＬE

ＴE ボタンをクリックします。 

 

※数字を入力する場合も同様です。数字は基本的に半角で入力します。 

半角モ-ドで入力した場合、文字を確定する（ひらがなを漢字に変換する）必要がありませ

んのでエンターキーは 1度で大丈夫です。 

※デスクトップパソコンのような、テンキ-のついているキ-ボ-ドの場合、キ-ボ-ドの上に

ついている数字のキ-は全角、右側についているテンキ-ボ-トは半角です。 

 

 

 

  



 

練習問題 

練習で文字を入れてみましょう

 

①セル B2に東京と入れてみましょう

 

解答 

①文字入力が全角モ-ドになっていない

半角／全角キ-を 1回押す。（

セル B2 をクリックする。 

セル B2 が黒い枠で囲まれていることを

セル B2 をクリックする） 

東京と入力して（とうきょう

セル「B2」に東京が入力され

 

結果 

 

②セル A3に 100 と入れてみましょう

 

解答 

（文字入力が半角モ-ドになっていない

セル A3 をクリックする。 

セル A3 が黒い枠で囲まれていることを

セル A3 をクリックする） 

「123」と入力して（とうきょう

セル「A3」に「123」が入力

 

結果 
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れてみましょう。 

れてみましょう。 

になっていない場合） 

。（全角の日本語文字が入力できる状態になる）

まれていることを確認する。（黒い枠になっていなければもう

とうきょう→東京）エンターキーを 2回押す。 

され、アクティブセルはセル B3 に移動している。

 

 

 

 

れてみましょう。 

になっていない場合） 

まれていることを確認する。（黒い枠になっていなければもう

とうきょう→東京）エンターキーを 1回押す。 

入力され、アクティブセルはセル「A4」に移動している

 

 

 

 

 

） 

になっていなければもう一度、

。 

になっていなければもう一度、

している。 



 

※ここでは入力モ-ドを半角

ります。ただしエンターキー

 

ここで困ったことが起きます

数字は半角で入力すると、計算

しかし、数字を文字みたいに

つまり計算を必要としない場合

通常は数字を全角で入れても

その場合は数字を入力する前

’123 のようにします。 

そうすると、全角で入力されて

ます。もちろん半角で入れても

 

※08012345678 などの電話番号

半角において、ゼロから始まる

いうふうにゼロがなくなってしまいます

080-1234-5678 と入力すると

080-1234-5678 と表示されますが

（シングルクォ-テ-ション）

んで入力しましょう。 

そうすると数字は半角でも文字

 

5.2 文字、数字の編集と削除

 

編集 

入力した文字を編集するときは

ます。 

次にファンクションキ-（機能

（セルの中でダブルクリック
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半角にしましたが、数字の場合、全角で入れても自動的

エンターキーを 2回押すようになります。 

きます。 

計算が出来るようになります。 

みたいに、全角で入れたい場合があります。 

場合です。 

れても、エンターキーで決定すると、半角になってしまいます

前に、’（シングルクォ-テ-ション）をいれます

されて、123 は文字として記録され、計算はできなくなってしまい

れても文字として記録されます。 

電話番号などの場合 

まる数字の場合は、08012345678 と入力すると

なくなってしまいます。 

すると数値の中にハイフンが入っているので、文字

されますが、08012345678 みたいに数字だけ入力する

）を入れるかホームタブの数値グル-プの表示形式

文字として認識されます。 

削除 

するときは、文字の入っているセルをクリックしてアクティブセル

機能キ-ともいいます）の F2 ボタンを押します。

ダブルクリックしてもかまいません） 

 

自動的に半角にな

になってしまいます。 

をいれます。 

はできなくなってしまい

すると、8012345678 と

文字として認識され、

する場合は半角でも、’

表示形式で文字列を選

アクティブセルし

。 



 

 

 

 

そうすると、カーソルがセル

（ダブルクリックした場合、

あとは、編集したいところに

 

削除 

入力した文字を削除するには

ます。 

次に DElEtE キ-が BACk SPACE

そうするとセルに入っていた

 

※カーソルの左の文字を消したい

キ-を押してください。 

 

※このほかのやり方としては

ますので、編集したいところに
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セルの中に立ち、行末で点滅します。 

、カーソルはダブルクリックした場所で点滅します

したいところに矢印キ-で移動させ、編集します。 

 

するには、文字の入っているセルをクリックしてアクティブセル

ACE キ-を押します。 

っていた文字、数字などが消えます。 

 

したい場合は BACkSpACE キ-、右の文字を消したい

としては、数式バーをクリックすると数式バー上にカーソル

したいところにカーソルを移動させ編集します。 

 

します） 

アクティブセルにし

したい場合は DElEtE

カーソルが点滅し
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練習問題 

①セル B2に「東京」と入力し、エンタ―キーを押します。 

そうしたら次に、「東京」の文字の前に「日本」と入れて、「日本東京」にしてみましょう。 

 

②セル B2の「日本東京」を削除しましょう。 

 

解答 

①（文字入力が全角モードになっていない場合） 

半角／全角キ-を 1回押す。（全角の日本語文字が入力できる状態になる） 

セル B2 をクリックする。 

セル B2 をクリック。 

「東京」と入力する。 

アクティブセルが B3 になっている。 

セル B2 をクリック。 

セル B2 が黒い枠で囲まれていることを確認する。 

ファンクションキ-（機能キ-ともいいます）の F2 ボタンを押します。 

セル B2 に入っている文字の最後でカーソルが点滅する。 

矢印キ-で入力したい位置までカーソルを移動させる。 

「日本国」と入力してエンターキーを押す。 

 

②セル B2をクリックする。 

セル B2 が黒い枠で囲まれていることを確認する。 

DELETE ボタンを押す。 

エンターキーを押す。 

 

ひとくちメモ 

セルの中を編集する方法は他にもあります。 

該当のセルをダブルクリックすると F2 をクリックした状態と同じになります。また数式バ

ーの欄をクリックしても、数式バー内が編集状態になります。 

試してみて一番自分がやりやすい方法を覚えましょう。 
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6.数式 
Excel の最大の特徴は、数式です。 

数式とはセルの中に計算式を入れて、答えを出すというものです。 

通常、計算というものは電卓などであらわされるように、数字と数字を計算して、その結

果を書く、というものでした。 

Excel の計算は違います。 

セルとセルを計算するのです。 

つまりセル A1 に入っている数字（数値といいます）とセル B1 に入っている数値を計算す

るというものです。 

足し算で説明します。 

セル A1 にはいっている数値を 5 としましょう。セル B1 に入っている数値を 3 とします。

その場合、5と 3をたすのではなくセル A1とセル B1を足すとします。 

ではセル A1 の数値とセル B1に入っている数値をセル C1 に出すとしましょう。 

その場合セル C1 にセル A1 とセル B1 を出す数式を入れるということです。 

 

 

 

 

 

 

6.1 一般の数式 

数式には 2種類あります。1つは一般の数式、そしてもうひとつは関数（かんすう）です。 

一般の数式について説明します。 

一般の式とは足す（+）引く（-）、かける（＊）、割る（/）の四則演算とべき乗（です。 

Excel の数式は算数の数式とはちょっと違っています。 

普通は 1+1=というふうに書きますよね。 

Excel の数式は、 

=A1+B1 

というふうに書きます。（入力します） 

まず=（イコ-ル）が最初に来ます。 

さらに、足すと引く、の記号は「+」「-」ですが、かけるは「×」ではなく「＊（アスタリ

スクと読みます）」、割るは「÷」ではなく「/」（スラッシュと読みます）を使います。 

 

  

ここに数式を 

入れる。 
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では先ほどの 

セル A1 の数値とセル B1に入っている数値を C1に出す 

というのをやってみましょう。 

 

答えを出すところをクリックします。この場合、答えを出すところはセル C1 です。セル C1

をクリックしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

=と入れます。 

セル A1 をクリックします。 

+を入れます。 

セル B1 をクリックします。 

エンターキーを押します。 

 

 

 

セル C1 には計算結果の 8が入っています。 

ではなぜ数値を足すのではなく、セルを足したのか。 

実は数値を足しても結果は出ます。 

たとえば、セル C1に 

=5+3 

といれても結果は 8になります。 

しかしそれでは、セル A1 やセル B1 に入っている数値とは何の関係もなく計算をしている

クリック！ 

入力された数式が

表示され、計算結果

が表示される。 
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だけです。 

セル同士の数式だとセル内の数値を変えれば、即、変更された計算結果が出るからです。 

つまり数値を入れ間違えた場合に訂正すれば変更してくれるからです。 

だから数値同士の計算をするのではなくセル同士の計算をするのです。 

数値を入力するのは人間です。Excel というコンピュ-タは計算を間違えることはありませ

んが、人間は入力する間違いがあります。 

セル A1 に 5 をいれるつもりで 6を入れてしまうこともあります。 

この例みたいに、5と 3というふたつの数値なら間違えないでしょう。 

しかし、何万、何十万という数値を入力するときは、間違いも起こります。 

その時に数式を 5+3+・・・・・・・としていたら、直すのが大変です。 

楽に直すためには、セル内の数値を変えれば簡単です。 

そのためにセル同士で計算をさせるようにするのですね。 

 

 

 

 

 

 

 

 

fx と書かれた右の四角で囲まれたところを見てください。（この場所を数式バーといいます） 

先ほど入れた数式が入っていますね。 

これこそがセル C1にはいっている数式を表したものです。 

セル C1 に入っているのは 8です。これは数式バーと同じものなのです。 

つまり、セル C1 に入れた数式が数式バーに表示され、その計算結果がセル C1 に入ってい

るということなのです。 

またセル C1 をダブルクリック（もしくは F2キ-を押す）して編集状態にすると、セル内に

数式が出ます。 
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練習問題 

 

問題 1 

セル A1 に 12、セル B1に 15 を入力し、セル C1 に足し算の計算式を入れましょう。 

 

問題 2 

セル A2 に 18、セル B2に 6 を入力し、セル C2 にひき算の計算式を入れましょう。 

 

問題 3 

セル A3 に 11、セル B3に 4 を入力し、セル C3 にかけ算の計算式を入れましょう。 

 

問題 4 

セル A4 に 18、セル B4に 6 を入力し、セル C4 にわり算の計算式を入れましょう。 

  



 

解答 

問題 1 

①セル A1に 12 を入力する。

②セル B1に 15 を入力する。

③セル C1に半角で=A1+B1 と

 

問題 2 

①セル A2に 18 と入力する。

②セル B2に 6と入力する。

③セル C2に=A2-B2 と入力して

 

問題 3 

①セル A3に 11 と入力する。

②セル B3に 4と入力する。

③セル C3に=A3*B3 と入力して
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。 

。 

と入力してエンターキーを押す。 

。 

。 

してエンターキーを押す。 

。 

。 

してエンターキーを押す。 



 

問題 4 

①セル A4に 18 と入力する。

②セルセル B4に 6と入力する

③セル C4に=A4/B4 と入力して

 

 

無駄話 

計算式では=A1＊B1 というふうに

なぜでしょう。 

この=は算数でいう等号ではないのです

=は代入の意味です。 

=A1＊B1 の意味は、 

右辺にある、セル A1 に入っている

なさい 

の意味です。 

これが転じて、 

セル A1 に入っている数値と

という意味になったのです。

 

 

計算結果 
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。 

する。 

してエンターキーを押す。 

というふうに、=（イコ-ル）が最初に来ると言いました

ではないのです。 

っている数値とセル B1 に入っている数値をかけて

とセル B1 に入っている数値をかけた結果を出しなさい

。 

  

=A1＊B1 

いました。 

をかけて左辺に代入し

しなさい。 
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さらにひとくちメモ 

数式の最初に、=の代わりに+を入れても大丈夫です。 

外資系の会社など、スピ-ドを要求される会社などでは、=の代わりに+を使用するところも

多いです。 

ではなぜ、=ではなく+を入れるのか。 

この方が入力しやすいからです。 

キ-ボ-ドで=を入力するときは、いちいち Shift キ-を押さなければなりません。 

+はテンキーボードがあればただ押すだけです。 

つまり=は Shift キ-を押しながら=ボタンを押す。+はただ+ボタンを押す。 

動作が簡単です。 

数式をいっぱい作るという、秒を争う会社などではこのほうが圧倒的に早いです。 
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7.オートフィル 
オートフィルとは、 

「連続できるものを連続してコピーする」 

というものです。 

たとえば、「曜日」、月曜日の次は火曜日ですね。 

このように連続で決まっているものは連続してコピーするという機能です。 

 

では実際にやってみましょう。 

セル B1 に月曜日と入力しましょう。 

図 

 

 

 

 

 

 

 

 

セル右下にマウスポインタを持っていきマウスポインタが十字になったらマウスを下にド

ラッグ 

図 

 

 

 

 

 

 

 

 

連続して曜日が入力された。 

  



 

 

 

 

 

 

月曜日は火曜日、水曜日 

 

 

 

 

・・・と連続できるデータですね

だからこのようになるのです

他に 1月、2月・・・、子、

 

ただ、ここで月曜日を月曜日

この時にはどうするのか。 

そのやり方を説明します。 

下図のようにするには、どうするのかということです
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ですね。 

だからこのようになるのです。 

、丑・・・などの干支なども連続してコピーできます

月曜日としてコピーしたいことがあります。 

 

 

どうするのかということです。 

  

できます。 



 

最初にオートフィルでコピー

そうするとオートフィルでコピー

オートフィルオプションというものです

ではここで右端に出ているオート

これをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メニューが開きます。 

この中から、セルのコピーを

 

月曜日が連続してコピーされました
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コピーします。 

コピーした一番右下にマ―クが出ます。 

というものです。 

オートフィルオプションについて説明をしましょう

を選びます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

されました。 

をしましょう。 
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ではほかのメニューについても解説しておきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

書式のみコピー（フィル） 

コピー元の書式だけをコピー先にコピーします。 

コピー元の文字、数字、数式はコピーされません。 

コピー元が埼玉と、赤い文字で埼玉と入っていた場合、コピー先にはコピー元の書式であ

る赤い文字色だけがコピー先にコピーされます。 

コピー先に東京と黒い文字で入っていた場合、東京となります。 

 

書式なしコピー（フィル） 

コピー元の文字、数字、数式だけをコピー先にコピーします。 

コピー元の書式はコピーされません。 

コピー元が埼玉と、赤い文字で埼玉と入っていた場合、コピー先にはコピー元の文字だけ

がコピー先にコピーされます。 

コピー先に東京と黒い文字で入っていた場合、埼玉となります。 
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8.コピー、移動、貼り付け 
コピーとは、コピーしたものをそのまま残しておき、新しい場所に貼り付けるもので

す。 

移動とは、もとにある場所にデータを残さず新しい場所に貼り付けることです。 

 

8.1 コピー 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

セル「B2」に埼玉県と

入力。 

セル「B2」をアクティ

ブセルにして、 

リボン→ホ―ム→コピ

ーをクリックする。 

コピー元の「埼玉県」

が点滅する。 

貼り付け先（B4）をク

リックして 

リボン→ホ-ム→貼り

付けをクリックする。 

コピー元にデ―タが残

っている。 
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8.2 移動 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※このコピー、移動、貼りつけは図などにも使えます 

  

セル「B3」に埼玉県と

入力。 

セル「B3」をアクティ

ブセルにして、 

リボン→ホ―ム→切り

取りをクリックする。 

コピー元の「埼玉県」

が点滅する。 

貼り付け先（B4）をク

リックして 

リボン→ホ―ム→貼り

付けをクリックする。 

※ コピーと違っても

との場所に残らない。 



 

貼り付けをすると貼り付け先

これをクリックするとさらに

 

 

 

 

 

 

 

 

※基本的にコピー貼り付けや

です。 

コピー→Ctrl キ-+C 

切り取り→Ctrl キ-+Ｘ 

貼り付け→Ctrl キ-+V 

 

これもオートフィルと同様、

リボンのホームタブの貼り付

出てきますがこれは別の機会
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先に貼り付けのオプションというマ-クが出てきます

するとさらにメニューが出てきます。 

 

 

 

 

 

 

 

けや移動貼り付けをするのはショートカットキ-

、さまざまな貼り付け方が選べます。 

付けボタンの下側をクリックするといろいろな

機会にお話しします。 

  

てきます。 

-を使うのが便利

するといろいろな貼り付け方法が
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8.3 クリップボードについて 

 

たとえば「東京」をコピーすると、Windows 内に格納されると同時に Office 内にも格納さ

れます。 

   

Windows 内に格納されることをシステムクリップボードという。 

システムクリップボードは 1 つしか格納されないため、次に「大阪」をコピーすると「東

京」は削除されるんですね。 

システムクリップボードは Windows に格納されているので、Office 以外のソフト（たとえ

ばメモ帳）にも貼り付けが出来ます。 

Windows を終了すると（パソコンの電源を落とすこと）コピーされた記憶は消えます。 

つまり、電源を落とすまでは、コピーされたものは残っているということですね。 

 

これに対して、クリップボードという機能があります。 

クリップボ-ドは、システムクリップボードと違って Office 内に格納されます。 

Office クリップボードはコピーしたものを最高 24個格納できます。 

24 個を超えると古いもの順から削除されます。 

OFFICE クリップボ-ドは Office に格納されているので、Excel で 10 個コピーしたものは他

の Office ソフト、たとえば Word を起動すればコピーしたもの 10個をすべて使うことがで

きる。 

Office ソフトをすべて終了するとコピーされた記憶は消えます。 

下の表を見てください。 
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東京 
コピ― 

東京 

システムクリップボード 

東京 

Officeクリップボード 

Windows 内 

OFFICE 内 

大阪 
コピー 

大 阪 

システムクリップボード 

大 阪 

東 京 

Officeクリップボード 

Windows 内 

Office 内 

東 京 

最初に東京をコピーする 

2 番目に大阪をコピーする 

「東京」はシステムクリップボ―ドと

Office クリップボ-ドにコピ―される 

「大阪」はシステムクリップボードと

Officeクリップボードにコピ―される。 

システムクリップボ-ドの東京は削除さ

れ、Office クリップボ-ドは残る。 

削除 

「東京」は残る 
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