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· このテキストは「Microsoft Excel 2007」の解説文書です。

浦添市立教育研究所
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１.セルと行列
1 エクセルでは、セルという枠の中に文字を入力します。

2 [image: image12.png]


列にはアルファベットの名前が付いており、左から順にA列・B列と続きます。同じように、行には番号が付いており、1行目･2行目と続きます。セルは、列と行の呼び名をとって、A1（A列1行目）とか、C3（C列3行目）などと呼びます。
3 右上の図ではEQ \* jc2 \* "Font:ＭＳ 明朝" \* hps14 \o\ad(\s\up 13(・・),A1)

EQ \* jc2 \* "Font:ＭＳ 明朝" \* hps14 \o\ad(\s\up 13(・),の)

EQ \* jc2 \* "Font:ＭＳ 明朝" \* hps14 \o\ad(\s\up 13(・・),セル)が黒い枠で囲まれています。この枠で囲まれたセルはアクティブセルと呼ばれ、現在入力できるセルとなります。アクティブセルを移動させるときはEnter やTabを使います。基本的には以下のように移動する事ができますが、方向（矢印）キーやマウスで移動することもできます。
下に移動 → Enter
上に移動 → Shift + Enter
右に移動 → Tab
左に移動 → Shift + Tab
4 [image: image13.png]


アクティブセルからマウスをドラッグすると、複数のセルを同時に選択することができます。これを範囲指定といいます。
罫線を引く時や、関数を設定する時などに多く行う操作です。
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２.文字の入力

1 セルの中に文字を入力するには、入力したいセルをアクティブセルにし、文字を入力します。
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※エクセルの初期設定は、「半角」入力になっていることに注意しましょう。日本語入力の場合は任意に変更（半角/全角キーを押すなど）して下さい。
2 文字入力されているセルを再びアクティブセルにして文字を入力すると、先に入力した文字は上書きされ、削除されてしまいます。
したがって、セル中の文字を修正したい場合は、セルをダブルクリック、またはF2キーを押してから修正するか、数式バーの中で修正する必要があります。
３.文字の入力後のセルの移動
セルに文字や数値データを入力して「ENTER」で決定すると、隣のセルに移動します。
その際、[image: image16.jpg]c!n Microsoft
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右のセルに移動するのか下のセルに移動するのかをあらかじめ設定できます。

Officeボタンをクリック　→　EXCELのオプション　→　詳細設定
詳細設定画面の一番最初に、「ENTERキーを押した後にセルを移動する」という項目があるので、チェックが入っていれば、上下左右を選択できます。基本は下移動。チェックがなければ移動しません。
４.セルの書式設定

エクセルには、セル内に入力されている文字の形状（フォント）やサイズ、スタイル、セルに色を塗るなどの書式設定機能があります。セルの書式設定画面 を表示するには、

　　　書式を設定するセルを選択　、 右クリック → 「セルの書式設定」クリック
　　　　　　　　　　　または、
　　リボンの「セル」の中の「書式」をクリック、 「セルの書式設定」をクリック

※ 比較的よく利用されるツールは、「書式設定」ツールバーに絵で表示されています。
1 表示形式
セルの表示形式を「数値」・「日付」・「文字列」・「郵便番号」などに設定しておき、入力の手間を省略化することができます。例えば、分類を「その他」、種類を「郵便番号」に設定しておくと、「9012126」と入力した数値は自動的にハイフンが付加され「901-2126」と表示されます。
2 配置
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●文字の配置
セル内の文字の「横位置」「縦位置」を設定できます。
よく使用される3種類の「横位置」は、「書式設定ツールバー」の　　　　　　　　　　ボタンでも設定できます。
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        横位置

        縦位置

●文字の制御
「折り返して全体を表示する」・・・ 文章等をセル内に複数行で表示させたい時にチェックします。
「縮小して全体を表示する」・・・ セルの幅に合わせて表示させたい場合にチェックします。ただし文字は自動縮小します。
「セルを結合する」･･･ 複数のセルを１つのセルにしたい場合にチェックします。
「書式設定ツールバー」の　　　　　ボタンでも設定できます。（だだし「中央揃え」も追加されます）
●方向
セルに入力されている文字を縦に配置したり、角度をつけるときに使用します。
3 [image: image23.jpg]WA AT LATOR B ) ©-ax

W‘"““ s P9 G o g | E= T
ity oAz EEEEE . 4 ﬁzﬁs y—;ﬁa e mi é:i‘ W m%@rxt nsﬂ;}z
PR S SRR (T (PO B8 PRSI N M B oy SHRER
P 5 21 - vz 5 = feoi ) i
i o
—m B c o £ 3 = ] 1 7 K C N N o P S R s



フォント
文字の形状（フォント）やサイズ、スタイル、色などを設定できます。特殊な下線や文字飾り以外は、書式設定ツールバーでも設定できます。



4 罫線
セル枠に線を引き、見栄えのよい表を作成できます。
●罫線の引き方
2つ以上のセルに罫線を引く場合は、罫線を引くセルを範囲指定してからセルの書式設定画面を表示します。
セルを範囲指定 → 右クリック → 「セルの書式設定」 → 「罫線」タブ 

　　　 線のスタイルや色を選択してから、

　　　　　　　　　　　　　　部分、または　　　　　等をクリックし、

　　　　上下左右の線を個々に指定するか、
　　　　プリセットのボタンで、[外枠] [内枠] の線を
　　　　いっきに指定します。

書式設定ツールバーの [罫線]のプルダウンボタンをクリックすると、
罫線パレットが表示され、よく使う罫線の種類やパターンが用意されています。




●列幅・行の高さの変更のしかた

列番号と列番号の境界線、行番号と行番号の境界線にマウスポインタを当てると、ポインターが
や　　　　の形になったときにドラッグすると列幅や行高の変更ができます。



５．よく使うその他の機能

①　オートフィル
例えば、「1，2，3，4，･･･」や「月，火，水，･･･」等の連続した文字の入力を、オートフィルという機能を使ってマウスのみで行うことができます。

● 数字「1，2，3，4，･･･」の入力の場合
　

※上記の連続入力は、行に対しても同じ操作で行えます。

※「フィルハンドル」は、連続入力以外にセルの書式設定のコピーとしての役割も果たします。
②　行、列、の挿入・削除
　　●行の挿入・削除

　　　　挿入　挿入したい行を選択　　　リボンの「ホーム」の「挿入」 → 「シートの行を挿入」 をクリック
または　　　右クリック → 「挿入」をクリック
　　　　削除　削除したい行を選択 　　 リボンの「ホーム」の「削除」 → 「シートの行を削除」 をクリック
または　　 右クリック → 「削除」　をクリック
●列の挿入・削除

　　挿入　挿入したい列の右の列を選択　　リボンの「ホーム」の「挿入」 → 「シートの列を挿入」 をクリック
または　　右クリック → 「挿入」 をクリック

　　　

削除　削除したい列を指定　　　リボンの「ホーム」の「削除」 → 「シートの列を削除」 をクリック

または　　　右クリック → 「削除」 をクリック

Excel2007の画面
６.よく使う関数
●　SUM関数　・・・　合計を算出するための関数
記入例　　=SUM ( B9 : D9 )
B9からD9に入力されている値の合計を計算する。

●　AVERAGE関数　・・・　平均値を計算する関数
記入例　　= AVERAGE ( B9 : D9 )
B9からD9に入力されている値の平均を計算する。

●　MAX関数　・・・　最大の値を選び出す関数
記入例　　= MAX ( B9 : D9 )
B9からD9に入力されている値の中から最大値を表示する。

●　MIN関数　・・・　最小の値を選び出す関数
記入例　　= MIN ( B9 : D9 )
B9からD9に入力されている値の中から最小値を表示する。

●　RANK関数　・・・　指定した数値の順位を出す関数
書　式　　= RANK ( 数値 , 範囲 , 並べ方 )
記入例　　= RANK ( B9 , B9 : B18 ,0 )
B9からB18に入力されている値を昇順に並べた時のB9の順位を表示する。

●　COUNT関数　・・・　数値の個数を数える関数
記入例　　= COUNT ( B9 : B18 )
B9からB18に入力されている数値の個数を表示する。（文字は数えない）

●　IF関数　・・・　「もし～なら」という条件を提示して、条件が成立した場合、しない場合の処理を
それぞれ実行する関数

　　　書　式　　= IF(論理式 , 真の場合 , 偽の場合)
　　　記入例　　= IF ( H5>=80 , ”A” , ”B” )
H5の値が80以上なら「A」、80未満なら「B」を表示する。

　　　※　= IF ( H5>=80 , ”A” , IF ( H5>=60 , ”B” , ”C” ) )　のように、H5の値が80以上なら「A」、
80未満60以上なら「B」、60未満は「C」という書き方も可能です。
演習問題１（試験成績表の作成）
１．下のように表を作成しましょう。


作成のポイント
●タイトル：フォントサイズ「１８ポイント」・太字
●項目：太字
●Ａ列：列幅「１５ポイント　（１２５ピクセル）」

●Ｂ列：列幅「１０ポイント　（８５ピクセル）」

●Ｃ～Ｇ列：列幅「６．２５ポイント　（５５ピクセル）」

●Ｈ列：列幅「８．１３ポイント　（７０ピクセル）」

●１～１１行：行高「２２．５ポイント　（３０ピクセル）」
演習問題２（試験成績表の作成）

２．次に、下の表のように関数を入力しましょう。


作成のポイント
●セル範囲【Ｃ１１：Ｇ１１】：小数点以下第１位の表示形式

●合計（Ｈ列）には「ＳＵＭ」関数

●平均（１１行）には「ＡＶＥＲＡＧＥ」関数

●Ｈ３やＣ１１に「ＳＵＭ」「ＡＶＥＲＡＧＥ」関数を入力し、オートフィルで書式無しコピーをする

　　※【５．よく使うその他の機能 】の【 ①オートフィル 】を参照
演習問題３（学習成績表グラフの作成）

３．さらに、下のようにグラフを作成・編集しましょう。


作成・編集のポイント

●グラフ：２－Ｄ集合縦棒グラフ

●グラフタイトル：フォントサイズ「２０ポイント」・太字

アドバイス

●項目軸を反転させ、表示順を変更します。

●特定のデータ系列のデータラベルを表示する場合は、グラフ作成後に設定します。

●学年平均は、折れ線グラフへ変更します
グラフのパターンアドインの登録方法(PatternUI)
1. 「PatternUI.xlam」ファイルをデータが消えない場所に保存し、そのフォルダを開いておきます
2. Excel2007を起動し、[Officeボタン]→[Excelのオプション]を実行します。

3. 左ペインで[アドイン]を選択し、管理を[Excelアドイン]として、[設定]ボタンをクリックします。
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4. アドインダイアログが開きますので、[参照]ボタンをクリックします。
5. フォルダが開くので、あらかじめ開いていたフォルダから「PatternUI.xlam」を移動します。
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6. アドインダイアログに「PatternUI」が表示されチェックが入っています。[OK]ボタンをクリックして登録が完了です。
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7. グラフを作成し、変更するグラフ要素を選択します。
「グラフツール」リボンの「書式」リボンに「Patterns」コマンドが有りますので、パターンを変更します。
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文字入力
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フォント名





サイズ
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右下に表示される�スマートタグボタンをクリック





「連続データ」をクリック





「フィルハンドル」までマウスを寄せ、マウスが黒十字になったら、クリックして下方へドラッグ





ここを「1」にすると降順に�「0」にすると昇順に並べた順位
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