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1. 講義の目的 

Excel の操作に親しみ、独力でも Excel

スキルにアタックを可能にする。 

 

2. データの入力 

文字列の入力（英字・日本語・数値・日付・

データの修正） 

（1） 入力例・  修正（朱記） 

 

（2） 数式の入力と計算（演算記号） 

（3） セル範囲の選択・移動 

(4) ショートカットキー 

・元に戻す： Ctrl+Z ・繰り返し クリア：Ctrl+Y 

・現在日付： Ctrl+ ；（セミコロン） 2018/6/30 

・現在時間： Ctrl+ ：（コロン）   10：00a.m. 

 

Ｅｘｃｅｌ入門 （ Excel 2016 版 ） 

“ 2007 年調査結果 ”と入力 セ

ルが狭いと右隣の文字が重なる 

 

元に戻す(Ctrl+Z) 

ボタンにカーソルを移動
すると コピー (Ctrl+C)・
貼り付け (Ctrl+V)などのシ
ョートカット キーを表示 

列番号の右境界をダブルクリ

ックで最長のセルの幅となる。 

 

データ修正には、２つの方法がある。 

1. 該当セルをクリックして数式バーから 

 上書き。 

2. ダブルクリックで部分的に編集する。 

表示 内容 

 

演算は、先頭に ＝ を

入力、 + 記号でも可 

 

http://excel-hack.com/beginner/shortcutkey-list/
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(5) オートフィルの利用 

 

 

 

連番を降りたい頭の

セルに先頭の番号を入

力する。 

例 101  そのセルの右

下■（フィルハンドル）ダ

ブルクリックする。（ドラッ

グでの同じ効果） オー

トフィルオプションをクリ

ックして《連続データ》 

 

【参考】オートフィルオプションは、次の作業に移れば自動で消えるが、

何もないセルでスペースキーを押しても消える。 

 

（フィルハンドル）ダブルクリックは、数式のコピーにも利用できる。  
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3. 表示形式の設定 

（1） パーセントの表示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（2） 日付の表示 

  

“ ％”を標準に戻す

のは、表示形式で

“ 標準 ”を指定 

 

トラブル例： 《標準》で住所 3-3-3と類似

の入力はと日付と認識して 2003/3/3 の表示

となる。 

対策： “ 3丁目-3-3 ”や“3 の 3の 3  ”

など、日付認識され文字とするか、該当セル

を《標準》から《文字列》に切り替える。 
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4. SUM 関数・AVERAG 関数 

「合計」「平均」などの簡単な関数は《オー

ト SUM》▼から可能である。 

 

5. 絶対参照 

Excel の醍醐味は関数の操作にある、それには「相対参照」「絶

対参照」の操作に慣れる必要がある。キーボード

最上段の「F4」キーで列や行に＄マークを付けて

操作する。 

 

6. よく使う関数 （関数サイト） 

（1） COUNTIF 関数： （検索条件に合うセルを

数える） 

サイト： http://excel.syogyoumujou.com/function/countif.html 

（a） 手順-1（Excel2007以降）  Excel 2003以前は使えない： 

結果を表示するセルをクリックして指定⇒「数式バー」（または、

そのセル）に半角で =c と頭文字を入力/表示の「関数名の一覧」

から該当の関数をダブルクリック⇒ 《関数の挿入：fx》クリック⇒表

示された《関数の引数》ダイアログボックス/「範囲」「検索条件」の

各欄に該当のセルを指示する。（その際、絶対参照の要否を考

慮） 

（b） 手順-2（Excel 2000以降で使える） 

データを表示するセルを指示⇒《関数の挿入》⇒▼「すべて表

示」/関数名」の欄内をクリック/該当関数の頭文字を「半角入力」 

COUNTIF関数 の場合は、 c を入力し関数を選び/「OK」⇒以

下は、前記同様に同じ。 

(c) 使用する関数を探す場合 

「関数の検索」に、“カウントする”などキーワードを

入力し/《検索開始》で探す。 

 

 

 

おまけ：関数の頭 = 

は、+ で代用できる 

 

「最近使用した関数」で

は、該当しないことが有る 

 

http://www.eurus.dti.ne.jp/~yoneyama/Excel/kansu/itiran.html
http://excel.syogyoumujou.com/function/countif.html
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7. 表のタイトルを各ページに印刷する   

（参考：Excel は、印刷プレビューで確認する、それをしないと印刷ミスを多発する） 
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8. データを並べ替える 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

複数キーによる並べ替えも可能：  （例）「定員」順 これが同じなら「受講者数」順 

  

列番号の選択は不可 
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9. 表の構成上の注意 

「隣接するセルには、データを入力しない」、「先頭行は、異なる書式とする」 などの下記の注意事項がある。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. （おまけ-2） Office2010 以降には、「スクリーンショット」が追加 

Word2010、Excel…、Power Point…の画面ハードコピー機能で、開いているファイルの「画面の領域」を指定し

て作業中画面に素早く貼り付けるスクリーンショットが追加された。 インターネット画面を ExcelやWord などに取り

込むさい、従来の「Snipping Tool」よりも操作性が良い。 

手順（例） ： T《挿入》/G《 図 》/《スクリーンショット ▼ 》⇒ 《画像の領域》で、 霞がかかった

らドラッグで範囲指定、作業画面に一気に取り込まれる、後はサイズ変更やトリミングで調整する。 

 

11. 参考文献 

(1) FOM出版： よくわかる Excel 2016 （基礎）  2,100円（税込） （同シリーズ Excel 2007 で

も代用可能） 

(2) FOM出版： よくわかる Excel 2016 （応用）  2,100円（税込）  

以上 

番外編 ： Word の「差し込み

印刷」に使用の表は、「列見

出し」を 1行目とする。 

ノウハウ：マスター表の連

番の列があると復元が容易 

https://forest.watch.impress.co.jp/docs/serial/exceltips/1094660.html

