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第1章 EXCEL を起動しよう 

【1】 起動 

(1) [スタート]ボタンから[すべてのプログラム]→[Microsoft Office]より、[Microsoft Office Excel 2003]を

選択しましょう。 

 
(2) 起動しました。 
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【2】 表計算 

Excel は『表計算ソフト』と呼ばれています。主に『表を作る』『計算する』の二つの作業ができます。 

しかし『表を作る』だけならば、Word や Power Point などのソフト・アプリケーションプログラムでも可能です。

1月 2月 3月 4月 合計
りんご 70 40 63 45 218
みかん 61 71 59 77 268
グレープ 68 55 73 59 255
合計 199 166 195 181 741

果物販売個数一覧

 

ただし、Word などでは計算部分のマス目は、暗算や電卓で埋める必要があります。しかし EXCEL ではあなたが

命令を下しさえすれば、電卓いらずで計算結果をマス目に表示させることができるのです。 

1月 2月 3月 4月 合計
りんご 70 40 63 45 218
みかん 61 71 59 77 268
グレープ 68 55 73 59 255
合計 199 166 195 181 741

果物販売個数一覧

 

表を作るだけならば WORD でも可能！ 

赤字の部分への入力は、Wordなら電卓が必要

だが、EXCEL はそれ自身が計算機能をもってい

るので、電卓は不要である。 

ユーザーが入力するのは黒字部分だけ！ 
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第2章 コマンドの操作 

パソコンに対して命令を下すことを『コマンド』と呼びます。コマンドの実行方法に関して学習しましょう。 

【1】 メニューバー・パーソナライズメニュー 

(1) 画面上部の「ファイル」「編集」「表示」「挿入」「書式」「ツール」「データ」「ウィンドウ」「ヘルプ」と書かれているボ

タン群を『メニューバー』と呼びます。 

 

(2) メニューバーの『ファイル』を押せば、「開く」や「上書き保存」などのコマンド(命令)が表示されます。 

 

(3) また、展開して表示されたメニュー群の一番下に下向きの 2重三角ボタン がある場合は、それをクリックする

ことにより隠れたメニューが表示されるようになります。 

試しに[挿入]メニューボタンを一度押し、ボタンを確認してから隠れているボタンも表示させましょう。 

 (Before)  (After) 

メニューバー 

このボタンを押し

ます。 

このように一部のメニュー

は隠れている可能性があ

るので、見つからない場

合は展開しましょう。 

このようにメニューが自動的に

隠れてしまう性質を 

『パーソナライズメニュー』 

と呼びます。 

メニューバーの「ファイル」を

クリックしてみよう！ 
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【2】 ツールバー 

(1) 画面上部・および下部に表示されている絵(アイコン)つきのボタン群の事を『ツールバー』と呼びます。 

 

(2) 当初は上部に 1 本のツールバーがあり、またその中に数種のボタンが存在していますが、本来はこのバーに

はもっと多くのボタンが存在しています。 

スペースの関係上、一部隠れてしまっていますが、右部にある『ツールバーオプション』のボタン を押すことで、

隠れているボタンを表示させることができます。 

 
(3) ツールバーオプションをクリックすると、隠れているボタンとオプションが表示されます。ここでは、『ボタンを 2 行

に表示』をクリックしてみましょう。 

 

(4) ツールバーエリアが 2 行になり、隠れているボタンもすべて表示されるようになります。 

 

ツールバー 

隠れているボタンがす

べて表示された！ 

2 箇所ありますが、どちらも同

じ効果があります。 
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(5) また、表示された各ツールバーをそれぞれ、『標準』ツールバー、『書式設定』ツールバーと呼びます。 

 

(標準ツールバー) 

 

(書式設定ツールバー) 

(6) なお、ツールバーはこれらに加えて 10 本以上あります。たとえばグラフを作成できる『グラフ』ツールバーです。 

最初は表示されていないバーを出すときには[表示]メニューから[ツールバー]にポインタをあて、目的のツー

ルバーをクリックします。 

ここでは、『グラフ』ツールバーを表示させましょう。 

 
(7) 『グラフ』ツールバーが表示されました。 

 
(8) ツールバーは上部タイトルの、色が濃い部分にポインタの先をあてて、ドラッグすれば移動させることができま

す。移動させてみましょう。 

 

このようにドラッグ！ 
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(9) また、ポインタをツールバーの端に合わせてからドラッグすると、ツールバーのデザインを変更することができ

ます。 

 

 

(10) また、ツールバーのタイトル部分をドラッグして、上部に移動させると、ほかのツールバーと同様に格納されま

す。 

これを『ドッキング』と呼びます。 

 

(11) 格納・ドッキングされました。 

 

(12) ドッキングされたツールバーは一番左の点の部分 にポインタを合わせてドラッグすれば内部に戻すことができ

ます(その際マウスポインタの形状は十字矢印 になります)。 

 

ポインタを下に合わせるとポイ

ンタの形状が変わった！ 

下にドラッグしたら形状が

変わった！ 

ポインタの形状が変わったら

下にドラッグしましょう！ 

ドラッグして移動させましょう！ 

ドラッグしましょう！ 


