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第1章 Excel の概要 

【1】 Excel とは 

(1) Excel の最大の機能は「表作成」機能と「計算処理」機能です。表内に入力された数値を使い、計

算させる事が出来ます。たとえば、下表にある青い箇所の数値の合計を、赤い箇所で算出させると

言った事が出来ます。また表を簡単に作る機能も付いています。例えば、ピンクの箇所のように、連

番を簡単に作成出来るのです。 

いちご りんご みかん 合計
1月 18 16 44 78
2月 23 18 12 53
3月 29 49 45 123
4月 50 24 27 101
5月 19 28 23 70
6月 14 41 48 103
7月 14 33 26 73
8月 46 25 47 118
9月 26 40 35 101
10月 45 28 27 100
11月 43 11 33 87
12月 28 45 31 104
合計 355 358 398 1111  

(2) その他、表を利用してグラフを作成する機能もあります。 
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(3) 「データベース機能」と言い表内の数値を使用して、並べ替えをする事も出来ます。このように、表に

入力された数値を処理・分析する機能に優れたソフトが Excel なのです。 

いちご りんご みかん 合計
3月 29 49 45 123
12月 28 45 31 104
6月 14 41 48 103
9月 26 40 35 101
7月 14 33 26 73
5月 19 28 23 70
10月 45 28 27 100
8月 46 25 47 118
4月 50 24 27 101
2月 23 18 12 53
1月 18 16 44 78
11月 43 11 33 87
合計 355 358 398 1111 (「りんご」の数値が大きい順に並べ替えた) 

【2】 Excel の起動 

(1) それでは Excel を起動しましょう。[スタート][すべてのプログラム][Microsoft Office]から

「Microsoft Office Excel 2007」をクリックして下さい。 

 

[スタート][すべてのプログラム][Microsoft Office]から

「Microsoft Office Excel 2007」をクリック 



7 

(2) これが Excel の基本画面です。いきなり大きな表のみが表示されます。なお、最初から表示されて

いるグレーの線は印刷されません。ただの目安の線です。 
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第2章 基本操作 1 

【1】 表の基礎知識 

(1) Excel の操作に入る前に表に関する基礎知識を学習します。表の線の事を「罫線
けいせん

」と言います。罫

線で囲まれたマス目の事を「セル」と呼びます。また、横一本を「行」、縦一本を「列」と言います。こ

の「行」「列」で表のサイズやセルの場所を示します。下の表は「4 行 6 列」の表であると言えます。ま

た、赤字のセルは「3 行 5 列目」のセルであると言えます。 

↓1列目 ↓2列目 ↓3列目 ↓4列目 ↓5列目 ↓6列目
1行目→ セル セル セル セル セル セル
2行目→ セル セル セル セル セル セル
3行目→ セル セル セル セル セル セル
4行目→ セル セル セル セル セル セル

 

(2) なお、Excel では列の番号をアルファベットで指定します。左から A 列、B 列となります。Z 列の次は

AA列、AB列、と二桁になります。また、セルの呼び方にもルールがあり、先に列番号・次に行番号とな

ります。つまり以下の赤いセルは「E3」と呼ぶ事になります。逆に呼ばないように注意しましょう。 

↓A列 ↓B列 ↓C列 ↓D列 ↓E列 ↓F列
1行目→ セル セル セル セル セル セル
2行目→ セル セル セル セル セル セル
3行目→ セル セル セル セル セル セル
4行目→ セル セル セル セル セル セル

 

【2】 選択・セルをアクティブにする 

(1) 「セルに対して色を塗る」などの命令をする前に、どのセルに対して命令を行うのかを指定しておか

なければなりません。セルを指定・選択する操作を「セルをアクティブにする」と言います。アクティブ

になったセルを「アクティブセル」と言います。アクティブにする操作は簡単で、該当セル内にポイン

タを合わせてクリックするだけです。H3 にポインタを合わせてクリックしましょう。マウスの形状は白

十字です。 

 

罫線 

この表は 4 行 6 列の表である。 

赤いセルは 3 行 5 列目のセルである。 

赤いセルは 

「E3」である 

セル H3 にポインタを合わせてクリック 
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(2) H3 がアクティブになりました。アクティブにするとセルが太枠で囲まれます。[塗りつぶしの色]( )

を使うとアクティブなセルに色が塗れます。ボタン右にある三角マークから色一覧を出し「オレンジ」

を選んで下さい。 

 

【3】 ワークシートの選択と挿入 

(1) Excelでは1枚の表・紙を「ワークシート」と呼びます。Excelはスタートさせると3枚の「ワークシート」

が表示されます。先ほど色を塗ったのはその内の一枚である「Sheet1」の H3 なのです。どこでわか

るかと言うと、画面の左下です。今「Sheet1」が手前に来ている状態であったのです。今度は

「Sheet2」を手前に出します。「Sheet2」と書かれている箇所にポインタの先を合わせてクリックする

と、それが手前にきます。やってみましょう。 

 

1. セル H3 がアクティブになった 

2. [塗りつぶしの色]から「オレンジ」を選択 

3. セル H3 がオレンジになる

「Sheet2」と書かれている箇所にポインタの先を合わせてクリック 
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(2) Sheet2 ではセル H5 をアクティブにし、「薄い青」で塗りましょう。続けて 4 枚目のワークシートを出し

てみます。その場合シート一覧右にある[ワークシートの挿入]ボタン( )をクリックします。押してみ

ましょう。 

 

(3) 4枚目のワークシート「Sheet4」が追加(挿入)されました。このシートでは H6を「赤」に塗って下さい。 

 

1. Sheet2 のセル H5 をアクティブにし、「薄い青」で塗る 

2. [ワークシートの挿入]ボタンをクリック 

「Sheet4」の H6 を「赤」で塗る 


