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第1章:Excel(エクセル)の概要 

§1-1…Excel とはどんなソフトだろう？ 

(1) Excel は表を作成するソフトです。なお、Excel には計算機能があります。よってマ

ス目に計算結果を入力する際に、暗算したり電卓を用意したりする必要はありません。 

名前 ふりがな 国語 英語 数学 合計 順位

酒井 さかい 75 64 79 218 3

星 ほし 89 33 69 191 4

村田 むらた 88 28 25 141 8

戸辺 とべ 73 25 53 151 7

佐々岡 ささおか 57 80 43 180 6

森野 もりの 36 39 53 128 10

山崎 やまざき 26 58 38 122 12

北岡 きたおか 85 72 93 250 1

東 あずま 44 41 42 127 11

田村 たむら 37 88 64 189 5

相沢 あいざわ 48 35 47 130 9

工藤 くどう 65 84 70 219 2

平均 60.3 53.9 56.3 170.5

 

(2) Excel の計算機能は、同じパターンの計算をたくさんする時に強みを発揮します。た

とえば以下の合計値(国語+英語+数学)を求める時に、電卓・Excel ともに 10 秒ほど

かかると仮定します。 

名前 国語 英語 数学 合計

酒井 75 64 79 218
 

(3) では 12 人分の計算をするならば、電卓では 120 秒かかりますね。しかし Excel では

10～12 秒で終わります。Excel では 1 つの計算をする時と、たくさんの計算をする

時とで必要になる時間はほとんど変わらないのです。計算の方法に関しては、のちに

学習します。 

名前 国語 英語 数学 合計

酒井 75 64 79 218

星 89 33 69 191

村田 88 28 25 141

戸辺 73 25 53 151

佐々岡 57 80 43 180

森野 36 39 53 128

山崎 26 58 38 122

北岡 85 72 93 250

東 44 41 42 127

田村 37 88 64 189

相沢 48 35 47 130

工藤 65 84 70 219

 

赤字の部分は計算しているが

暗算や電卓は必要ない。 

Excel に計算させる。 

←この計算に10秒かかると仮定する 

Excel で同パターンの計算をするな

ら、量が増えても必要な時間はほぼ

変わらない。 

12 件の計算をしても約 10 秒で終わ

る。1 万件でも同じ。 

電卓なら 120 秒かかる。 
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(4) 表を並べ替える機能もあります。左下の表は最初の表を「合計点数順」、右下の表は「あ

いうえお順」に並べ替えがされていますが、このような処理は 1～2 秒でできます。 

名前 ふりがな 国語 英語 数学 合計 順位

北岡 きたおか 85 72 93 250 1

工藤 くどう 65 84 70 219 2

酒井 さかい 75 64 79 218 3

星 ほし 89 33 69 191 4

田村 たむら 37 88 64 189 5

佐々岡 ささおか 57 80 43 180 6

戸辺 とべ 73 25 53 151 7

村田 むらた 88 28 25 141 8

相沢 あいざわ 48 35 47 130 9

森野 もりの 36 39 53 128 10

東 あずま 44 41 42 127 11

山崎 やまざき 26 58 38 122 12

平均 60.3 53.9 56.3 170.5

名前 ふりがな 国語 英語 数学 合計 順位

相沢 あいざわ 48 35 47 130 9

東 あずま 44 41 42 127 11

北岡 きたおか 85 72 93 250 1

工藤 くどう 65 84 70 219 2

酒井 さかい 75 64 79 218 3

佐々岡 ささおか 57 80 43 180 6

田村 たむら 37 88 64 189 5

戸辺 とべ 73 25 53 151 7

星 ほし 89 33 69 191 4

村田 むらた 88 28 25 141 8

森野 もりの 36 39 53 128 10

山崎 やまざき 26 58 38 122 12

平均 60.3 53.9 56.3 170.5

 

(5) 表の中から一部だけを取り出す機能、「抽出・検索」もあります。左の表から「男」だ

けを出したり、「ばら」だけを出したりできるのです。これも数秒で処理できます。 

名前 性別 クラス 合計

酒井 女 ひまわり 218

星 男 たんぽぽ 191

村田 女 ばら 141

戸辺 女 さくら 151

佐々岡 男 たんぽぽ 180

森野 男 ばら 128

山崎 女 ばら 122

北岡 男 ひまわり 250

東 女 さくら 127

田村 女 たんぽぽ 189

相沢 女 ひまわり 130

工藤 男 さくら 219

    

名前 性別 クラス 合計

星 男 たんぽぽ 191

佐々岡 男 たんぽぽ 180

森野 男 ばら 128

北岡 男 ひまわり 250

工藤 男 さくら 219

名前 性別 クラス 合計

村田 女 ばら 141

森野 男 ばら 128

山崎 女 ばら 122

 

(6) また表の数値を使って、グラフを作成することもできます。 

 

0

50

100

150

200

250

酒井 星 村田 戸辺 佐々岡

218

191

141
151

180

得点比較表

「並べ替え」や「抽出・検索」

のように、件数の多い表を分

析・調査する機能を、 

「データベース」と言う 

Excel の主要機能 

①表の作成と計算(計算処理が速い！) 

②データベース(表の分析・調査) 

③グラフ作成 
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§1-2…Excel の起動 

(1) それでは Excel を起動してみます。[スタート]ボタンから[すべてのプログラム]をクリ

ックします。 

 

(2) [Microsoft Office]から[Microsoft Excel 2010]をクリックすればExcelが起動し

ます。 

 

[スタート]ボタンから[すべてのプログラム] 

[Microsoft Office]から

[Microsoft Excel 2010] 
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(3) これが Excel の基本画面です。最初から表が展開しています。 

 

§1-3…表の基礎知識 

(1) 表の線のことを「罫線」(けいせん)と言います。マス目のことを「セル」と言います。

また、横一本を「行」、縦一本を「列」と言います。下の表のサイズは「4 行 6 列」で

す。赤字のセルの位置は「3 行 5 列目」となります。 

↓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) ただし列の番号は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。セル

の呼び方にはルールがあり、「E3」のように先に列番号・次に行番号となります。 

↓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

 

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。 

赤いセルの名前は「E3」 


