
エクセルの基本操作（入門編）

　ＥｘｃｅｌとはＭｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｏｆｆｉｃｅ 製品の一つでＷｏｒｄやＰｏｗｅｒ Ｐｏｉｎｔと同様に一番使われている代表的
なアプリケーションです。　Ｗｏｒｄが文書作成機能を持ったワープロソフトに対してＥｘｃｅｌは主として表計算
から、データベース管理など幅広い機能を持った表計算ソフトです。
　今回はこのＥｘｃｅｌを使ってもっとも代表的な操作の基本である、文字入力、セルの操作（コピー、貼付け、
移動と削除）の方法やワークシート操作、作成したＢｏｏｋの保存等の勉強をしていきます。

Ⅰ．エクセルの起動と終了

　　１．エクセルの起動

・デスクトップ画面左下にあるスタートボタンから ⇒ すべてのプログラム ⇒ Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｏｆｆｉｃｅ ⇒

　　Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｏｆｆｉｃｅ Ｅｘｃｅｌ 2010をクリックする。

　※デスクトップにＥｘｃｅｌのショートカットがあるときはショートカットをダブルクリックする。

　　２．エクセルの終了

・エクセルを終了するにはタブメニューのファイル → 「× 終了」 をクリックする。　もしくは画面右上の
　　「×」をクリックする。
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終了するときはこのボタンをク

リックする。（どちらでもよい） 

スタートボタン 

スタートボ

スタート スタートボ
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　　３．エクセルの画面構成 （Ｅｘｃｅｌが起動すると次の画面が開かれます）

Ⅱ．エクセルのシートとブック

　　１．エクセルのシートとは、表示された1枚の表がエクセルのシート (Sheet) にあたります。シートは左下の

　　　　シート名をクリックすることで切り替えることが出来ます。

　　２．エクセルのブックとは、複数のシートをまとめたものをブック（Book）と呼びます。一般的にはエクセルファイル

　　　　とはこのブックの状態をいいます。　（Ｓｈｅｅｔ１、Ｓｈｅｅｔ２・・・・・・・・・Ｓｈｅｅｔ***　と必要に応じて増やせます）

※Excelのシートは標準では

　３枚準備されています。

   参考 

Excel2003   A-IV         ２５６列 

                 ６５，５３６行 
 
Excel20１0  A-XFD    １６，３８４列 

              １，０４８，５７６行 

ワークシート 

名前ボックス 
列番号 数式バー 

シート見出し シート挿入ボタン 

最小化、最大化/元に戻す、閉じるボタン 

リボンの最小化 

表示切替 ズームスライダー 

セル(ｱｸﾃｨﾌﾞ) 

全選択ボタン 

垂直スクロール 

水平スクロール 

ﾀﾌﾞ 

ｸｲｯｸｱｸｾｽﾂｰﾙﾊﾞｰ ﾀｲﾄﾙﾊﾞｰ 

行番号 

リボン 

ステータスバー 

ワークシート 

SHeet1 

SHeet2 

SHeet3 
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　　３．ワークシートの挿入とシート名の変更等

① ワークシートを挿入するときはシート名の右横にあるワークシートの挿入ボタンをクリックすると新しいワーク

　 シートが挿入されます。

② ワークシートの名前を変更するには変更するシート名の上でマウスを右クリックして「名前の変更を選択」

　　    すると、シート名が反転するので変更する名前を入力する。

③ ワークシートを削除するときも、同様に削除するシート名の上でマウスを右クリックして「削除」を選択する。

  　※シートを削除すると二度ともとに戻せないので注意すること。

　　４．エクセルでセル内に文字（数字）を入力する

① セルに文字や数字を入力するにはまず入力したいセルをクリックして「アクティブにする」必要があります。

② 書きたい文字や数字など入力して変換できたら文字を確定します。

③ 入力した文字を確定したら再度「Ｅｎｔｅｒ」キーを押してセルの確定をします。

　 　（Ｅｎｔｅｒキーを押すとセルが一つ下に移動します）

Ⅲ．セルの書式を設定する。

　　１．文字フォントやフォントサイズを変更する。

① フォントの種類を変更するには、ホームタブ

 　 から「フォント」の右の「▼」クリックすると

　 フォント一覧が表示されるので目的のフォント

 　を選択する。

ここをクリックする 新しいシートが挿

入されました 

変更するシート名を

入力します。 

・削除するとき 
 

・名前を変更するとき 

セルを選択する 文字を入力する Ｅｎｔｅｒで確定する 
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② フォントのサイズを変更するには、フォントの

　 隣のフォントサイズの「▼」をクリックすると

　サイズ一覧が表示されるので目的のサイズ

　を選択する。

　（数字が大きいほどサイズも大きくなる）

　　２．セルの行間隔や列幅を変更する

　　　 ① 行間隔を変更するには、まず隣り合った「行番号」の間にカーソルを持って行くと、マウスポインタが上下

 　方向の矢印に変わるのでこのとき左ボタンを押したまま上下方向ににドラッグする。

② 列幅を変更するには、隣り合った「列番号」の間にカーソルを持って行くと、マウスポインタが左右方向の

 　矢印に変わるのでこのとき左ボタンを押したまま左右方向ににドラッグする。

　　３．セルを結合して中央揃えにする。

① 統合したいセルＢ４～Ｅ４までをドラッグする。

② ホームタブ→「セルを結合して中央揃え」をクリックするとＢ４～Ｅ４までが一つのセルに統合される。

③ セル内の文字位置を変更するにはホームタブ→「文字の、左揃え、中央揃え、右揃え」をクリックする。

上下方向にドラッグする 

左右方向にドラッグする 

四個のセルが一つ

に統合されました 

左揃え  中央揃え  右揃
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　　４．セル(文字）のコピー、移動。

① コピー元のセルＣ３をクリックしてファイルタブの「コピー」をクリックする、次に貼り付け先のセルＥ３をクリックして

 　貼り付けボタンをクリックする。

② 移動するときは移動元のセルＣ３をクリックしてファイルタブの「切り取り」をクリックする、次に貼り付け先のセル

 　Ｅ３をクリックして貼り付けボタンをクリックする。

※Ｅｘｃel でコピーをするときに「オートフィル」を使った連続データのコピーという方法がありますが今回の講座

　では名前の紹介にとどめます。

　　５．作成したファイル（Ｂｏｏｋ）を保存します。

① 作製したファイルを保存するにはファイルタブをクリックして「名前を付けて保存」を選択します。

② 名前を付けて保存のダイアログが開くので「保存する場所」、「保存するファイル名」を入力して保存ボタンを

　　クリックします。

③ 保存場所に保存したファイルがあることを確認しておきましょう。

Ｅ４ にコピーされました 

Ｅ４ に移動されました 

保存するファイル名 

保存する場所 
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Ⅳ．補足説明

　　１．Ｅｘｃｅｌで計算をする。　（Ｅｘｃｅｌで計算式や数値を入力するときは必ず半角英数字を使用すること）

① 通常皆さんが電卓を使って、数字を入力して計算をする時は

 　・「１００＋１００＝」と入力しますが、Excelで計算するときは逆になります。

 　・Excelで計算するときは、まず最初に「＝」を入力しますので、「＝１００＋１００」と入力して最後に

　 　Enterキーを押します。　・・・実際に確認して見てください。

② 本来のExcelでは数字を計算するのではなく、数字の入力された「セル」を計算します。

  　・計算式は「＝A4+B4」Enter ・・・・・このようにセル番地で入力します。

③ 計算に使う記号

　　・Excelで使う演算記号は電卓と違う部分があるので注意してください。

足し算      ＋
引き算      －
かけ算      ＊
割り算       /    

④ Excelでは他にも、選択した範囲の合計を瞬時に表示してくれる「オートカルク機能」や便利な「ΣオートSUM」

 　や色んな関数を使って複雑な計算や集計作業が出来ます。

　※これらの計算式については次からの講習で使うようになりますので勉強しておいてください。

　　２．Ｅｘｃｅｌで最初に開く画面と名称の補足説明　（テキスト２頁の画面）

タイトルバー 開いているブックの名前が表示されます

クイックアクセスツールバー よくつかう操作を登録できます

タブ 目的の操作を行うときクリックするメニュー

リボン ここに各操作がグループ分けされています

名前ボックス セル番地や関数名などが表示されます

数式バー アクティブセルの内容が表示されます

列番号 シートの列番号が表示されます

行番号 シートの行番号が表示されます

シート Excelで表やグラフなどを作成する作業領域

最小化ボタン 画面を最小化してタスクバーに収納します

最大化／元に戻すボタン 画面を最大化／もとの画面に戻します

閉じるボタン Excelを終了します

リボンの最小化 リボンを最小化して隠します

シート見出し シートの名前が標示されます

シート挿入ボタン 新しいワークシートを挿入します

画面表示切替 画面の表示を変更します

ズームスライダー 画面の表示倍率を変更します

垂直スクロール 表を上下（行）方向にスクロールします

水平スクロール 表を左右（列）方向にスクロールします

ダイアログボックスランチャー リボングループのダイアログを開きます

名　　　　称 操　　　　　　作

÷

×

－

＋

電  卓Excel

    (ｽﾗｯｼｭ)

    (ｱｽﾀﾘｽｸ)

    (ﾏｲﾅｽ)

    (ﾌﾟﾗｽ)
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