
表計算ソフトによる

表・グラフの作成

Excelの基本操作と表の作成

グラフ化と計算

5/20
基本的な表の作成

5/27
グラフの作成と文書への挿入



×
表計算ソフト
Spreadsheet

縦横にデータが並んだ表を作り，計算をする

理系向け計算や統計も・・・

経理・財務系の機能が多い

統計ソフト ?



参考書

基礎的な解説書（薄い） 網羅的な解説書（分厚い）

機能特有の内容



Excel画面

列

行
セル

J 6 ＝ セル番地



Excel画面
タブ

クイックアクセスツールバー リボン

グループ

セル （データを入力）

数式バー （選択されたセルのデータを表示）

ステータスバー
表示モード切替ボタン

ズームスライダ

シート見出し
（ワークシートを選択）

行見出し
（行番号）

列見出し
（列番号）

名前ボックス
（セル番地を表示）



Excel画面

「挿入」タブのリボン

「数式」タブのリボン



値の連続入力

フィルハンドル
（黒い点）

セル B2 を選択

＋
十字になったところでドラッグ

放す

WebアプリOK



値の連続入力

セル A3～A4 を選択 （ドラッグ）

＋

十字になったところでドラッグ

放す

WebアプリOK



セルの書式設定

【 行/列/セルを選択 → 右クリックメニュー → セルの書式設定 】

Webアプリ：［ 表示形式 ］のみ



Excelファイルの構造

ワークシート 3

ワークシートの集合体 ＝ ブック（ xlsx ファイル）

ワークシート 2

ワークシート 1

ワークシートを追加



ファイル保存時の形式

Excel ブック

＝ ファイル名.xlsx

Excel 97‐2003ブック
＝ ファイル名.xls

（旧バージョン形式）

拡張子

xlsファイル

xlsxファイル

EZRの入力

2007
2010
2013
2016
2019

2008 for Mac
2011 for Mac

2016 for Mac
2019 for Mac

97
2000
XP （2002）
2003

……
v. X for Mac
2004 for Mac

Excelのバージョン



もう一つの形式

Excel ブック

CSV 形式

作成したシートを完全に再現するにはExcelが必要

データだけ利用したいというニーズは多い

データを「, 」（カンマ）で区切った
テキストファイル

CSV（カンマ区切り）（*.csv） を
選択して保存

Webアプリ：CSV保存不可



表の作成と印刷



基本的なレイアウト
（１） 行の高さ・列の幅

【行/列見出しの境目をドラッグ （複数行/列を選択すると同じ値に） 】

もしくは 【行/列全体を選択 → 右クリックメニュー → 行の高さ/列の幅】

（２） 文字列の中央揃え

【セルを選択 → Tab：ホーム
→ Grp：段落 → （上下）中央揃えボタン】

（３） 文字列の均等割付

【セルを選択 → 書式設定ダイアログ】

（４） 行/列の挿入

【行/列を選択 → Tab：ホーム
→ Grp：セル → 挿入】

（WebアプリOK）

（WebアプリOK）

（Webアプリ不可）

（WebアプリOK）



基本的なレイアウト

（５） 罫線

【セルを選択 → Tab：ホーム
→Grp：フォント
→ 罫線から選択】

もしくは 【セルを選択
→ 書式設定ダイアログ】

【セルを選択 → Tab：ホーム →Grp：スタイル → セルのスタイルから選択】

（６） セルのスタイル

もしくは 【セルを選択 → Tab：ホーム → Grp：フォント → 塗りつぶしの色】

フォントの色】

（７） セルの結合

【セルを選択 → Tab：ホーム
→ Grp：配置
→ セルを結合して中央揃え】

（WebアプリOK）

（Webアプリ不可）

（WebアプリOK）

（WebアプリOK）



データの書式設定

（１） 小数点以下の桁数を揃える

（２） 数値に桁区切り（カンマ）を使用

分類を数値に変更の上，必要箇所をさらに変更

【セルを選択 → 書式設定ダイアログ → 表示形式】

WebアプリOK



計算（数式の入力）

【セルを選択 → 「＝」入力 → セル選択 → 演算記号入力 → セル選択 ・・・

→ Enter キー】

セルを選択

「＝」入力 → セルD4クリック → 「＋」入力
→ セルE4クリック → Enterキー

WebアプリOK



数式のコピー

【コピー元セルを選択 → フィルハンドルを選択 → ドラッグ】

＋

＋ となったところで
クリック → ドラッグ

WebアプリOK



オートSUM （合計の計算）

【セルを選択 → Tab：ホーム → Grp：編集 → オートSUM → 合計】

【合計する範囲を確認
→ Enterキー】

WebアプリOK



関数

【セルを選択 → 関数の挿入ボタン】

セルの範囲を入力するか、
シート上でドラッグして指定

適当な語句で検索し、選択

WebアプリOK



ページ設定・印刷
【 Tab：ファイル → 印刷 】

印刷範囲を確認，必要に応じて 【 ページ設定 】
WebアプリOK



ページ設定・印刷

【Tab：ファイル → 印刷 → ページ設定ボタン】

Webアプリ制限


