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Excelの基本操作を知ろう



Excelの基本
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 エクセルの基本

エクセルファイルを「ブック」という

ブックは複数の「シート」で構成される

 Excelのマスを「セル」といい、シート
を升⽬に区切っている

各セルを指定するのが「セル番地」
横軸アルファベット（「⾏」）
縦軸を数字（「列」）
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基本⽤語



 エクセルの基本

クリックするか、セル番地を⼊⼒するこ
とで、式に組み込むことができる

 “,（カンマ）”でセルの列挙
例：=SUM(A1,B3)

 “：（コロン）”でセルの範囲指定
例：=AVERAGE(A1:B2)
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セルの指定はクリックかセル番地で



 エクセルの基本

 “＝”からはじめることで、論理式になる
+ - * /  が加減乗除
＾べき、（）なども良く使う

括弧をうまく使わないと、計算が狂う
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式を使いこなせ



 エクセルの基本

関数を⽤いると煩雑な式を簡略化できる

 SUM,AVERAGE,SUMIFなど
例：“＝SUM(Ａ1：Ｂ2)”

関数を使った⽅が、後々修正しやすい
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関数は式の簡略化するツール



 エクセルの基本

似た種類のデータは同⼀のブック、同⼀
のシートへ

財務データは同⼀のシートに集めろ
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式を使いやすいようなexcelづくりを。



 式⼊⼒で楽をする

⼀番上の⾏に式を⼊⼒して、ベーっと下
に引っ張ると⼀気に⼊⼒できる
⿊⼗字が出た状態で引っ張る

たまに式がずれるので絶対参照
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式⼊⼒は楽できる



 式⼊⼒で楽をする
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リボンと編集窓



 式⼊⼒で楽をする
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式を⼀つ⼊⼒



 式⼊⼒で楽をする
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下にべーっとやる（ドラッグ）



 式⼊⼒で楽をする
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オートで式⼊⼒



 式⼊⼒で楽をする
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ちゃんとできたか確認



 式⼊⼒で楽をする
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関数を式に組み込める



 式⼊⼒で楽をする
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絶対参照を使えばズレない



グラフの作成
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 通常のグラフ

べーっと範囲指定して、グラフ作成を押
すだけ
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グラフの作成は簡単



 通常のグラフ

年度が認識されない、⼆つ以上のグラフ
が作りたいときはデータを⼿動で指定
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うまくできないときは「データの選択」



 通常のグラフ
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グラフを作りたい範囲を指定



 通常のグラフ
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リボンから、「挿⼊タブ」を選ぶ



 通常のグラフ
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グラフを選択すると完成



 グラフデータの⼿動設定
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もう⼀回グラフ作成



 グラフデータの⼿動設定
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年度がでない



 グラフデータの⼿動設定
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右クリックから、「データの選択」



 グラフデータの⼿動設定
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軸ラベルを指定してやる



 グラフデータの⼿動設定
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指定範囲をドラッグ



 グラフデータの⼿動設定
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きちんと年度が⼊った



 グラフの応⽤（組合せグラフと系列の追加）
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次に棒グラフ+折れ線を作る



 グラフの応⽤（組合せグラフと系列の追加）
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「営業利益率」の系列を追加したい



 グラフの応⽤（組合せグラフと系列の追加）
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系列名を値をドラッグで選択



 グラフの応⽤（組合せグラフと系列の追加）
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できたけど、⾒づらい



 グラフの応⽤（組合せグラフと系列の追加）
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「グラフの種類の変更」を⾏う



 グラフの応⽤（組合せグラフと系列の追加）
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今回は「組み合わせ」を選択



 グラフの応⽤（組合せグラフと系列の追加）
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系列ごとに種類を選択



 グラフの応⽤（組合せグラフと系列の追加）
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キチンとできました



 まとめ

エクセルファイルは作業の初めに作り、
最後まで使う
その割に超めんどくさい

はじめに先のことを考えて、使いやすい
ように作っておくことが肝要
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常に⼀⼿先を考えて作るべし


