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はじめに 

普段の業務の中でＥｘｃｅｌを使う機会は大変多いと思います。 

しかし、様々な機能が用意されており、どれを使えばいいのかわからないことがあります。 

今回は、知っていると得する便利な機能をご紹介します。 

 

 

Excel 01 月、火、水…と連続データを簡単に入力するには？ 

曜日や日付などよく使う連続データの入力には「オートフィル機能」を使いましょう。 

【手順】 

１．連続データの最初のデータを入力します。入力したセルの右下にマウスを合わせ、マウ

スポインタを黒の＋字にします。 

 

 

 

 

 

２．そのまま入力したい方向にドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

３．ドラッグした範囲に連続データが自動入力されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

☆☆ Point ☆☆ 

 連続データとして入力できるのは「ユーザー設定リスト」に登録されている内容です。 

 自分でリストを作ることもできます。 

 （ [ファイル]タブ-[オプション]-[詳細設定]-[全般]-[ユーザー設定リストの編集]） 

 「1-1」など入力したデータによって日付に変換される場合があります。その時は先頭に

「‘（アポストロフィー）」を入れましょう。アポストロフィー以外のデータが表示されま

す。 

 

  

＋ 

01 連続ﾃﾞｰﾀ 
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Excel 02 未入力のセルを素早く見つけるためには？ 

データが空白のセルを素早く探したいときにはジャンプ機能を使うと便利です。 

１．表の任意のセル（数値の入力されている）をクリックし、Ｃｔｒｌ＋Ｓｈｉｆｔ＋＊キ

ーを押して表全体を選択します。 

２．メニュー[ホーム]-[編集]-[検索と選

択]-[ジャンプ]を選択します。 

３．[ジャンプ]ダイアログボックスの[セル選

択]ボタンをクリックします。 

４．[選択オプション]ダイアログボックスから

「空白セル」を選択し、[ＯＫ]をクリック

します。 

５．表の中で空白のセルすべてが範囲選択されます。そのまま Enter キーを押していけば、

空白セルを次々に移動します。 

 

 

 

Excel 03 離れたセルに同じデータを一気に入力するには？ 

離れた場所にある複数のセルに同じデータを入力することができます。この方法を使うと、

効率よく入力できます。 

１．Ｃｔｒｌキーを押しながら、離れたセルを選択します。 

２．最後に選択したセルにデータを入力します。 

３．入力できたら、Ｃｔｒｌキーを押しながらＥｎｔｅｒキーを押します。 

４．選択されていたセル全部に入力されます。 

＊以下のように時間割を完成させてください。 

  月曜日 火曜日 水曜日 木曜日 金曜日 

1 時間目 理科総合Ｂ 英語Ⅰ 英語Ⅰ 保健 美術Ⅰ 

2 時間目 体育 家庭基礎 数学Ⅰ 数学Ⅰ 美術Ⅰ 

3 時間目 書道Ⅰ 数学Ⅰ 音楽Ⅰ 家庭基礎 体育 

4 時間目 現代社会 数学Ａ 体育 英語Ⅰ 国語総合 

5 時間目 音楽Ⅰ 国語総合 書道Ⅰ 数学Ａ 現代社会 

6 時間目 国語総合 総合学習 国語総合 LHR 理科総合Ｂ 

 

  

02 移動選択 

03 時間割 
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Excel 04 途中の行が削除されたら連番を自動修正するには？ 

「ROW 関数」を使って行番号から連番を振っておけば、途中で行を削除しても自動的に連番

が降りなおされるので便利です。 

１．連番最初のセルＡ４を選択し、[関数の挿入]をク

リックします。 

 

 

 

 

２．[関数の挿入]ダイアログボックスから

[ROW]関数を選択します。 

 

 

 

 

 

３．範囲ボックスは何も指定せずに、「ＯＫ」

をクリックします。（指定を省略すると関

数を入れたセルの行番号を表示します） 

 

 

４．セルＡ４は４行目なので「４」と表示さ

れます。連番を１から始めるためには「３」

を引く必要があります。数式バーで式を

修正します。 

（修正後の式：＝ROW()-3） 

５．連番を振りたい範囲までオートフィル機能を使ってコピーします。 

６．行を削除しても連番が振り

直されることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

☆☆ Point ☆☆ 

 「ROW」関数は、セルの行番号を返す関数です。 

 

 

削除 

04 科目一覧 

 

=ROW()-3 



4 
©2018 ＫＣＳ鹿児島情報専門学校 All Rights Reserved 

Excel 05 セルの中で改行してデータを見やすく表示するためには？ 

セルの横幅に収まりきらない長いデータを入力する場合、データが見やすいように改行を入

れると読みやすくなります。 

１．改行したいセルを「編集モード」にします。（編集モードにするには、セルをダブルクリ

ックするか、Ｆ２キーを押します） 

２．改行したい場所にカーソルを置き、Ａｌｔ＋Ｅｎｔｅｒキーを押します。 

 

 

Excel 06 オートカルクでデータ表示？ 

数値データの入力されているセルをドラッグすると、ステータスバーにそれらのセルの平

均・データの個数・合計が表示されます。この機能をオートカルクと言います。ほかにも最大

値・最小値・数値の個数などを表示することができます。 

１．数値データが入力されているセルを 2つ以上指定します。 

２．ステータスバーに平均・データの個数などが表示されます。 

３．オートカルクの設定を変更するに

はステータスバーで右クリックし、

種類を選択します。 

 

 

 

  

04 科目一覧 

04 科目一覧 

右クリック 
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Excel 07 表全体を表示するには？ 

大きな表の全体を確認したいとき、表示倍率を変更すれば簡単に確認できます。 

１．表示したいセル範囲を選択します。 

２．画面右下の[100%]と表示されている[標準]ツールバーの[ズーム]リストから「選択範囲

をズーム」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

３．選択された表全体が一画面の中に表示されます。 

４．元に戻したい時は、再度[標準]ツールバーの[ズーム]リストから「100%」を選択します。 

 

☆☆ Point ☆☆ 

 セルを選択する場合、ドラッグが一般的です。しかし、大きな表の場合、ドラッグしづら

いことがあります。そこで、表の左上のセルをクリックし、Ｓｈｉfｔキーを押しながら

表の右下のセルをクリックすると楽です。 

 表の一部を拡大表示するには、表示したい範囲を選択し、[ズーム]リストから「選択範囲」

を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

04 科目一覧 
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Excel 08 日付から曜日を表示したいときは？ 

日付データから曜日を表示するには、ユーザー定義の表示形式を使えば簡単に設定できます。 

１．Ａ列に日付データを入力します。Ｂ列には

Ａ列のセルを参照する式を入力します。 

 

 

 

２．曜日を表示したいセルを選択し、ホームタブ-数値グループ-[表示形式]をクリックし、[そ

の他の表示形式]をクリックします。 

３．「分類：ユーザー定義」、「種類：(aaa)」

と入力して[ＯＫ]をクリックします。 

 

 

 

４．曜日に変更したい範囲までオー

トフィル機能を使ってコピーし

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

  

☆☆ Point ☆☆ 

 「(月曜日)」と表示したい場合は「種類：(aaaa)」とします。 

 年号は g、和暦は e、西暦は y、月は m、日は dで表示されます。 

 「年」「月」「日」は表示されないので、「分類：ユーザー定義」の「種類」に入力する必

要があります。 

 サンプルを見ながら、いろいろな表示形式を確認してみましょう。 

08 スケジュール表 
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Excel 09 土日は文字の色を変えて表示するには？ 

カレンダーや予定表などを作成する場合、土日のセルが赤く表示されているとわかりやすく

親切です。条件付き書式を使って表示を変更させましょう。 

１．日付と曜日が表示されているセルＡ２からＢ３２まで全体を範囲指定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２． [ホーム]タブ－[条件付き書式] －[ルールの管理]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３． [新規ルール]をクリックします。 

 

 

08 スケジュール表 
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４．[新しい書式ルール]ダイアログボックスで、「数式を使用して、書式を設定するセルを決

定」を選択してから「=WEEKDAY($A2)=1」と入力します。（「=WEEKDAY($A2)=1」は

「A列の日付が日曜日ならば」という意味です。）[書式]ボタンをクリックし、フォント

の色を「赤」にして[ＯＫ]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５．[新規ルール]ボタンをクリックし、土曜日も同様に設定します。「数式を使用して、書式

設定をするセルを決定」を選択してから「=WEEKDAY($A2)=7」と入力します。

（「=WEEKDAY($A2)=7」は「A列の日付が土曜日ならば」という意味です。） 
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６．これで土曜日は青く、日曜日は赤く表示されるようになりました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

☆☆ Point ☆☆ 

 WEEKDAY 関数は、指定されたセルの値から曜日を求める関数です。 

 日：1、月：２、火：３、水：４、木：５、金：６、土：７ 

 「$A2」とセル番地に「$」が付いているのは、A 列に入っている日付データを絶対参照と

して固定するためです。 
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Excel 10 行見出しや列見出しをつけて印刷するには？ 

大きな表を印刷すると、２ページ目以降には項目名が表示されず、わかりにくい表になって

しまいます。行見出しや列見出しの設定をすると、２ページ目以降にも見出しが印刷されます。 

１． [ページレイアウト]タブ-[ページ設定]をクリックし、[ページ設定]ダイアログボック

スを表示します。 

２．[シート]タブに切り替えて、[タイトル行]ボックス

に行見出しとして設定する行番号をドラッグしま

す。 

３．行番号をすべて選択し、適当な高さまでドラッグし

ます。選択した行すべての幅が同じ高さに広がりま

す。 

４．[印刷プレビュー]で２ページ目以降にも印刷されることを確認します。 

 

 

Excel 11 表を図のように自在に配置するには？ 

別シートの表を１枚のシートに印刷したいとき、カメラ機能を使えば便利です。元データと

も連動しているので、自動的にデータ更新されます。 

１．まず、カメラ機能をツールバーに登録します。 

画面左上の「クイックアクセスツールバーのユーザー設定」→「その他のコマンド」を選択

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．[クイックアクセスツールバー]ダイアログボックスで[コマンドの選択]で、「リボンにな

いコマンド」を選択し、「カメラ」を選び、「追加」を選びます。 

３．[ＯＫ]をクリックします。 

08 スケジュール表 

11 カメラ機能 
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４．コピーしたい範囲を選択し、「カメラ」ボタンをクリックします。 

５．貼り付け先のシートに切り替え、貼り付けたい位置をクリックします。 

６．図として、選択した表が貼り付けられます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Excel 12 ワークシートの一覧リストを表示するには？ 

多数のワークシートはリストを使うと簡単に選択できて便利です。 

１．画面の左下にあるシートスクロールボタンを右クリックします。 

２．ワークシートリストが表示されるので、該当するワークシート名をダブルクリックしま

す。 

３．選択したワークシートが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11 カメラ機能 
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Excel 13 名字と名前をひとつのセルにまとめるためには？ 

別々のセルに入っている名字と名前のデータを、ひとつのセルにまとめたいときは、「＆」記

号を使うと便利です。 

１．半角の「＝」を入力し、つなげたい最初のセルをクリックします。 

２．次に、半角の「＆」を入力し、次につなげたいセルをクリックします。 

３．２を繰り返し、つなぎ終わったら確定します。 

 

 

 

 

 

 

 

４．間に空白を入れる場合は「＝Ａ２＆“ ”＆Ｂ２」のようにダブルクォーテーションを

使用します。 

 

☆☆ Point ☆☆ 

 セル同士だけでなく、セルと文字列をつなげることもできます。 

 つなげたい文字は「“」で囲みましょう。 

 例）＝A2&”○○”&B2 とすると、セル A2と○○とセル B2を一つにまとめてくれます。 

 LEFT,RIGHT,MID 関数により、文字列の一部を表示させることもできます。 

例） LEFT(山田亜希子,2)  → 山田 

  RIGHT(山田亜希子,3)  → 亜希子 

    MID(山田亜希子,2,2)    → 田亜 

 

 

 

  

13 結合 
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Excel 14 セルにデータバーを表示するには？ 

データが表示されているセルに直接、データバーを表示できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 対象となるデータのセルＦ２～Ｆ２１を範囲選択する。 

2. 「ホーム」→「条件付き書式」→「データバー」を選択する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※その他にも上位 10位、下位 10 位のみ○○○する設定が可能です。 

アイコンセットなどを利用すると、「全体の９０％以上に星のマーク」のような設定が可能です。 

設定は「条件付き書式」の「ルールの管理」で変更します。 

 

14 色付け 
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Excel 15 図形を微調整するには？ 

Excel に張り付けた図形を操作する際に便利な微調整をする方法を紹介します。 

 

「挿入」タブ-「図形」で「角丸四角形」を挿入します。 

 

「Ctrl」…サイズ調整時に中心位置を固定する（マウスポインタが白の矢印） 

     コピーを作成する（＋が表示される） 

「Alt」…サイズ調整がセルの枠に沿っておこなわれる 

「Shift」…図形の基本形状（縦横の比率）を保った拡大・縮小ができる 

     水平・垂直にしか移動しない 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

14 色付け 
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Excel 16 リストから入力するには？ 

 リストを用いることにより、プルダウンメニューから入力内容を選択できるため、入力の間違

いが少なくなります。 

 

1. 入力対象のデータを入力します。 

2. 入力規則を設定するセルを選択します。 

3. [データ]→[データの入力規則]→[データの入力規則]をクリックします。 

4. 入力値の種類から「リスト」を選択して、元の値に 1 で設定した入力対象のデータを選択

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※元の値に直接表示させる値をカンマで区切り入力することもできます。 

 （例）国語,数学,理科,社会,英語 

 

 

 

  

3 

2 
1 

4 

4 

16 リストから入力 
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 下記の画面のように、リストから選択できるようになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Excel 17 選択範囲に同じデータを一括で入力するには？ 

 

一定の範囲に同じデータ（数値や文字列、または数式など）を入力したいケースは、結構あるも

のです。最初に 1 つのセルに入力してから他のセル範囲にコピーしてもいいのですが、最初か

らまとめて入力してしまうのが、より簡単な方法です。 

 

1. 同じデータを入力したいセル範囲を、ドラッグして選択します。 

Ctrl キーを押しながらドラッグして、連続していない複数の領域を選択することもできま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

17 一括入力 
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2. 目的のデータを入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 入力したデータを確定するとき、通常は単に Enter キーを押しますが、ここでは Ctrl キ

ーを押しながら Enter キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Excel 18 上と同じデータをリストから選択するには？ 

 

同じ列にすでに入力されている内容と同じものを入力したい場合は、ショートカット キーの操

作で、選択肢を一覧表示するドロップダウン リストを表示できます。その中から目的のデータ

を選択するだけで、セルに入力することが可能です。 

 

1. Alt キーを押しながら「↓」キーを押します。 
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2. 入力済みのデータがドロップダウン リストとして一覧表示されます。そのまま「↓」キー

で入力したいデータを選択して Enter キーを押すか、入力したいデータをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

下図のように選択したデータがセルに入力されます。 
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Excel 19 設定した内容しか入力できないようにするには？ 

あるセルには一定の範囲の数値しか入力しない、といった場合に、「データの入力規則」の機能

を利用することで、それ以外のデータの入力を拒否するように設定することができます。 

 

1. 目的のセル範囲に、2018 年 8 月の日付しか入力できないように設定します。入力規則を設

定したいセル（範囲）を選択し、[データ] タブの [データツール] グループの [データの

入力規則] をクリックします。 

 

 
 

 

2. [データの入力規則] ダイアログ ボックスの [設定] タブで、[入力値の種類] で [日付] 

を選択します。 

 

 
 

 

 

 

19 売上記録 
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3. [データ] が[次の値の間] になっている状態で、[次の日付から] に「2018/8/1」、[次の日

付まで] に「2018/8/31」と入力し、[OK] ボタンをクリックします 。 

 

 
 

 

4. 対象のセルに設定した範囲以外の日付、または数値や文字列などを入力しようとすると、エ

ラーメッセージが表示され、入力が拒否されます。 

 
 

☆☆ Point ☆☆ 

 [データ] としては、[次の値の間] 以外にも、[次の値に等しい]、[次の値以上] など 

さまざまな指定方法が可能です。また、[データの入力規則] ダイアログ ボックスの  

[エラーメッセージ] タブで、表示されるエラーメッセージの内容などを設定することも 

できます。 
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Excel 20 セルを選択した時にアドバイスを表示するためには？ 

 

どんなデータを入力すればいいかわかりづらい場合は、そのセルを選択したときにメッセージを

表示させることもできます。この機能も、「データの入力規則」の設定によるものです。 

 

1. メッセージを表示させたいセル（範囲）を選択し 、 [データ] タブの [データツール] グ

ループの [データの入力規則] をクリックします 。 

 

 
 

 

2. [データの入力規則] ダイアログ ボックスが表示されたら、[入力時メッセージ] タブをク

リックし、[タイトル] と [メッセージ] を入力して 、[OK] ボタンをクリックします 。 

 

 
 

19 売上記録 
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3. 対象のセルを選択すると、設定したメッセージが表示されます。 

 

 
 

Excel 21 必要なセル以外には入力できないようにするためには？ 

 

数式のセルなど、一見空白に見えても、実は何らかのデータが入っている場合があります。そう

したセルに間違って入力されてしまわないようにするためには、ワークシートを保護しておくと

いうのもいい方法です。 

ワークシートを保護すると、初期設定の状態では、すべてのセルが入力・編集できなくなります。 

 

1. シートの保護を実行する前に、まず、データを入力・編集してもよいセルだけ、“ロック”

の状態を解除しておく必要があります。目的のセル範囲を選択し 、 [ホーム] タブの [セ

ル] グループの [書式] をクリックし、[セルのロック] をクリックします 。 

 

 

19 売上記録 
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2. リボンの [ホーム] タブの [セル] グループの [書式] をクリックし、[シートの保護] を

クリックします。 

 

 
 

3. [シートの保護] ダイアログ ボックスが表示されます。ここで保護したい内容を設定し、必

要に応じて [シートの保護を解除するためのパスワード] を設定して 、[OK] ボタンをクリ

ックします 。念のため、もう一度パスワードを入力するダイアログ ボックスが表示された

後、ワークシートが保護されます。 
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4. シートが保護された状態になり、あらかじめロックを解除しておいたセル以外は変更できな

くなります。変更しようとすると、下のようなメッセージが表示されます。 

 

 
 

 

☆☆ Point ☆☆ 

 シートの保護を解除したい場合は、[ホーム] タブの [セル] グループの [書式] をクリ

ックし、[シート保護の解除] をクリックします。パスワードを設定した場合は、表示さ

れるダイアログ ボックスにそのパスワードを入力します。 

 

保護する＝編集できないようにする 
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Excel 22 Office.com の紹介 

 

☆Ｂｉｎｇイメージの挿入・・・イラストや写真を挿入することができます。 

「挿入」タブの「図」グループの「オンライン画像」をクリックします。 

キーワードを入力すると、関連する画像を検索することができます。 

 

☆スクリーンショットの挿入・・・選択したウィンドウや画面の一部が挿入されます。 

「挿入」タブの「図」グループの「スクリーンショット」をクリックします。 

 

 

☆テンプレート・・・ひな形、定型書式 

「ファイル」タブの「新規」をクリックします。 

  

19 売上記録 
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Excel 23 絵グラフ 

縦棒・横棒グラフなどのデータ系列として、図や Windows の付属ソフト「ペイント」などで作

成した絵を使うことができます。 

 

１. セルＡ３からＣ７を選択し、[挿入]タブ

の[グラフ]-[おすすめグラフ]をクリッ

クします。 

２. 画像「携帯端末.wmf」をペイントで開き、

[選択]-[すべて選択]をし、画像をコピー

します。 

３. 「系列 携帯電話」（青の棒グラフ）を

選択し、貼り付けます。 

４. グラフツールの[書式]-[選択対象の書

式設定]をクリックし、[データ系列の

書式設定]ウィンドウを表示します。 

５. [塗りつぶし(図またはテクスチャ)]と

[拡大縮小と積み重ね]にチェックを付

け、[Units/Picture]で「１０」と入力

します。 

※10 単位(ここでは 10%)ごとに絵を表

示します。 

６. 「パソコン」のデータ系列も同様に絵

を貼り付けます。（ｺﾝﾋﾟｭｰﾀ.wmf） 
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Excel 24 Ｂｉｎｇ Ｍａｐｓの利用 

 Office の新機能である「Office 用アプリ」をダウンロードします。「Office 用アプリ」とは

Office 製品の機能を強化するアプリケーションです。 

 

１. [挿入]-[個人用アプリ]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２. [Office ストア]をクリックします。検

索ワードに「Ｂｉｎｇ」と入力し、検

索し追加ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

３. セルＡ１を選択した後、

[挿入]-[個人用アプリ

ケーション]-[挿入]を

クリックします。ワーク

シートに地図が挿入さ

れます。 

 

４. [サンプルデータを挿

入]をクリックします。 

 

５. 「都市」に表示したい土

地の名前を入力します。 

都市から経費までのセ

ルを選択し、「場所を表

示」ボタンをクリックし

ます。 

 

※インターネットに接続されていない場合は、地図は表示されません。 

 

 

 

24BingMaps 
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【設定画面】 

 

 

【フィルター画面】 

 

データの追加は、「フィルター」→「データの選択」をクリックし、データ範囲を変更します。 

 


