
これからExcel
エ ク セ ル

2 を学
ま な

ぶお友
と も

達
だ ち

へ 

このテキストでは、Excel
エ ク セ ル

１で学
まな

んだことをいかしながら、表
ひょう

計
けい

算
さ ん

能
の う

力
りょく

とグラフ作
さ く

成
せい

能
の う

力
りょく

、

データベース活
かつ

用
よ う

能
の う

力
りょく

を身
み

に付
つ

けます。 

Excel
エ ク セ ル

で表
ひょう

計
けい

算
さ ん

する操
そ う

作
さ

がたくさん載
の

っています。正
ただ

しい操
そ う

作
さ

を覚
おぼ

えて、より完
かん

成
せい

度
ど

の高
たか

いおこづかい帳
ちょう

などを作
さ く

成
せい

できるようになりましょう。 

「 難
むずか

しくなって、パソコン操
そ う

作
さ

がわからなかったら、どうしよう？」と思
お も

っているお友
と も

達
だ ち

もい

ると思
お も

います。先
せん

生
せい

が手
て

助
だす

けするので、安
あん

心
し ん

して下
く だ

さい。 

知
し

りたいこと、わからないことは、なんでも、先
せん

生
せい

に質
し つ

問
も ん

して下
く だ

さい。 

パソコンは失
し っ

敗
ぱい

しても、何
なん

度
ど

も繰
く

り返
かえ

し練
れん

習
しゅう

すれば、上
じょう

手
ず

になります。 

パソコンは知
し

れば知
し

るほど面
お も

白
し ろ

く、みんなの知
ち

識
し き

や世
せ

界
かい

をもっ

と広
ひろ

げてくれますよ。 

さあ、今
いま

から新
あたら

しいパソコンの操
そ う

作
さ

を学
が く

習
しゅう

しましょう。 

保護者の方へ 

本書は、パソコンでの表計算、グラフ作成、データベース活用の学習を目的にしており

ます。 

お子様の年齢によっては、理解しにくい専門用語やパソコン操作が記載されている場合

もありますが、無理に覚える必要はありません。 

ただ、本書の手順に合わせ、一つ一つマスターすることで、パソコンへの興味が広がり、

基本をしっかりと学ぶことができるテキストです。それ

と併用して、内容に応じた練習問題など、学習補助

教材も準備しておりますので、お子様に楽しんでパソ

コンを学んで頂けます。また、将来に役立つパソコン

のスキルを身につけることができます。

最後に、お子様と一緒にパソコンを楽しんで頂ける機

会があれば、幸いです。
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 パソコンの操
そ う

作
さ

を教
おし

えてくれるキャラクター・マーク 

キャラクター キャラクターの名
な

前
まえ

 キャラクターが教
おし

えてくれること 

 

あざらしの 

「アーちゃん」 

パソコンの操
そ う

作
さ

するところをズームにし

て、見
み

やすくしてくれるよ。 

 

ペンギンの 

「ペンくん」 
パソコンの 重

じゅう

要
よう

な言
こと

葉
ば

の意
い

味
み

を説
せつ

明
めい

し

てくれるよ。 

 

カニの 

「にーちゃん」 

パソコンの操
そう

作
さ

で確
かく

認
にん

してほしいことや

大
たい

切
せつ

な説
せつ

明
めい

をしてくれるよ。 

カメの 

「かめぞう」 

少
すこ

し 難
むずか

しいけど、知
し

っていると、ちょっ

と自
じ

慢
まん

できることが説
せつ

明
めい

してあるよ。 

 

クラゲの 

「ラーちゃん」 

同
おな

じ操
そう

作
さ

でも、いろいろな操
そう

作
さ

の方
ほう

法
ほう

が

あるので、それを教
おし

えてくれるよ。 

 

イソギンチャクの 

「イソちゃん」 

「ALERT
ア ラ ー ト

!!」と言
い

って、パソコンの操
そう

作
さ

で

注
ちゅう

意
い

することを教
おし

えてくれるよ。 

 

カメの 

「かめじろう」 

お父
とう

さん・お母
かあ

さんに読
よ

んでほしい補
ほ

足
そく

説
せつ

明
めい

が書
か

いてあるよ。 

 

ヒントマーク 操
そう

作
さ

のヒントを教
おし

えてくれるよ。 

 

「こんなときどうする

の」と思
おも

ったときのマ

ーク 

みんなが操
そう

作
さ

で迷
まよ

ってしまいそうなとこ

ろを説
せつ

明
めい

しているよ。 

 

キャラクター 紹
しょう

介
かい
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 各
か く

レッスンのキャラクター 

キャラクター キャラクターの名
な

前
まえ

 キャラクターが教
おし

えてくれること 

 

ジンベイザメの 

「ベイくん」 
各
かく

レッスンで学
がく

習
しゅう

するテーマを教
おし

えてく

れるよ。 

 

エイの 

「レーくん」 
各
かく

レッスンで学
がく

習
しゅう

するテーマを教
おし

えてく

れるよ。 

 

ヒトデの 

「ひーちゃん」 
各
かく

レッスンで学
がく

習
しゅう

するテーマを教
おし

えてく

れるよ。 

 

さかなの 

「はーちゃん」 
各
かく

レッスンで学
がく

習
しゅう

するテーマを教
おし

えてく

れるよ。 

 

ワニの 

「リーくん」 
各
かく

レッスンで学
がく

習
しゅう

するテーマを教
おし

えてく

れるよ。 

 

テ
キ

ス
ト見

本



 

 
 

 

操
そう

作
さ

マーク 操
そう

作
さ

内
ない

容
よう

 

 

マウスを持
も

つ図
ず

です。 

 

マウスを持
も

って、マウスポインターを動
うご

かす図
ず

です。 

 

マウスポインターを目
もく

的
てき

のものにかさね合
あ

わせるとき

の図
ず

です。 

 

マウスの 左
ひだり

ボタンを 1回
かい

押
お

すときの図
ず

です。 

 

マウスの右
みぎ

ボタンを 1回
かい

押
お

すときの図
ず

です。 

 

マウスの 左
ひだり

ボタンをすばやく２回
かい

押
お

すときの図
ず

です。 

 

マウスの 左
ひだり

ボタンを押
お

したままの状 態
じょうたい

で、目
もく

的
てき

の場
ば

所
しょ

まで、動
うご

かしてはなす図
ず

です。 

 

 

 
 

キーボードの 表
ひょう

示
じ

は、お使
つか

いのパソコンやキーボードによって、テキストと同
おな

じでな

い場
ば

合
あい

があります。 

 

マウス操
そ う

作
さ

のマークの説
せ つ

明
め い

 

 右
みぎ

 

キーボード表示
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について 
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と う

録
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にん
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※わからない人
ひ と

は、Office共
きょう

通
つ う

テキストで確
か く

認
にん

しましょう。 
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レッスン１ 

セル参
さん

照
しょう

シート 

四
し

則
そく

演
えん

算
ざん

シート 

テ
キ

ス
ト見
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四
し

則
そ く

演
え ん

算
ざ ん

を学
ま な

びましょう 

～四
し

則
そ く

演
え ん

算
ざ ん

の種
し ゅ

類
る い

について学
ま な

びましょう～ 

「四
し

則
そく

演
えん

算
ざん

」とは、足
た

し算
ざん

、引
ひ

き算
ざん

、掛
か

け算
ざん

、割
わ

り算
ざん

の 4 つのことで、それぞれ計
けい

算
さん

するとき

は、「四
し

則
そく

演
えん

算
ざん

子
し

」という記
き

号
ごう

を使
つか

います。 

 

 四
し

則
そく

演
えん

算
ざん

子
し

の種
しゅ

類
るい

 

演
えん

算
ざん

子
し

 読
よ

み方
かた

 使
し

用
よう

する四
し

則
そく

演
えん

算
ざん

 

＋ プラス 足
た

し算
ざん

 

－ マイナス 引
ひ

き算
ざん

 

＊ アスタリスク 掛
か

け算
ざん

 

／ スラッシュ 割
わ

り算
ざん

 

 

 四
し

則
そく

演
えん

算
ざん

子
し

のキーボードの場
ば

所
しょ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Excel
エ ク セ ル

で計
けい

算
さん

を 行
おこな

う場
ば

合
あい

の 順
じゅん

番
ばん

 

①日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムをオフにする 

②「＝」（イコール）を 入 力
にゅうりょく

する 

③数
すう

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

、もしくは、計
けい

算
さん

したい数
すう

値
ち

が 入
にゅう

力
りょく

されたセルをクリックする 

④四
し

則
そく

演
えん

算
ざん

子
し

を 入
にゅう

力
りょく

する 

⑤数
すう

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

、もしくは、計
けい

算
さん

したい数
すう

値
ち

が 入
にゅう

力
りょく

されたセルをクリックする 

⑥[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

して、計
けい

算
さん

式
しき

を確
かく

定
てい

する 

 

 

 

 

レッスン１ 

（１） 

計
けい

算
さ ん

したい数
す う

字
じ

（計
けい

算
さ ん

したい数
す う

値
ち

が入
にゅう

力
りょく

されたセル）が 3 つ以
い

上
じょう

ある場
ば

合
あい

は、

⑤の後
あと

、④と⑤を繰
く

り返
かえ

します。 
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四
し

則
そ く

演
え ん

算
ざ ん

を学
ま な

びましょう 

～足
た

し算
ざ ん

をしてみましょう～ 

 

足
た

し算
ざん

について学
まな

びましょう 

 

Excel
エ ク セ ル

では、次
つぎ

のように足
た

し算
ざん

をします。 

 

 足
た

し算
ざん

の操
そう

作
さ

手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン１ 

（２） 

答
こた

えを出
だ

す 

セルを選
せん

択
たく

 

足
た

し算
ざん

する数
すう

字
じ

が 3 つ以
い

上
じょう

ある場
ば

合
あい

は、「＋」を 入
にゅう

力
りょく

⇒数
すう

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

を

繰
く

り返
かえ

す 

「 ＝
イコール

」を 入
にゅう

力
りょく

 

数
すう

字
じ

を 

入
にゅう

力
りょく

 

「＋」を 

入
にゅう

力
りょく

 

数
すう

字
じ

を 

入
にゅう

力
りょく

 

[Enter
エ ン タ ー

]キー

を 入
にゅう

力
りょく
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保
ほ

存
ぞん

されたブックを開
ひら

きましょう 

 

 

ドキュメントフォルダーにある「キッズエクセル 2」フォルダーから「計
けい

算
さん

」を開
ひら

き、

U S B
ユーエスビー

メモリーに「四
し

則
そく

演
えん

算
ざん

」と名
な

前
まえ

を付
つ

けて保
ほ

存
ぞん

しましょう 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 C
シー

5 を選
せん

択
たく

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ファイルを開
ひ ら

く方
ほ う

法
ほ う

を忘
わす

れた人
ひ と

は、テキストStep
ステップ

3 Excel
エ ク セ ル

１を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

セルの選
せん

択
た く

方
ほ う

法
ほ う

を忘
わす

れた人
ひ と

は、 

テキストStep
ステップ

3 Excel
エ ク セ ル

１を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
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本
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 日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムをオフにしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「 ＝
イコール

」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

計
けい

算
さ ん

式
し き

を入
にゅう

力
りょく

するときは、日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムをオフにしましょう。 

日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムをオフにする方
ほ う

法
ほ う

を忘
わす

れた人
ひ と

は、 

テキストStep
ステップ

3 Excel
エ ク セ ル

１を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

すでに日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムがオフの人
ひ と

は、

次
つぎ

の操
そ う

作
さ

に進
すす

みましょう。 

Excel
エ ク セ ル

で計
けい

算
さ ん

するときは、はじめに「 ＝
イコール

」を入
にゅう

力
りょく

する決
き

まりになっています。 

「 ＝
イコール

」の入
にゅう

力
りょく

方
ほ う

法
ほ う

 ＝ 

－ ほ 

Shift 

を押
お

したまま 

テ
キ

ス
ト見

本



- 6 - 

 「4」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「+」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

お母
かあ

さんが買
か

って来
き

てくれて増
ふ

えたので、「+」を入
にゅう

力
りょく

します。 

「+」の入
にゅう

力
りょく

方
ほ う

法
ほ う

 

チョコレートが 4個
こ

あったので、「4」を入
にゅう

力
りょく

します。 

＋ 

； れ 

Shift 

を押
お

したまま 

テンキーの「+」

を入
にゅう

力
りょく

しても同
おな

じです。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 7 - 

 「6」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

して、計
けい

算
さん

式
しき

を確
かく

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[Enter

エ ン タ ー

]キーを押
お

して計
けい

算
さ ん

式
し き

を確
か く

定
てい

すると、答
こ た

えが出
で

ます。 

チョコレートを 6個
こ

買
か

ってきてくれたので、「6」を入
にゅう

力
りょく

します。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 8 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＋ 

チョコレートが 4個
こ

あった 

お母
かあ

さんが 6個
こ

買
か

って来
き

てくれた 

＝ 

チョコレートは、10個
こ

になりました。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 9 - 

 

四
し

則
そ く

演
え ん

算
ざ ん

を学
ま な

びましょう 

～引
ひ

き算
ざ ん

をしてみましょう～ 

 

引
ひ

き算
ざん

について学
まな

びましょう 

 

Excel
エ ク セ ル

では、次
つぎ

のように引
ひ

き算
ざん

をします。 

 

 引
ひ

き算
ざん

の操
そう

作
さ

手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン１ 

（３） 

答
こた

えを出
だ

す 

セルを選
せん

択
たく

 

引
ひ

き算
ざん

する数
すう

字
じ

が 3 つ以
い

上
じょう

ある場
ば

合
あい

は、「－」を 入
にゅう

力
りょく

⇒数
すう

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

を

繰
く

り返
かえ

す 

「 ＝
イコール

」を 

入
にゅう

力
りょく

 

数字
す う じ

を 

入
にゅう

力
りょく

 

「－」を 

入
にゅう

力
りょく

 

数
すう

字
じ

を 

入
にゅう

力
りょく

 

[Enter
エ ン タ ー

]キー

を 入
にゅう

力
りょく

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 10 - 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 C
シー

8 を選
せん

択
たく

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムがオフになっていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムをオフにする方
ほ う

法
ほ う

を忘
わす

れた人
ひ と

は、 

テキストStep
ステップ

3 Excel
エ ク セ ル

１を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 11 - 

 「 ＝
イコール

」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「10」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Excel
エ ク セ ル

で計
けい

算
さ ん

するときは、はじめに「 ＝
イコール

」を入
にゅう

力
りょく

する決
き

まりになっています。 

「 ＝
イコール

」の入
にゅう

力
りょく

方
ほ う

法
ほ う

 

チョコレートが 10個
こ

あったので、「10」を入
にゅう

力
りょく

します。 

＝ 

－ ほ 

Shift 

を押
お

したまま 

テ
キ

ス
ト見

本
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 「-」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「1」を 入 力
にゅうりょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

お母
かあ

さんが食
た

べてなくなったので、「-」を入
にゅう

力
りょく

します。 

「-」の入
にゅう

力
りょく

方
ほ う

法
ほ う

 
テンキーの「-」を入

にゅう

力
りょく

して

も同
おな

じです。 

チョコレートを 1個
こ

食
た

べたので、「1」を入
にゅう

力
りょく

します。 

＝ 

－ ほ 

テ
キ

ス
ト見

本



- 13 - 

 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

して、計
けい

算
さん

式
しき

を確
かく

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

して計
けい

算
さ ん

式
し き

を確
か く

定
てい

すると、答
こ た

えが出
で

ます。 

－ 

チョコレートが

10個
こ

あった 

お母
かあ

さんが 1個
こ

食
た

べた 

＝ 

チョコレートは、9個
こ

になりました。 テ
キ

ス
ト見

本



- 14 - 

 

四
し

則
そ く

演
え ん

算
ざ ん

を学
ま な

びましょう 

～割
わ

り算
ざ ん

をしてみましょう～ 

 

割
わ

り算
ざん

について学
まな

びましょう 

 

Excel
エ ク セ ル

では、次
つぎ

のように割
わ

り算
ざん

をします。 

 

 割
わ

り算
ざん

の操
そう

作
さ

手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン１ 

（４） 

答
こた

えを出
だ

す 

セルを選
せん

択
たく

 

割
わ

り算
ざん

する数
すう

字
じ

が 3 つ以
い

上
じょう

ある場
ば

合
あい

は、「／」を 入
にゅう

力
りょく

⇒数
すう

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

を

繰
く

り返
かえ

す 

「 ＝
イコール

」を 

入
にゅう

力
りょく

 

数
すう

字
じ

を 

入
にゅう

力
りょく

 

「／」を 

入
にゅう

力
りょく

 

数
すう

字
じ

を 

入
にゅう

力
りょく

 

[Enter
エ ン タ ー

]キー

を 入
にゅう

力
りょく

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 15 - 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 C
シー

11 を選
せん

択
たく

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムがオフになっていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムをオフにする方
ほ う

法
ほ う

を忘
わす

れた人
ひ と

は、 

テキストStep
ステップ

3 Excel
エ ク セ ル

１を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 16 - 

 「 ＝
イコール

」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「9」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Excel
エ ク セ ル

で計
けい

算
さ ん

するときは、はじめに「 ＝
イコール

」を入
にゅう

力
りょく

する決
き

まりになっています。 

「 ＝
イコール

」の入
にゅう

力
りょく

方
ほ う

法
ほ う

 

チョコレートが 9個
こ

あったので、「9」を入
にゅう

力
りょく

します。 

＝ 

－ ほ 

Shift 

を押
お

したまま 

テ
キ

ス
ト見

本



- 17 - 

 「/」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「3」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

兄
きょう

弟
だい

で分
わ

けるので、「/」を入
にゅう

力
りょく

します。 

「/」の入
にゅう

力
りょく

方
ほ う

法
ほ う

 

テンキーの「/」を入
にゅう

力
りょく

しても同
おな

じです。 

兄弟
きょうだい

は 3人
にん

なので、「3」を入
にゅう

力
りょく

します。 

？ ・ 

／ め 

テ
キ

ス
ト見

本



- 18 - 

 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

して、計
けい

算
さん

式
しき

を確
かく

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

して計
けい

算
さ ん

式
し き

を確
か く

定
てい

すると、答
こ た

えが出
で

ます。 

／ 

チョコレートが

9個
こ

あった 

3人
にん

の兄
きょう

弟
だい

で分
わ

けた 

＝ 

ひとり 3個
こ

ずつチョコレートをもらえました。 テ
キ

ス
ト見

本



- 19 - 

 

四
し

則
そ く

演
え ん

算
ざ ん

を学
ま な

びましょう 

～掛
か

け算
ざ ん

をしてみましょう～ 

 

掛
か

け算
ざん

について学
まな

びましょう 

 

Excel
エ ク セ ル

では、次
つぎ

のように掛
か

け算
ざん

をします。 

 

 掛
か

け算
ざん

の操
そう

作
さ

手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン１ 

（５） 

答
こた

えを出
だ

す 

セルを選
せん

択
たく

 

掛
か

け算
ざん

する数
すう

字
じ

が 3 つ以
い

上
じょう

ある場
ば

合
あい

は、「＊」を 入
にゅう

力
りょく

⇒数
すう

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

を

繰
く

り返
かえ

す 

「 ＝
イコール

」を 

入
にゅう

力
りょく

 

数
すう

字
じ

を 

入
にゅう

力
りょく

 

「＊」を 

入
にゅう

力
りょく

 

数
すう

字
じ

を 

入
にゅう

力
りょく

 

[Enter
エ ン タ ー

]キー

を 入
にゅう

力
りょく

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 20 - 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 C
シー

14 を選
せん

択
たく

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムがオフになっていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムをオフにする方
ほ う

法
ほ う

を忘
わす

れた人
ひ と

は、 

テキストStep
ステップ

3 Excel
エ ク セ ル

１を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 21 - 

 「 ＝
イコール

」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「100」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Excel
エ ク セ ル

で計
けい

算
さ ん

するときは、はじめに「 ＝
イコール

」を入
にゅう

力
りょく

する決
き

まりになっています。 

「 ＝
イコール

」の入
にゅう

力
りょく

方
ほ う

法
ほ う

 

チョコレートが 1個
こ

100円
えん

なので、「100」を入
にゅう

力
りょく

します。 

＝ 

－ ほ 

Shift 

を押
お

したまま 

テ
キ

ス
ト見

本



- 22 - 

 「*」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「3」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

100円
えん

のチョコレートを 3個
こ

買
か

うので、「*」を入
にゅう

力
りょく

します。 

「*」の入
にゅう

力
りょく

方
ほ う

法
ほ う

 

テンキーの「*」を入
にゅう

力
りょく

しても同
おな

じです。 

チョコレートを 3個
こ

買
か

って来
き

てくれたので、「3」を入
にゅう

力
りょく

します。 

＊ 

： け 

Shift 

を押
お

したまま 

テ
キ

ス
ト見

本



- 23 - 

 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

して、計
けい

算
さん

式
しき

を確
かく

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

して計
けい

算
さ ん

式
し き

を確
か く

定
てい

すると、答
こ た

えが出
で

ます。 

＊ 

100 円のチョコレートを 

お母
かあ

さんが 3個
こ

買
か

って来
き

てくれた 

＝ 

チョコレートを、300円
えん

で買
か

いました。 テ
キ

ス
ト見

本



- 24 - 

 

四
し

則
そ く

演
え ん

算
ざ ん

を学
ま な

びましょう 

～セル参
さ ん

照
しょう

を使
つ か

って計算
け い さ ん

してみましょう～ 

 

セル参
さん

照
しょう

を使
つか

っての計
けい

算
さん

について学
まな

びましょう 

これまでの計
けい

算
さん

方
ほう

法
ほう

は、 

① 「 ＝
イコール

」を 入
にゅう

力
りょく

する 

② 数
すう

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

する 

③ 四
し

則
そく

演
えん

算
ざん

子
し

（＋、－、＊、／）を 入
にゅう

力
りょく

する 

④ 数
すう

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

する 

⑤ [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

す 

の 順
じゅん

番
ばん

で数
すう

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

して計
けい

算
さん

していましたが、ここでは、セル参
さん

照
しょう

を使
つか

って計
けい

算
さん

してみまし

ょう。セル参
さん

照
しょう

を使
つか

っての計
けい

算
さん

方
ほう

法
ほう

は、 

① 「 ＝
イコール

」を 入
にゅう

力
りょく

する 

② 数
すう

字
じ

が入
はい

ったセルを選
せん

択
たく

する 

③ 四
し

則
そく

演
えん

算
ざん

子
し

（＋、－、＊、／）を 入
にゅう

力
りょく

する 

④ 数
すう

字
じ

が入
はい

ったセルを選
せん

択
たく

する 

⑤ [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

す 

②と④の操
そう

作
さ

方
ほう

法
ほう

が違
ちが

いますが、Excel
エ ク セ ル

では、セル参
さん

照
しょう

を使
つか

った計
けい

算
さん

をする場
ば

合
あい

がほとんどで

す。セル参
さん

照
しょう

を使
つか

った計
けい

算
さん

では、セルに入
はい

っている数
すう

字
じ

とセルに入
はい

っている数
すう

字
じ

を計
けい

算
さん

します

ので、計
けい

算
さん

結
けっ

果
か

が出
で

た後
あと

でも、計
けい

算
さん

元
もと

の数
すう

字
じ

を変
へん

更
こう

すれば、自
じ

動
どう

的
てき

に計
けい

算
さん

しなおしてくれます。 

 

 

 

 

 

D
ディー

3 の計
けい

算
さん

式
しき

…＝10＋20 H
エイチ

3 の計
けい

算
さん

式
しき

…＝ F
エフ

3＋G
ジー

3 

B
ビー

3、 F
エフ

3 をそれぞれ 50 に変
へん

更
こう

すると… 

 

 

 

 

 

 

セル参
さん

照
しょう

を使
つか

って計
けい

算
さん

した H
エイチ

3 は、自
じ

動
どう

的
てき

に計
けい

算
さん

しなおしてくれます。 

レッスン１ 

（６） 

テ
キ

ス
ト見

本



- 25 - 

 セル参
さん

照
しょう

を使
つか

った四
し

則
そく

演
えん

算
ざん

の操
そう

作
さ

手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

シートを切
き

り替
か

えましょう 

 

 シート[セル参
さん

照
しょう

]に切
き

り替
か

えましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
シートの切

き

り替
か

え方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、テキストStep
ステップ

3 Excel
エ ク セ ル

１を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

答
こた

えを出
だ

す 

セルを選
せん

択
たく

 

計
けい

算
さん

するセルが 3 つ以
い

上
じょう

ある場
ば

合
あい

は、四
し

則
そく

演
えん

算
ざん

子
し

を 入
にゅう

力
りょく

⇒計
けい

算
さん

するセ

ルを選
せん

択
たく

を繰
く

り返
かえ

す 

「 ＝
イコール

」を 

入
にゅう

力
りょく

 

計
けい

算
さん

するセル

を選
せん

択
たく

 

四
し

則
そく

演
えん

算
ざん

子
し

を 

入
にゅう

力
りょく

 

計
けい

算
さん

するセル

を選
せん

択
たく

 

[Enter
エ ン タ ー

]キー

を 入
にゅう

力
りょく

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 26 - 

足
た

し算
ざん

をしてみましょう 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 F
エフ

6 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「 ＝
イコール

」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムが「あ」になっている場
ば

合
あい

は、

Microsoft
マ イ ク ロ ソ フ ト

 I M E
アイエムイー

をクリックして、「A
エイ

」にしましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 27 - 

 B
ビー

6 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「+」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B
ビー

6を選
せん

択
た く

すると、F
エフ

6は次
つぎ

のように表
ひょう

示
じ

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 28 - 

 D
ディー

6 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

して、計
けい

算
さん

式
しき

を確
かく

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[Enter

エ ン タ ー

]キーを押
お

して計
けい

算
さ ん

式
し き

を確
か く

定
てい

すると、答
こ た

えが出
で

ます。 

D
ディー

6 を選
せん

択
た く

すると、F
エフ

6 は次
つぎ

のように表
ひょう

示
じ

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 29 - 

引
ひ

き算
ざん

をしてみましょう 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 F
エフ

14 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「 ＝
イコール

」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムが「あ」になっている場
ば

合
あい

は、

Microsoft
マ イ ク ロ ソ フ ト

 I M E
アイエムイー

をクリックして、「A
エイ

」にしましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 B
ビー

14 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「-」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B
ビー

14 を選
せん

択
た く

すると、F
エフ

14 は次
つぎ

のように表
ひょう

示
じ

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 31 - 

 D
ディー

14 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

して、計
けい

算
さん

式
しき

を確
かく

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[Enter

エ ン タ ー

]キーを押
お

して計
けい

算
さ ん

式
し き

を確
か く

定
てい

すると、答
こ た

えが出
で

ます。 

D
ディー

14 を選
せん

択
た く

すると、 F
エフ

14 は次
つぎ

のように表
ひょう

示
じ

されま

す。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 32 - 

掛
か

け算
ざん

をしてみましょう 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 L
エル

6 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「 ＝
イコール

」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムが「あ」になっている場
ば

合
あい

は、

Microsoft
マ イ ク ロ ソ フ ト

 I M E
アイエムイー

をクリックして、「A
エイ

」にしましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 H
エイチ

6 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「*」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

H
エイチ

6 を選
せん

択
た く

すると、 L
エル

6 は次
つぎ

のように表
ひょう

示
じ

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 J
ジェイ

6 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

して、計
けい

算
さん

式
しき

を確
かく

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[Enter

エ ン タ ー

]キーを押
お

して計
けい

算
さ ん

式
し き

を確
か く

定
てい

すると、答
こ た

えが出
で

ます。 

J
ジェイ

6 を選
せん

択
た く

すると、 L
エル

6 は次
つぎ

のように表
ひょう

示
じ

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 35 - 

割
わ

り算
ざん

をしてみましょう 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 L
エル

14 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「 ＝
イコール

」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムが「あ」になっている場
ば

合
あい

は、

Microsoft
マ イ ク ロ ソ フ ト

 I M E
アイエムイー

をクリックして、「A
エイ

」にしましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 36 - 

 H
エイチ

14 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「/」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

H
エイチ

14を選
せん

択
た く

すると、 L
エル

14は次
つぎ

のように表
ひょう

示
じ

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 J
ジェイ

14 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

して、計
けい

算
さん

式
しき

を確
かく

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[Enter

エ ン タ ー

]キーを押
お

して計
けい

算
さ ん

式
し き

を確
か く

定
てい

すると、答
こ た

えが出
で

ます。 

J
ジェイ

14 を選
せん

択
た く

すると、 L
エル

14 は次
つぎ

のように表
ひょう

示
じ

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 38 - 

 

四
し

則
そ く

演
え ん

算
ざ ん

を学
ま な

びましょう 

～データを変
へ ん

更
こ う

してみましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 B
ビー

6 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「25」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン１ 

（７） 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

して、データを確
かく

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 D
ディー

6 のデータを「3」に変
へん

更
こう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

データを確
か く

定
てい

すると、計
けい

算
さ ん

式
し き

が入
はい

っているF
エフ

6 が計
けい

算
さ ん

しなおされます。 

データを確
か く

定
てい

すると、計
けい

算
さ ん

式
し き

が入
はい

っているF
エフ

6 が計
けい

算
さ ん

しなおされます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 同
おな

じようにしてB
ビー

14 を「30」に、 D
ディー

14 のデータを「4」に変
へん

更
こう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 同
おな

じようにして H
エイチ

6 を「9」に、 J
ジェイ

6 のデータを「2」に変
へん

更
こう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

データを確
か く

定
てい

すると、計
けい

算
さ ん

式
し き

が入
はい

っているF
エフ

14 が計
けい

算
さ ん

しなおされます。 

データを確
か く

定
てい

すると、計
けい

算
さ ん

式
し き

が入
はい

っている L
エル

6 が計
けい

算
さ ん

しなおされます。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 41 - 

 同
おな

じようにして H
エイチ

14 を「6」に、 J
ジェイ

14 のデータを「3」に変
へん

更
こう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

データを確
か く

定
てい

すると、計
けい

算
さ ん

式
し き

が入
はい

っている L
エル

14 が計
けい

算
さ ん

しなおされます。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 42 - 

 

数
す う

式
し き

のコピーを学
ま な

びましょう 

～オートフィルを使
つ か

って数
す う

式
し き

をコピーしましょう～ 

 

オートフィル機
き

能
のう

を使
つか

った数
すう

式
しき

のコピーについて学
まな

びましょう 

 

テキストStep
ス テ ッ プ

3 Excel
エ ク セ ル

１でオートフィルについて学
まな

びましたが、ここではそのオートフィル

を使
つか

って計
けい

算
さん

式
しき

をコピーしてみましょう。 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 F
エフ

6 を選
せん

択
たく

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン２ 

（１） 

テ
キ

ス
ト見

本
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 F
エフ

6 のセルのフィルハンドルにポイントしましょう 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 そのまま F
エフ

10 までドラッグしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ポイントすると、マウスポインターが  の形
かたち

になります。 

フィルハンドルを忘
わす

れた人
ひ と

は、テキストStep
ステップ

3 Excel
エ ク セ ル

１を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 F
エフ

6 の計
けい

算
さん

式
しき

がコピーされ、 F
エフ

7 から F
エフ

10 まで答
こた

えが出
で

ました 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

なぜ、F
エフ

7 からF
エフ

10 までそれぞれの答
こ た

えが出
で

たのでしょうか？ 

F
エフ

6 には、下
し た

の図
ず

のように「=B
ビー

6+ D
ディー

6」という計
けい

算
さ ん

式
し き

が入
にゅう

力
りょく

されています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「B
ビー

6」という文字
も じ

をオートフィルで下
し た

にドラッグすると、B
ビー

7、B
ビー

8、B
ビー

9、B
ビー

10…というように

連
れん

続
ぞ く

データになります。同
おな

じように「 D
ディー

6」という文
も

字
じ

をオートフィルでドラッグすると、 

D
ディー

7、 D
ディー

8、 D
ディー

9、 D
ディー

10…というように連
れん

続
ぞ く

データになります。 

これを上
う え

の計
けい

算
さ ん

式
し き

に当
あ

てはめ、「=B
ビー

6+ D
ディー

6」をオートフィルで下
し た

にドラッグすると、 

「=B
ビー

7+ D
ディー

7」、「=B
ビー

8+ D
ディー

8」、「=B
ビー

9+ D
ディー

9」、「=B
ビー

10+ D
ディー

10」…のように 1行
ぎょう

ずつ計
けい

算
さ ん

するセルがずれていくため、F
エフ

7 からF
エフ

10 まで答
こ た

えが出
で

ます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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同
おな

じように F
エフ

14 を選
せん

択
たく

し、オートフィル機
き

能
のう

を使
つか

って、 F
エフ

18 まで答
こた

えを出
だ

しまし

ょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
同
おな

じようにL
エル

6 を選
せん

択
たく

し、オートフィル機
き

能
のう

を使
つか

って、L
エル

10 まで答
こた

えを出
だ

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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同
おな

じように L
エル

14 を選
せん

択
たく

し、オートフィル機
き

能
のう

を使
つか

って、 L
エル

18 まで答
こた

えを出
だ

しまし

ょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「四
し

則
そく

演
えん

算
ざん

」を上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

し、Excel
エ ク セ ル

を閉
と

じましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

れんしゅうもんだい 

テ
キ

ス
ト見

本
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関
か ん

数
す う

を学
ま な

びましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン３ 

テスト点
てん

数
すう

表
ひょう

 

テ
キ

ス
ト見

本
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関
か ん

数
す う

を学
ま な

びましょう 

～関
か ん

数
す う

について学
ま な

びましょう～ 

 

関
かん

数
すう

とは 

関
かん

数
すう

とは、複
ふく

雑
ざつ

な計
けい

算
さん

を簡
かん

単
たん

にできるようにExcel
エ ク セ ル

が用
よう

意
い

してくれている計
けい

算
さん

式
しき

のことをいい

ます。 

例
たと

えば、下
した

の図
ず

のように 1月
がつ

から 12月
がつ

までの合
ごう

計
けい

を計
けい

算
さん

したい場
ば

合
あい

、レッスン 1 で学
まな

んだ四
し

則
そく

演
えん

算
ざん

で計
けい

算
さん

しようとすると、 

=B
ビー

3＋C
シー

3＋ D
ディー

3＋E
イー

3＋ F
エフ

3＋G
ジー

3＋ H
エイチ

3＋ I
アイ

3＋ J
ジェイ

3＋K
ケイ

3＋ L
エル

3＋M
エム

3 

となり、長
なが

い計
けい

算
さん

式
しき

を作
つく

らなければなりません。 

そこで、Excel
エ ク セ ル

が用
よう

意
い

してくれているSUM
サ ム

という関
かん

数
すう

で計
けい

算
さん

すると、 

=SUM
サ ム

(B
ビー

3:M
エム

3) 

という、とても 短
みじか

い計
けい

算
さん

式
しき

で答
こた

えが出
だ

せます。 

 

 

 

 

 

 

関
かん

数
すう

には計
けい

算
さん

式
しき

を作
つく

るとき、下
した

のような決
き

まりがあります。 

=関
かん

数
すう

名
めい

(引
ひき

数
すう

,引
ひき

数
すう

,・・・・) 

関
かん

数
すう

名
めい

 ··· どのような計
けい

算
さん

をしたいか 

引
ひき

 数
すう

 ··· 関
かん

数
すう

の計
けい

算
さん

に使
し

用
よう

するデータで、関
かん

数
すう

によって引
ひき

数
すう

の内
ない

容
よう

や数
かず

は違
ちが

います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン３ 

（１） 

テ
キ

ス
ト見

本
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実
じっ

際
さい

に関
かん

数
すう

を学
まな

ぶ前
まえ

に 表
ひょう

を作
さく

成
せい

しましょう。 

Excel
エ ク セ ル

を起
き

動
どう

し、下
した

の図
ず

のような 表
ひょう

を作
さく

成
せい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

作
さく

成
せい

した 表
ひょう

をU S B
ユーエスビー

メモリーにファイル名
めい

「テスト点
てん

数
すう

表
ひょう

」と名
な

前
まえ

を付
つ

けて保
ほ

存
ぞん

しましょう 

 

 

 

 

読
よ

み 

点数（てんすう） 表（ひょう） 国語（こくご） 算数（さんすう） 

理科（りか） 社会（しゃかい） 英語（えいご） 学期（がっき） 

合計（ごうけい） 平均（へいきん） 

B
ビー

2 のフォントサイズ：18p t
ポイント

 

B
ビー

4 からB
ビー

9：塗
ぬ

りつぶしの色
い ろ

をオレンジ、中
ちゅう

央
お う

揃
ぞろ

え 

C
シー

4 からG
ジー

4：塗
ぬ

りつぶしの色
い ろ

をオレンジ、中
ちゅう

央
お う

揃
ぞろ

え 

B
ビー

4 からG
ジー

9：格
こ う

子
し

の罫
けい

線
せん

 

テ
キ

ス
ト見

本
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関
か ん

数
す う

を学
ま な

びましょう 

～合
ご う

計
け い

を計
け い

算
さ ん

してみましょう～ 

 

SUM
サ ム

関
かん

数
すう

を学
まな

びましょう 

Excel
エ ク セ ル

が合
ごう

計
けい

を計
けい

算
さん

するために用
よう

意
い

してくれている関
かん

数
すう

が、SUM
サ ム

関
かん

数
すう

です。 

SUM
サ ム

関
かん

数
すう

の決
き

まり事
ごと

 

=SUM
サ ム

(引
ひき

数
すう

,引
ひき

数
すう

,・・・) 

SUM
サ ム

関
かん

数
すう

の例
れい

 

=SUM
サ ム

(B
ビー

3:M
エム

3) 

意
い

味
み

 

B
ビー

3 からM
エム

3 までに 入
にゅう

力
りょく

されている数
すう

値
ち

を合
ごう

計
けい

します。 

 

 SUM
サ ム

関
かん

数
すう

の操
そう

作
さ

手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン３ 

（２） 

答
こた

えを出
だ

す 

セルを選
せん

択
たく

 

ホームタブの 

オートSUM
サ ム

を 

クリック 

 

計
けい

算
さん

範
はん

囲
い

が間
ま

違
ちが

っている場
ば

合
あい

は、

範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

しなおす 

ホームタブの 

オートSUM
サ ム

を 

クリック 

 

計
けい

算
さん

範
はん

囲
い

が合
あ

っていること

を確
かく

認
にん

 

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 F
エフ

5 を選
せん

択
たく

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 [オートSUM
サ ム

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[オートSUM
サ ム

]をクリックすると、下
し た

の図
ず

のように自
じ

動
ど う

的
てき

に

Excel
エ ク セ ル

が計
けい

算
さ ん

範
はん

囲
い

を選
せん

択
た く

してくれます。 

 

[ホーム]タブが表
ひょう

示
じ

されていない人
ひ と

は、

[ホーム]タブをクリックしておきましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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F

エフ

5 に「=SUM
サ ム

(C
シー

5:E
イー

5)」と 入 力
にゅうりょく

されていることを確
かく

認
にん

して[オートSUM
サ ム

]をクリ

ックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F
エフ

5 が選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

して、オートフィル機
き

能
のう

を使
つか

って、F
エフ

9 まで答
こた

えを

出
だ

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[オートSUM
サ ム

]をクリックすると、F
エフ

5に計
けい

算
さ ん

結
け っ

果
か

が表
ひょう

示
じ

されました。 

 

[オートSUM
サ ム

]をクリックする代
か

わりに[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しても計
けい

算
さ ん

結
け っ

果
か

が表
ひょう

示
じ

されますが、アクティブセルが 1 つ下
し た

に移
い

動
ど う

します。 

オートフィルを忘
わす

れた人
ひ と

は、レッスン 2-(1)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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関
か ん

数
す う

を学
ま な

びましょう 

～平
へ い

均
き ん

を計
け い

算
さ ん

してみましょう～ 

 

AVERAGE関
かん

数
すう

を学
まな

びましょう 

Excel
エ ク セ ル

が平
へい

均
きん

を計
けい

算
さん

するために用
よう

意
い

してくれている関
かん

数
すう

が、AVERAGE
ア ベ レ ー ジ

関
かん

数
すう

です。 

AVERAGE
ア ベ レ ー ジ

関
かん

数
すう

の決
き

まり事
ごと

 

=AVERAGE
ア ベ レ ー ジ

(引
ひき

数
すう

,引
ひき

数
すう

,・・・) 

AVERAGE
ア ベ レ ー ジ

関
かん

数
すう

の例
れい

 

=AVERAGE
ア ベ レ ー ジ

(B
ビー

3:M
エム

3) 

意
い

味
み

 

B
ビー

3 からM
エム

3 までに 入
にゅう

力
りょく

されている数
すう

値
ち

の平
ヘい

均
きん

を出
だ

します。 

 

 AVERAGE
ア ベ レ ー ジ

関
かん

数
すう

の操
そう

作
さ

手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン３ 

（３） 

答
こた

えを出
だ

すセルを選
せん

択
たく

 

ホームタブのオートSUM
サ ム

の

右
みぎ

の▼をクリック 

 

平
へい

均
きん

をクリック 

計
けい

算
さん

範
はん

囲
い

が間
ま

違
ちが

っている場
ば

合
あい

は、

範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

しなおす 

計
けい

算
さん

範
はん

囲
い

が合
あ

っているこ

とを確
かく

認
にん

 

ホームタブのオートSUM
サ ム

を

クリック 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 G
ジー

5 を選
せん

択
たく

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 [オートSUM
サ ム

]の右
みぎ

にある▼にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[オートSUM
サ ム

]の右
みぎ

にある▼をクリックすると、関
かん

数
す う

の一
いち

覧
ら ん

が

表
ひょう

示
じ

されます。 

[ホーム]タブが表
ひょう

示
じ

されていない人
ひ と

は、

[ホーム]タブをクリックしておきましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [平
へい

均
きん

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 G
ジー

5 に「=AVERAGE
ア ベ レ ー ジ

(C
シー

5: F
エフ

5)」と 入
にゅう

力
りょく

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F
エフ

5 の合
ご う

計
けい

も選
せん

択
た く

されています。このままでは正
ただ

しい平
へい

均
きん

が計
けい

算
さ ん

されな

いので、次
つぎ

の操
そ う

作
さ

で、計
けい

算
さ ん

式
し き

を「=AVERAGE
ア ベ レ ー ジ

(C
シー

5: E
イー

5)」になおしましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 C
シー

5 からE
イー

5 までを選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
G
ジー

5 に「=AVERAGE
ア ベ レ ー ジ

(C
シー

5:E
イー

5)」と 入
にゅう

力
りょく

されていることを確
かく

認
にん

して[オートSUM
サ ム

]

をクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

このように自
じ

動
ど う

的
てき

にExcel
エ ク セ ル

が選
せん

択
た く

してくれた範
はん

囲
い

が違
ちが

っていれば、選
せん

択
た く

しなおします。 

[オートSUM
サ ム

]をクリックすると、Ｇ
ジー

5 に計
けい

算
さ ん

結
け っ

果
か

が表
ひょう

示
じ

されました。 

 

[オートSUM
サ ム

]をクリックする代
か

わりに[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しても計
けい

算
さ ん

結
け っ

果
か

が表
ひょう

示
じ

されますが、アクティブセルが 1 つ下
し た

に移
い

動
ど う

します。 

テ
キ

ス
ト見

本
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G
ジー

5 が選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

して、オートフィル機
き

能
のう

を使
つか

って、G
ジー

9 まで答
こた

えを

出
だ

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「テスト点
てん

数
すう

表
ひょう

」を上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

しましょう 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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れんしゅうもんだい 

[オートSUM
サ ム

]の中
なか

には、合
ご う

計
けい

を出
だ

すSUM
サ ム

関
かん

数
す う

、平
へい

均
きん

を出
だ

すAVERAGE
ア ベ レ ー ジ

関
かん

数
す う

のほかにも、3 つの関
かん

数
す う

が用
よ う

意
い

されています。ここでは、それらを学
まな

びましょう。 

操
そ う

作
さ

手
て

順
じゅん

に関
かん

しては、AVERAGE
ア ベ レ ー ジ

関
かん

数
す う

と同
おな

じです。 

 

COUNT
カ ウ ン ト

関
かん

数
す う

 ･ ･ ･  数
す う

値
ち

が入
にゅう

力
りょく

されているセルの個
こ

数
す う

を数
かぞ

える 

COUNT
カ ウ ン ト

関
かん

数
す う

の決
き

まり事
ご と

 

=COUNT
カ ウ ン ト

(引
ひき

数
す う

,引
ひき

数
す う

,・・・) 

COUNT
カ ウ ン ト

関
かん

数
す う

の例
れい

 

=COUNT
カ ウ ン ト

(B
ビー

3:M
エム

3) 

意
い

味
み

 

B
ビー

3 からM
エム

3 までに数
す う

値
ち

データが入
にゅう

力
りょく

されているセルの個
こ

数
す う

を出
だ

します。 

 

MAX
マ ッ ク ス

関
かん

数
す う

 ･ ･ ･ ･  最
さ い

大
だい

値
ち

を求
も と

める 

MAX
マ ッ ク ス

関
かん

数
す う

の決
き

まり事
ご と

 

=MAX
マ ッ ク ス

(引
ひき

数
す う

,引
ひき

数
す う

,・・・) 

MAX
マ ッ ク ス

関
かん

数
す う

の例
れい

 

=MAX
マ ッ ク ス

(B
ビー

3:M
エム

3) 

意
い

味
み

 

B
ビー

3 からM
エム

3 までに入
にゅう

力
りょく

されている数
す う

値
ち

データの最
さ い

大
だい

値
ち

を出
だ

します。 

 

MIN
ミニマム

関
かん

数
す う

 ･ ･ ･ ･ ･  最
さ い

小
しょう

値
ち

を求
も と

める 

MIN
ミニマム

関
かん

数
す う

の決
き

まり事
ご と

 

=MIN
ミニマム

(引
ひき

数
す う

,引
ひき

数
す う

,・・・) 

MIN
ミニマム

関
かん

数
す う

の例
れい

 

=MIN
ミニマム

(B
ビー

3:M
エム

3) 

意
い

味
み

 

B
ビー

3 からM
エム

3 までに入
にゅう

力
りょく

されている数
す う

値
ち

データの最
さ い

小
しょう

値
ち

を出
だ

します。 

テ
キ

ス
ト見

本
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グラフを学
ま な

びましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

テスト点
てん

数
すう

表
ひょう

 

姫
ひめ

路
じ

市
し

年
ねん

間
かん

気
き

温
おん

 

テ
キ

ス
ト見

本
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グラフを学
ま な

びましょう 

～グラフの種
し ゅ

類
る い

について学
ま な

びましょう～ 

 

グラフの種
しゅ

類
るい

について学
まな

びましょう 

Excel
エ ク セ ル

に用
よう

意
い

されているグラフは、数
かず

多
おお

くありますが、代
だい

表
ひょう

的
てき

なものは下
した

のようなグラフに

なります。 

グラフの種
しゅ

類
るい

 特
とく

徴
ちょう

 

棒
ぼう

グラフ 

 

大
おお

きく分
わ

けて、縦
たて

棒
ぼう

グラフと横
よこ

棒
ぼう

グラフがあり、 

縦
たて

棒
ぼう

グラフは、棒
ぼう

の高
たか

さで、数
かず

や 量
りょう

の大
だい

小
しょう

を比
ひ

較
かく

する。 

横
よこ

棒
ぼう

グラフは、棒
ぼう

の長
なが

さで、数
かず

や 量
りょう

の大
だい

小
しょう

を比
ひ

較
かく

する。 

使
し

用
よう

例
れい

として、テストの点
てん

数
すう

や読
よ

んだ本
ほん

の数
かず

など。 

折
お

れ線
せん

グラフ 

 

一
いっ

定
てい

期
き

間
かん

で、数
かず

や 量
りょう

が増
ふ

えているか減
へ

っているか、変
へん

化
か

や傾
けい

向
こう

を知
し

る

ときに使
し

用
よう

する。 

使
し

用
よう

例
れい

として、1年
ねん

の温
おん

度
ど

変
へん

化
か

や1年
ねん

生
せい

から6年
ねん

生
せい

までの身
しん

長
ちょう

や体
たい

重
じゅう

の変
へん

化
か

など。 

円
えん

グラフ 

 

全
ぜん

体
たい

の中
なか

での構
こう

成
せい

比
ひ

、割
わり

合
あい

を知
し

るときに使
し

用
よう

する。 

クラス全
ぜん

員
いん

の血
けつ

液
えき

型
がた

の割
わり

合
あい

や好
す

きな 教
きょう

科
か

の割
わり

合
あい

など。 

 

 

 

レッスン４ 

（１） 

テ
キ

ス
ト見

本
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グラフを学
ま な

びましょう 

～グラフツール デザインタブと書
しょ

式
しき

タブについて～ 

 

リボンの漢
かん

字
じ

の読
よ

みを確
かく

認
にん

しましょう（[グラフ]ツール [デザイン]タブ） 

 

 

 

 

 

 

①グラフのレイアウト 

（ようそをついか） 

②グラフ スタイル 

（いろのへんこう） 

③データ 

（ぎょう／れつのきりかえ） （せんたく） 

④種
しゅ

類
るい

 

（しゅるいのへんこう） 

⑤場
ば

所
しょ

 

（いどう） 

 

 

レッスン４ 

（２） 

② ③ ④ ⑤ ① 

テ
キ

ス
ト見

本
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リボンの漢
かん

字
じ

の読
よ

みを確
かく

認
にん

しましょう（[グラフ]ツール [書
しょ

式
しき

]タブ） 

 

 

 

 

 

 

①タブ 

（しょしき） 

②現
げん

在
ざい

の選
せん

択
たく

範
はん

囲
い

 

 
（せんたくたいしょうのしょしきせってい） 

 
（あわせる） 

③図
ず

形
けい

の挿
そう

入
にゅう

 

（ずけいのへんこう） 

④図
ず

形
けい

のスタイル 

 
（ずけいのぬりつぶし） 

 
（ずけいのわくせん） 

 
（ずけいのこうか） 

⑤配
はい

置
ち

 

 
（ぜんめんへいどう） 

 
（はいめんへいどう） 

 
（せんたくとひょうじ） 

 
（はいち） 

 
（か） 

 
（かいてん） 

 

 

② ③ ④ 

① 

⑤ 

テ
キ

ス
ト見

本
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グラフを学
ま な

びましょう 

～グラフ要
よ う

素
そ

について学
ま な

びましょう～ 

 

グラフ要
よう

素
そ

について学
まな

びましょう 

グラフには、いろいろな構
こう

成
せい

要
よう

素
そ

があり、それぞれ名
な

前
まえ

がついています。グラフの中
なか

の構
こう

成
せい

要
よう

素
そ

にポイントすると、その要
よう

素
そ

の名
な

前
まえ

が 表
ひょう

示
じ

され、クリックするとその要
よう

素
そ

が選
せん

択
たく

されます。 

下
した

の図
ず

で構
こう

成
せい

要
よう

素
そ

の名
な

前
まえ

を学
まな

びましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

番
ばん

号
ごう

 名
な

前
まえ

 説
せつ

明
めい

 

① グラフタイトル グラフのタイトルを 表
ひょう

示
じ

する場
ば

所
しょ

 

② グラフエリア 余
よ

白
はく

も含
ふく

めたグラフ全
ぜん

体
たい

を 表
ひょう

示
じ

する場
ば

所
しょ

 

③ プロットエリア グラフのデータを 表
ひょう

示
じ

する場
ば

所
しょ

 

④ 横
よこ

（項
こう

目
もく

）軸
じく

 データの項
こう

目
もく

を 表
ひょう

示
じ

する場
ば

所
しょ

 

⑥  横
よこ

（項
こう

目
もく

）軸
じく

ラベル グラフの横
よこ

軸
じく

が何
なに

かを 表
ひょう

示
じ

する場
ば

所
しょ

 

⑥ 縦
たて

（ 値
あたい

）軸
じく

 データの 値
あたい

を 表
ひょう

示
じ

する場
ば

所
しょ

 

⑦ 縦
たて

（ 値
あたい

）軸
じく

ラベル グラフの縦
たて

軸
じく

が何
なに

かを 表
ひょう

示
じ

する場
ば

所
しょ

 

⑧ 凡
はん

例
れい

 各
かく

データ系
けい

列
れつ

の名
な

前
まえ

と色
いろ

を 表
ひょう

示
じ

する場
ば

所
しょ

 

⑨ データ系
けい

列
れつ

 棒
ぼう

や線
せん

など、数
すう

値
ち

が図
ず

になっている場
ば

所
しょ

 

⑩ データラベル 
データの内

ない

容
よう

を 表
ひょう

示
じ

させるラベル。ラベルの種
しゅ

類
るい

に

は、系
けい

列
れつ

名
めい

、分
ぶん

類
るい

名
めい

、値
あたい

、パーセンテージがあります。 

 

レッスン４ 

（３） 

テ
キ

ス
ト見

本
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グラフを学
ま な

びましょう 

～集
しゅう

合
ご う

縦
た て

棒
ぼ う

グラフを作
つ く

りましょう～ 

 

グラフの作
さく

成
せい

について学
まな

びましょう 

ここでは、すでにレッスン 3 で作
さく

成
せい

している 表
ひょう

（テスト点
てん

数
すう

表
ひょう

）を使
つか

って、 集
しゅう

合
ごう

縦
たて

棒
ぼう

グラ

フを作
さく

成
せい

してみましょう。 

 

 集
しゅう

合
ごう

縦
たて

棒
ぼう

グラフを作
さく

成
せい

する操
そう

作
さ

手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 U S B
ユーエスビー

メモリーの「テスト点
てん

数
すう

表
ひょう

」を開
ひら

き、B
ビー

4 からE
イー

9 を選
せん

択
たく

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（４） 

グラフにしたい 

範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

 

挿
そう

入
にゅう

タブの 

縦
たて

棒
ぼう

/横
よこ

棒
ぼう

グラフの挿
そう

入
にゅう

を 

クリック 

 

集
しゅう

合
ごう

縦
たて

棒
ぼう

をクリック 

 

ファイルを開
ひ ら

く方
ほ う

法
ほ う

、セルの選
せん

択
た く

方
ほ う

法
ほ う

を忘
わす

れた人
ひ と

は、

テキストStep
ステップ

3 Excel
エ ク セ ル

１を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 65 - 

 [挿
そう

入
にゅう

]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [縦
たて

棒
ぼう

/横
よこ

棒
ぼう

グラフの挿
そう

入
にゅう

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 66 - 

 [ 集
しゅう

合
ごう

縦
たて

棒
ぼう

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 集
しゅう

合
ごう

縦
たて

棒
ぼう

グラフが挿
そう

入
にゅう

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 67 - 

 

グラフを学
ま な

びましょう 

～グラフ要
よ う

素
そ

の選
せ ん

択
た く

について学
ま な

びましょう～ 

 

グラフ要
よう

素
そ

の選
せん

択
たく

について学
まな

びましょう 

グラフのタイトルを大
おお

きくしたい、グラフのサイズを変
へん

更
こう

したいなど、グラフ要
よう

素
そ

のいろいろ

な書
しょ

式
しき

を変
へん

更
こう

するには、グラフ要
よう

素
そ

を選
せん

択
たく

する必
ひつ

要
よう

があります。ここでは、グラフ要
よう

素
そ

の選
せん

択
たく

と解
かい

除
じょ

について学
まな

びましょう。 

 

 グラフ要
よう

素
そ

を選
せん

択
たく

する操
そう

作
さ

手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 
 
 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

グラフエリアの選
せん

択
たく

解
かい

除
じょ

 

 グラフエリアが選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（５） 

グラフエリアが選
せん

択
た く

されていれば、 

グラフの周
まわ

りに  が表
ひょう

示
じ

されています。 

選
せん

択
たく

したい 

グラフ要
よう

素
そ

にポイント 

要
よう

素
そ

の名
な

前
まえ

が 

表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

 
そのままクリック 

テ
キ

ス
ト見

本



- 68 - 

 グラフ以
い

外
がい

のセルにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

グラフエリアの選
せん

択
たく

 

 
グラフエリアにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

グラフエリア以
い

外
がい

のセルをクリックすると、選
せん

択
た く

が解
かい

除
じ ょ

され、グラフの周
まわ

りの  が

消
き

えます。このようにグラフ要
よ う

素
そ

の選
せん

択
た く

を解
かい

除
じ ょ

するには、グラフ以
い

外
がい

のセルをクリ

ックします。 

グラフエリアにポイントすると、「グラフエリア」

とポップヒントが表
ひょう

示
じ

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 69 - 

 グラフエリアが選
せん

択
たく

され、グラフの周
まわ

りに  が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

グラフ要
よう

素
そ

の選
せん

択
たく

（ここでは、グラフタイトルを選
せん

択
たく

します。） 

 
グラフタイトルにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

グラフ要
よ う

素
そ

のいずれかが選
せん

択
た く

され

ると、グラフツールの[デザイン]タブ

と[書
し ょ

式
し き

]タブが表
ひょう

示
じ

されます。 

グラフタイトルにポイントすると、「グラフタイトル」と

ポップヒントが表
ひょう

示
じ

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 70 - 

 
グラフタイトルが選

せん

択
たく

され、グラフタイトルの周
まわ

りに  が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

し

ましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 71 - 

 

グラフを学
ま な

びましょう 

～グラフを移
い

動
ど う

しましょう～ 

 

グラフの移
い

動
どう

について学
まな

びましょう 

今
いま

のままだと、グラフが 表
ひょう

に重
かさ

なって、表
ひょう

の一
いち

部
ぶ

の数
すう

字
じ

が見
み

えません。ここでは、グラフを

表
ひょう

の下
した

に移
い

動
どう

してみましょう。 

 

 グラフ要
よう

素
そ

を移
い

動
どう

する操
そう

作
さ

手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 
 
 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
グラフエリアにポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（６） 

グラフエリアにポイントすると、「グラフエリア」

とポップヒントが表
ひょう

示
じ

されます。 

グラフエリアに 

ポイント 

要
よう

素
そ

の名
な

前
まえ

が 

表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

 
そのままドラッグ 

テ
キ

ス
ト見

本



- 72 - 

 そのまま、グラフの 左
ひだり

上
うえ

隅
すみ

がB
ビー

11 と重
かさ

なるようにドラッグしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 グラフが移
い

動
どう

したことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

グラフエリアをドラッグしないと、違
ちが

うグラフ要
よ う

素
そ

が移
い

動
ど う

してしまうので注
ちゅう

意
い

しましょう。 

ドラッグ中
ちゅう

、マウスポインターは  の 形
かたち

に

なっています。 

マウスから指
ゆび

を離
はな

した時
じ

点
てん

で、グラフの位
い

置
ち

が決
け っ

定
てい

します。 

[Alt
オルト

]キーを押
お

した状
じょう

態
たい

でドラッグすると、

セルの枠
わ く

線
せん

に合
あ

わせて配
はい

置
ち

することが

できます。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 73 - 

 

グラフを学
ま な

びましょう 

～グラフのサイズを変
へ ん

更
こ う

しましょう～ 

 

グラフのサイズ変
へん

更
こう

について学
まな

びましょう 

グラフは自
じ

由
ゆう

にサイズを変
へん

更
こう

することができます。ここでは、移
い

動
どう

したグラフのサイズを大
おお

き

くしてみましょう。 

 

 グラフのサイズを変
へん

更
こう

する操
そう

作
さ

手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

 
 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 グラフエリアが選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（７） 

グラフエリアが選
せん

択
た く

されていれば、 

グラフの周
まわ

りに  が表
ひょう

示
じ

されています。 

グラフの周
まわ

りにある 

 にポイント 

マウスポインターの 形
かたち

が 

（ 、 、 ）に 

なったことを確
かく

認
にん

 

そのままドラッグ 

テ
キ

ス
ト見

本



- 74 - 

 グラフの右
みぎ

下
した

隅
すみ

にある （サイズ変
へん

更
こう

ハンドル）にポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 J
ジェイ

25 を目
め

安
やす

に右
みぎ

下
した

に向
む

かってドラッグしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

右
みぎ

下
し た

隅
すみ

の  にポイントすると、マウスポインターの形
かたち

が  になります。 

[Alt
オルト

]キーを押
お

した状
じょう

態
たい

でドラッグすると、セルの枠
わ く

線
せん

に合
あ

わせて

グラフのサイズを変
へん

更
こ う

することができます。 

ドラッグ中
ちゅう

、マウスポインターは  の 形
かたち

に

なっています。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 75 - 

 グラフのサイズが大
おお

きくなったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 76 - 

 

グラフを学
ま な

びましょう 

～グラフタイトル名
め い

を変
へ ん

更
こ う

しましょう～ 

 

グラフタイトル名
めい

の変更
へんこう

について学
まな

びましょう 

今
いま

のままだと、何
なに

のグラフかが分
わ

かりにくいので、グラフのタイトルを変
へん

更
こう

してみましょう。 

 

 グラフタイトル名
めい

を変
へん

更
こう

する操
そう

作
さ

手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 
 
 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 グラフタイトルを選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（８） 

グラフタイトルを 

選
せん

択
たく

 

表
ひょう

示
じ

されている 

文
も

字
じ

を選
せん

択
たく

 

グラフタイトルを選
せん

択
た く

すると、グラフタイトルの

周
まわ

りに  が表
ひょう

示
じ

されます。 

グラフタイトル名
めい

を 

入
にゅう

力
りょく

 

グラフタイトルの選
せん

択
た く

方
ほ う

法
ほ う

を忘
わす

れた人
ひ と

は、レッスン 4-(5)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 77 - 

 「グラフタイトル」の文
も

字
じ

をドラッグして選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[Delete
デ リ ー ト

]キーを押
お

して、「グラフタイトル」の文
も

字
じ

を削
さく

除
じょ

してから「テスト点
てん

数
すう

」と

入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「グラフタイトル」の文
も

字
じ

を選
せん

択
た く

するときは、マウスポインターが  の形
かたち

の

状
じょう

態
たい

でドラッグします。 

「グラフタイトル」の文
も

字
じ

が選
せん

択
た く

されると、灰
はい

色
い ろ

に網
あみ

かけされます。 

日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムがオンの状
じょう

態
たい

で

入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 78 - 

 

グラフを学
ま な

びましょう 

～軸
じ く

ラベルを追
つ い

加
か

しましょう～ 

 

軸
じく

ラベルについて学
まな

びましょう 

今
いま

のままだと、横
よこ

（項
こう

目
もく

）軸
じく

が何
なに

を 表
あらわ

しているのか、縦
たて

（ 値
あたい

）軸
じく

が何
なに

を 表
あらわ

しているのかが分
わ

かりにくいので、軸
じく

ラベルを追
つい

加
か

してみましょう。 

 

 軸
じく

ラベルを追
つい

加
か

する操
そう

作
さ

手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 [デザイン]タブが 表
ひょう

示
じ

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（９） 

デザインタブの 

グラフ要
よう

素
そ

を追
つい

加
か

を 

クリック 

 

軸
じく

ラベルに 

ポイント 

第
だい

1横
よこ

軸
じく

、もしくは 

第
だい

1縦
たて

軸
じく

を 

クリック 

[デザイン]タブが表
ひょう

示
じ

されていない人
ひ と

は、グラフ要
よ う

素
そ

を選
せん

択
た く

し、 

[デザイン]タブをクリックしましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 79 - 

 [グラフ要
よう

素
そ

を追
つい

加
か

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「軸
じく

ラベル」にポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 80 - 

 軸
じく

ラベルの一
いち

覧
らん

から「第
だい

1横
よこ

軸
じく

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 横
よこ

（項
こう

目
もく

）軸
じく

の下
した

に軸
じく

ラベルが 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「軸
じ く

ラベル（A
エイ

）」から軸
じ く

ラベルの一
いち

覧
ら ん

に移
い

動
ど う

する際
さ い

は、真
ま

横
よ こ

に移
い

動
ど う

してから

「第
だい

1横
よ こ

軸
じ く

」を選
せん

択
た く

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 81 - 

引
ひ

き続
つづ

き、縦
たて

（ 値
あたい

）軸
じく

ラベルも追
つい

加
か

しましょう 

 [グラフ要
よう

素
そ

を追
つい

加
か

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「軸
じく

ラベル」にポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[デザイン]タブが表
ひょう

示
じ

されていない人
ひ と

は、[デザイン]タブを

クリックしておきましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 軸
じく

ラベルの一
いち

覧
らん

から「第
だい

1縦
たて

軸
じく

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 縦
たて

（ 値
あたい

）軸
じく

の 左
ひだり

に軸
じく

ラベルが 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「軸
じ く

ラベル（A
エイ

）」から軸
じ く

ラベルの一
いち

覧
ら ん

に移
い

動
ど う

する際
さ い

は、真
ま

横
よ こ

に移
い

動
ど う

してから

「第
だい

1縦軸
た て じ く

」を選択
せ ん た く

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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グラフを学
ま な

びましょう 

～軸
じ く

ラベルの文
も

字
じ

の方
ほ う

向
こ う

を変
へ ん

更
こ う

しましょう～ 

 

軸
じく

ラベルの文
も

字
じ

の方
ほう

向
こう

について学
まな

びましょう 

縦
たて

（ 値
あたい

）軸
じく

ラベルが、回
かい

転
てん

していて読
よ

みにくい 状
じょう

態
たい

です。縦
たて

（ 値
あたい

）軸
じく

ラベルを横
よこ

書
が

きに変
へん

更
こう

してみましょう。 

 

 軸
じく

ラベルの文
も

字
じ

の方
ほう

向
こう

を変
へん

更
こう

する操
そう

作
さ

手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 縦
たて

（ 値
あたい

）軸
じく

ラベルが選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（10） 

軸
じく

ラベルを選
せん

択
たく

 

[書
しょ

式
しき

]タブの 

選
せん

択
たく

対
たい

象
しょう

の書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

を 

クリック 

 

サイズとプロパティを 

クリック 

文
も

字
じ

列
れつ

の方
ほう

向
こう

で 

横
よこ

書
が

きをクリック 

縦
たて

（値
あたい

）軸
じ く

ラベルが選
せん

択
た く

されていると、縦
たて

（値
あたい

）軸
じ く

ラベルの周
まわ

りに  が表
ひょう

示
じ

されていま

す。表
ひょう

示
じ

されていない人
ひ と

は、縦
たて

（値
あたい

）軸
じ く

ラベルをクリックして、選
せん

択
た く

しておきましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 84 - 

 [書
しょ

式
しき

]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [選
せん

択
たく

対
たい

象
しょう

の書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 85 - 

 画
が

面
めん

右
みぎ

に[軸
じく

ラベルの書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

]ウィンドウが 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
「サイズとプロパティ」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜[軸
じ く

ラベルの書
し ょ

式
し き

設
せっ

定
てい

]ウィンドウを表
ひょう

示
じ

するその他
ほか

の方
ほ う

法
ほ う

＞ 

軸
じ く

ラベルの周
まわ

りの枠
わ く

線
せん

にポイントし、マウスポインターが  の

形
かたち

でダブルクリックします。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 86 - 

 [軸
じく

ラベルの書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

]ウィンドウの内
ない

容
よう

が変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「文
も

字
じ

列
れつ

の方
ほう

向
こう

」の右
みぎ

にある▼にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 87 - 

 「横
よこ

書
が

き」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 縦
たて

（ 値
あたい

）軸
じく

ラベルの文
も

字
じ

の方
ほう

向
こう

が横
よこ

になったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 88 - 

 
[軸

じく

ラベルの書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

]ウィンドウの右
みぎ

上
うえ

にある  にポイントし、そのままクリック

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [軸
じく

ラベルの書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

]ウィンドウが閉
と

じたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 89 - 

 

グラフを学
ま な

びましょう 

～軸
じ く

ラベル名
め い

を変
へ ん

更
こ う

しましょう～ 

 

軸
じく

ラベル名
めい

の変
へん

更
こう

について学
まな

びましょう 

軸
じく

ラベルの文
も

字
じ

の方
ほう

向
こう

を横
よこ

書
が

きに変
へん

更
こう

できたところで、軸
じく

ラベル名
めい

を変
へん

更
こう

してみましょう。 

 

 軸
じく

ラベル名
めい

を変
へん

更
こう

する操
そう

作
さ

手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 
 
 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 縦
たて

（ 値
あたい

）軸
じく

ラベルが選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（11） 

軸
じく

ラベルを 

選
せん

択
たく

 

表
ひょう

示
じ

されている 

文
も

字
じ

を選
せん

択
たく

 

縦
たて

（ 値
あたい

）軸
じ く

ラベルが選
せん

択
た く

されていると、縦
たて

（ 値
あたい

）軸
じ く

ラベルの周
まわ

りに  が表
ひょう

示
じ

されてい

ます。表
ひょう

示
じ

されていない人
ひ と

は、縦
たて

（値
あたい

）軸
じ く

ラベルをクリックして、選
せん

択
た く

しておきましょう。 

軸
じく

ラベル名
めい

を 

入
にゅう

力
りょく

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 90 - 

 「軸
じく

ラベル」の文
も

字
じ

をドラッグして選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[Delete

デ リ ー ト

]キーを押
お

して、「軸
じく

ラベル」の文
も

字
じ

を削
さく

除
じょ

してから「点
てん

数
すう

」と 入
にゅう

力
りょく

しまし

ょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「軸
じ く

ラベル」の文
も

字
じ

を選
せん

択
た く

するときは、マウスポインターが  の 形
かたち

の

状
じょう

態
たい

でドラッグします。 

「軸
じ く

ラベル」の文
も

字
じ

が選
せん

択
た く

されると、灰
はい

色
い ろ

に網
あみ

かけされます。 

日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムがオンの状
じょう

態
たい

で

入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 91 - 

 同
おな

じようにして、横
よこ

（項
こう

目
もく

）軸
じく

ラベルを「 教
きょう

科
か

」に変
へん

更
こう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 92 - 

 

グラフを学
ま な

びましょう 

～グラフ要
よ う

素
そ

の文
も

字
じ

書
し ょ

式
し き

を変
へ ん

更
こ う

しましょう～ 

 

グラフ要
よう

素
そ

の文
も

字
じ

書
しょ

式
しき

の変
へん

更
こう

について学
まな

びましょう 

グラフ要
よう

素
そ

は文
も

字
じ

書
しょ

式
しき

を変
へん

更
こう

することができます。ここでは、グラフタイトルや軸
じく

ラベルの文
も

字
じ

書
しょ

式
しき

を変
へん

更
こう

してみましょう。 

 

 グラフ要
よう

素
そ

の文
も

字
じ

書
しょ

式
しき

を変
へん

更
こう

する操
そう

作
さ

手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 グラフタイトルを選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（12） 

グラフ要
よう

素
そ

を 

選
せん

択
たく

 
文
も

字
じ

書
しょ

式
しき

を設
せっ

定
てい

 

グラフタイトルを選
せん

択
た く

すると、グラフタイトルの

周
まわ

りに  が表
ひょう

示
じ

されます。 

グラフタイトルの選
せん

択
た く

方
ほ う

法
ほ う

を忘
わす

れた人
ひ と

は、レッスン 4-(5)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 93 - 

 
[ホーム]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 フォントサイズを「18 p t
ポイント

」に変
へん

更
こう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
フォントサイズの変

へん

更
こ う

方
ほ う

法
ほ う

を忘
わす

れた人
ひ と

は、テキストStep
ステップ

3 Excel
エ ク セ ル

１を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 94 - 

 横
よこ

（項
こう

目
もく

）軸
じく

ラベルを選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 フォントサイズを「12 p t
ポイント

」に変
へん

更
こう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 95 - 

 [太
ふと

字
じ

]を設
せっ

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 フォントの色
いろ

を「赤
あか

」に変
へん

更
こう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

太
ふと

字
じ

の設
せっ

定
てい

方
ほ う

法
ほ う

を忘
わす

れた人
ひ と

は、テキストStep
ステップ

3 Excel
エ ク セ ル

１を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

フォントの色
い ろ

の変
へん

更
こ う

方
ほ う

法
ほ う

を忘
わす

れた人
ひ と

は、テキストStep
ステップ

3 Excel
エ ク セ ル

１を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

横
よ こ

（項
こ う

目
も く

）軸
じ く

ラベルが選
せん

択
た く

されていることを

確
か く

認
にん

してから操
そ う

作
さ

しましょう。 

横
よ こ

（項
こ う

目
も く

）軸
じ く

ラベルが選
せん

択
た く

されていることを

確
か く

認
にん

してから操
そ う

作
さ

しましょう。 テ
キ

ス
ト見

本



- 96 - 

 縦
たて

（ 値
あたい

）軸
じく

ラベルを選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同
おな

じようにしてフォントサイズ「12 p t
ポイント

」、太
ふと

字
じ

、フォントの色
いろ

「赤
あか

」の 3 つの文
も

字
じ

書
しょ

式
しき

を設
せっ

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 97 - 

 

グラフを学
ま な

びましょう 

～縦
た て

軸
じ く

の最
さ い

大
だ い

値
ち

を変
へ ん

更
こ う

しましょう～ 

 

縦
たて

（ 値
あたい

）軸
じく

の最
さい

大
だい

値
ち

について学
まな

びましょう 

 

今
いま

のグラフは、縦
たて

（ 値
あたい

）軸
じく

の最
さい

大
だい

値
ち

が「120」になっています。テストの点
てん

数
すう

は満
まん

点
てん

で 100

点
てん

なので、これを「100」に変
へん

更
こう

してみましょう。 

 縦
たて

（ 値
あたい

）軸
じく

の最
さい

大
だい

値
ち

を変
へん

更
こう

する操
そう

作
さ

手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 縦
たて

（ 値
あたい

）軸
じく

を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（13） 

縦
たて

（ 値
あたい

）軸
じく

を 

選
せん

択
たく

 

[書
しょ

式
しき

]タブの 

選
せん

択
たく

対
たい

象
しょう

の書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

を 

クリック 

 

軸
じく

のオプションの 

最
さい

大
だい

値
ち

を変
へん

更
こう

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 98 - 

 [書
しょ

式
しき

]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [選
せん

択
たく

対
たい

象
しょう

の書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 99 - 

 画
が

面
めん

右
みぎ

に[軸
じく

の書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

]ウィンドウが 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 最
さい

大
だい

値
ち

の右
みぎ

にある「120.0」の後
うし

ろにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「120.0」の後
う し

ろでクリックすると、

カーソルが表
ひょう

示
じ

されます。 

「最
さ い

大
だい

値
ち

」が表
ひょう

示
じ

されていない人
ひ と

は、

 をクリックし、軸
じ く

のオプションをクリッ

クしましょう。 

＜[軸
じ く

ラベルの書
し ょ

式
し き

設
せっ

定
てい

]ウィンドウを表
ひょう

示
じ

するその他
ほか

の方
ほ う

法
ほ う

＞ 

軸
じ く

ラベルの周
まわ

りの枠
わ く

線
せん

にポイントし、マウスポインターが  の

形
かたち

でダブルクリックします。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 100 - 

 [Back
バ ッ ク

Space
ス ペ ー ス

]キーを使
つか

って「120.0」の数
すう

字
じ

を消
け

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「100」を 入 力
にゅうりょく

し、[Enter
エ ン タ ー

]キーを 1回
かい

押
お

して数
すう

字
じ

を確
かく

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Back 

Space 

テ
キ

ス
ト見

本



- 101 - 

 もう一
いち

度
ど

、[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

して、最
さい

大
だい

値
ち

を確
かく

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[軸

じく

の書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

]ウィンドウの右
みぎ

上
うえ

にある  にポイントし、そのままクリックしまし

ょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

最
さ い

大
だい

値
ち

を確
か く

定
てい

すると、 

縦
たて

（値
あたい

）軸
じ く

の最
さ い

大
だい

値
ち

が変
へん

更
こ う

されます。 

変
へん

更
こ う

した最
さ い

大
だい

値
ち

を元
も と

に戻
も ど

したい場
ば

合
あい

は、最
さ い

大
だい

値
ち

の右
みぎ

にある

「リセット」をクリックします。 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 102 - 

 [軸
じく

の書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

]ウィンドウが閉
と

じたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 103 - 

 

グラフを学
ま な

びましょう 

～データ系
け い

列
れ つ

の色
い ろ

を変
へ ん

更
こ う

しましょう～ 

 

データ系
けい

列
れつ

の色
いろ

の変
へん

更
こう

について学
まな

びましょう 

データ系
けい

列
れつ

には、色
いろ

をつけることができます。データ系
けい

列
れつ

1本
ぽん

ごとに色
いろ

を変
へん

更
こう

することもでき

ますが、ここでは、Excel
エ ク セ ル

の機
き

能
のう

にある色
いろ

の組
く

み合
あ

わせを使
つか

って、一
いち

度
ど

にすべてのデータ系
けい

列
れつ

に色
いろ

をつけてみましょう。 

 データ系
けい

列
れつ

の色
いろ

の変
へん

更
こう

の操
そう

作
さ

手
て

順
じゅん

（[色
いろ

の変
へん

更
こう

]を使
つか

う場
ば

合
あい

） 

 

 

 

 

 

 データ系
けい

列
れつ

の色
いろ

の変
へん

更
こう

の操
そう

作
さ

手
て

順
じゅん

（データ系
けい

列
れつ

1本
ぽん

ごとに色
いろ

を変
へん

更
こう

する場
ば

合
あい

） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（14） 

データ系
けい

列
れつ

を 

選
せん

択
たく

 

デザインタブの 

色
いろ

の変
へん

更
こう

をクリック 

 

データ系
けい

列
れつ

の色
いろ

の 

組
く

み合
あ

わせをクリック 

図
ず

形
けい

の塗
ぬ

りつぶしをクリック 

 

設
せっ

定
てい

したい色
いろ

を 

クリック 

 

色
いろ

を選
せん

択
たく

する場
ば

合
あい

 

データ系
けい

列
れつ

を 

選
せん

択
たく

 

書
しょ

式
しき

タブの 

図
ず

形
けい

の塗
ぬ

りつぶしをクリック 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 104 - 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 データ系
けい

列
れつ

を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[デザイン]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

選
せん

択
た く

するデータ系
けい

列
れつ

は、どの系
けい

列
れつ

でも構
かま

いません。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 105 - 

 [色
いろ

の変
へん

更
こう

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「色
いろ

4」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

色
い ろ

4 にポイントすると、「色
い ろ

4」とポップヒントが表
ひょう

示
じ

されます。 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 106 - 

 データ系
けい

列
れつ

の色
いろ

が変
へん

更
こう

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜データ系
けい

列
れつ

の色
い ろ

を 1本
ぽん

ずつ変
へん

更
こ う

する方
ほ う

法
ほ う

＞ 

① データ系
けい

列
れつ

を選
せん

択
た く

 

② [書
し ょ

式
し き

]タブをクリック 

③  をクリック 

④ 選
せん

択
た く

したデータ系
けい

列
れつ

に変
へん

更
こ う

したい色
い ろ

をクリック 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 107 - 

 

グラフを学
ま な

びましょう 

～グラフエリアの色
い ろ

を変
へ ん

更
こ う

しましょう～ 

 

グラフエリアの色
いろ

の変
へん

更
こう

について学
まな

びましょう 

データ系
けい

列
れつ

と同
おな

じように、グラフエリアにも色
いろ

をつけることができます。ここでは、グラデー

ションを使
つか

って、グラフエリアに色
いろ

をつけてみましょう。 

 グラフエリアの色
いろ

の変
へん

更
こう

の操
そう

作
さ

手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 グラフエリアを選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（15） 

データ系
けい

列
れつ

を 

選
せん

択
たく

 

書
しょ

式
しき

タブの 

図
ず

形
けい

の塗
ぬ

りつぶしをクリック 

 

グラデーションに 

ポイント 

その他
た

の 

グラデーションを 

クリック 

塗
ぬ

りつぶし 

（グラデーション）

をクリック 

既
き

定
てい

のグラデーションから

好
す

きな色
いろ

をクリック 

テ
キ

ス
ト見

本



- 108 - 

 [書
しょ

式
しき

]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [図
ず

形
けい

の塗
ぬ

りつぶし]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 の  をクリックすると、色

い ろ

を選
せん

択
た く

できないので

注
ちゅう

意
い

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 109 - 

 
「グラデーション」にポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
グラデーションの一

いち

覧
らん

から「その他
た

のグラデーション」にポイントし、そのままク

リックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「グラデーション（G
ジー

）」からグラデーションの一
いち

覧
ら ん

に移
い

動
ど う

する際
さ い

は、真
ま

横
よ こ

に移
い

動
ど う

して

から「その他
た

のグラデーション」をクリックしましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 110 - 

 画
が

面
めん

右
みぎ

に[グラフエリアの書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

]ウィンドウが 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「塗
ぬ

りつぶし（グラデーション）」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「塗
ぬ

りつぶし（グラデーション）」をクリックすると、［グラフエリアの書
し ょ

式
し き

設
せっ

定
てい

］ウィンドウ

の項
こ う

目
も く

が変
か

わります。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 「既
き

定
てい

のグラデーション」の右
みぎ

にある▼にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「薄
うす

いグラデーション-アクセント 2」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「薄
う す

いグラデーション-アクセント 2」にポイントすると、「薄
う す

いグラデーショ

ン-アクセント 2」とポップヒントが表
ひょう

示
じ

されます。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 グラフエリアの色
いろ

が変
へん

更
こう

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[グラフエリアの書

しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

]ウィンドウの右
みぎ

上
うえ

にある  にポイントし、そのままクリ

ックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [グラフエリアの書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

]ウィンドウが閉
と

じたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜グラフエリアの色
い ろ

を一
いっ

色
しょく

で塗
ぬ

りつぶす方
ほ う

法
ほ う

＞ 

① グラフエリアを選
せん

択
た く

 

② [書
し ょ

式
し き

]タブをクリック 

③  をクリック 

④ グラフエリアに変
へん

更
こ う

したい色
い ろ

をクリック 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 114 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜グラフエリアの色
い ろ

をテクスチャで塗
ぬ

りつぶす方
ほ う

法
ほ う

＞ 

① グラフエリアを選
せん

択
た く

 

② [書
し ょ

式
し き

]タブをクリック 

③  をクリック 

④ テクスチャにポイント 

⑤ グラフエリアに設
せっ

定
てい

したいテクスチャをクリック 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 115 - 

 

グラフを学
ま な

びましょう 

～データラベルを追
つ い

加
か

しましょう～ 

 

データラベルについて学
まな

びましょう 

データラベルとは、データ系
けい

列
れつ

に 表
ひょう

示
じ

する 値
あたい

や系
けい

列
れつ

名
めい

などのことです。データラベルを 表
ひょう

示
じ

することによって、グラフで伝
つた

えたい内
ない

容
よう

がひと目
め

でわかるようになります。 

 データラベルを追
つい

加
か

する操
そう

作
さ

手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
[デザイン]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（16） 

デザインタブの 

グラフ要
よう

素
そ

を追
つい

加
か

を 

クリック 

 

データラベルに 

ポイント 

データラベルを 

追
つい

加
か

したい場
ば

所
しょ

を 

クリック 

[デザイン]タブが表
ひょう

示
じ

されていない人
ひ と

は、グラフ要
よ う

素
そ

を選
せん

択
た く

しましょう。選
せん

択
た く

するグラフ要
よ う

素
そ

はどこでも構
かま

いません。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [グラフ要
よう

素
そ

を追
つい

加
か

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
「データラベル」にポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 データラベルの一
いち

覧
らん

から「 中
ちゅう

央
おう

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 データ系
けい

列
れつ

にデータラベルが 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「データラベル（ D
ディー

）」からデータラベルの一
いち

覧
ら ん

に移
い

動
ど う

する際
さ い

は、

真
ま

横
よ こ

に移
い

動
ど う

してから「中
ちゅう

央
お う

」を選
せん

択
た く

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 118 - 

 

グラフを学
ま な

びましょう 

～凡
は ん

例
れ い

の位
い

置
ち

を変
へ ん

更
こ う

しましょう～ 

 

凡
はん

例
れい

について学
まな

びましょう 

凡
はん

例
れい

とは、データ系
けい

列
れつ

の系
けい

列
れつ

名
めい

を 表
ひょう

示
じ

したものになります。ここでは、横
よこ

（項
こう

目
もく

）軸
じく

ラベル

の下
した

に 表
ひょう

示
じ

されている凡
はん

例
れい

をグラフエリアの右
みぎ

側
がわ

に移
い

動
どう

してみましょう。 

 凡
はん

例
れい

位
い

置
ち

の移
い

動
どう

手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 [グラフ要
よう

素
そ

を追
つい

加
か

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（17） 

デザインタブの 

グラフ要
よう

素
そ

を追
つい

加
か

を 

クリック 

 

凡
はん

例
れい

に 

ポイント 

凡
はん

例
れい

を 

移
い

動
どう

したい場
ば

所
しょ

を 

クリック 

テ
キ

ス
ト見

本



- 119 - 

 「凡
はん

例
れい

」にポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 凡
はん

例
れい

の一
いち

覧
らん

から「右
みぎ

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「凡
はん

例
れい

（ L
エル

）」から凡
はん

例
れい

の一
いち

覧
ら ん

に移
い

動
ど う

する際
さ い

は、真
ま

横
よ こ

に移
い

動
ど う

して

から「右
みぎ

」を選
せん

択
た く

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 120 - 

 凡
はん

例
れい

が移
い

動
どう

したことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「テスト点
てん

数
すう

表
ひょう

」を上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 121 - 

 

グラフを学
ま な

びましょう 

～クイックレイアウトについて学
まな

びましょう～ 

 

クイックレイアウトについて学
まな

びましょう 

クイックレイアウトを使
つか

えば、グラフタイトルや軸
じく

ラベル、凡
はん

例
れい

などのグラフ要
よう

素
そ

をExcel
エ ク セ ル

の

機
き

能
のう

にある組
く

み合
あ

わせを使
つか

って一
いち

度
ど

に設
せっ

定
てい

できます。 

 クイックレイアウトの設
せっ

定
てい

手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

 

実
じっ

際
さい

にクイックレイアウトを学
まな

ぶ前
まえ

に、シートを追
つい

加
か

し、 表
ひょう

と 集
しゅう

合
ごう

縦
たて

棒
ぼう

グラフを作
さく

成
せい

しま

しょう。 

下
した

の図
ず

のように、シートを 1枚
まい

追
つい

加
か

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（18） 

デザインタブの 

クイックレイアウトを 

クリック 

 

レイアウトの種
しゅ

類
るい

を 

クリック 

シートを追
つい

加
か

する方
ほ う

法
ほ う

を忘
わす

れた人
ひ と

は、テキストStep
ステップ

3 Excel
エ ク セ ル

１を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 122 - 

下
した

の図
ず

のような 表
ひょう

を作
さく

成
せい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

下
した

の図
ず

のような 集
しゅう

合
ごう

縦
たて

棒
ぼう

グラフを作
さく

成
せい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

読
よ

み 

姫路市（ひめじし） 年間（ねんかん） 

気温（きおん） 最高（さいこう） 

平均（へいきん） 最低（さいてい） 

月（がつ） 

B
ビー

2：フォントサイズを 18p t
ポイント

、太
ふと

字
じ

 

B
ビー

4 からB
ビー

7：塗
ぬ

りつぶしの色
い ろ

を黄
き

、中
ちゅう

央
お う

揃
ぞろ

え 

C
シー

4 からN
エヌ

4：塗
ぬ

りつぶしの色
い ろ

を黄
き

、中
ちゅう

央
お う

揃
ぞろ

え 

B
ビー

4 からN
エヌ

7：格
こ う

子
し

の罫
けい

線
せん

 

C
シー

列
れつ

からN
エヌ

列
れつ

の列
れつ

幅
はば

：5 

※「1月
がつ

」から「12月
がつ

」はオートフィル機
き

能
の う

を

使
つか

いましょう。 

グラフ元
も と

のデータ範
はん

囲
い

：B
ビー

4 からN
エヌ

7 

グラフの配
はい

置
ち

：B
ビー

9 からN
エヌ

20 

テ
キ

ス
ト見

本



- 123 - 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 [デザイン]タブが 表
ひょう

示
じ

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[クイックレイアウト]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[デザイン]タブが表
ひょう

示
じ

されていない人
ひ と

は、グラフ要
よ う

素
そ

を選
せん

択
た く

し、[デザイン]タブを

クリックしておきましょう。選
せん

択
た く

するグラフ要
よ う

素
そ

はどこでも構
かま

いません。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 124 - 

 
「レイアウト 9」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

横
よこ

（項
こう

目
もく

）軸
じく

ラベルと縦
たて

（ 値
あたい

）軸
じく

ラベルが追
つい

加
か

されたこと、凡
はん

例
れい

が移
い

動
どう

したことを

確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レイアウト9 にポイントすると、「レイアウト9」とポップヒントが表
ひょう

示
じ

されます。 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 125 - 

必
ひつ

要
よう

のない横
よこ

（項
こう

目
もく

）軸
じく

ラベルを削
さく

除
じょ

しましょう。 

 横
よこ

（項
こう

目
もく

）軸
じく

ラベルを選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [Delete
デ リ ー ト

]キーを押
お

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[Delete
デ リ ー ト

]キーを押
お

すと、横
よ こ

（項
こ う

目
も く

）軸
じ く

ラベルが削
さ く

除
じ ょ

されました。 

Delete テ
キ

ス
ト見

本



- 126 - 

 

グラフを学
ま な

びましょう 

～グラフの種
し ゅ

類
る い

を変
へ ん

更
こ う

しましょう～ 

 

グラフの種
しゅ

類
るい

の変
へん

更
こう

について学
まな

びましょう 

グラフは一
いち

度
ど

作
つく

った後
あと

でも、違
ちが

う種
しゅ

類
るい

のグラフに変
へん

更
こう

できます。ここでは、 集
しゅう

合
ごう

縦
たて

棒
ぼう

グラフ

からマーカー付
つ

き折
お

れ線
せん

グラフに変
へん

更
こう

してみましょう。 

 グラフの種
しゅ

類
るい

を変
へん

更
こう

する操
そう

作
さ

手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 [グラフの種
しゅ

類
るい

の変
へん

更
こう

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（19） 

デザインタブの 

グラフの種
しゅ

類
るい

の変
へん

更
こう

を 

クリック 

グラフの種
しゅ

類
るい

を 

選
せん

択
たく

 
[O K

オーケー

]をクリック 

[デザイン]タブが表
ひょう

示
じ

されていない人
ひ と

は、グラフ要
よ う

素
そ

を選
せん

択
た く

し、 

[デザイン]タブをクリックしましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [グラフの種
しゅ

類
るい

の変
へん

更
こう

]ダイアログボックスが 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「折
お

れ線
せん

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「折
お

れ線
せん

」をクリックすると、［グラフの種
し ゅ

類
るい

の変
へん

更
こ う

］ダイアログボックス右
みぎ

側
がわ

の

内
ない

容
よ う

が変
か

わります。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 「マーカー付
つ

き折
お

れ線
せん

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [O K
オーケー

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マーカー付
つ

き折
お

れ線
せん

にポイントすると、「マーカー付
つ

き折
お

れ線
せん

」とポップヒントが

表
ひょう

示
じ

されます。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 集
しゅう

合
ごう

縦
たて

棒
ぼう

グラフがマーカー付
つ

き折
お

れ線
せん

グラフに変
へん

更
こう

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

いろいろなグラフ要
よう

素
そ

を設
せっ

定
てい

し、グラフを完
かん

成
せい

させましょう。 

 下
した

の図
ず

のように、グラフタイトルを 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

グラフタイトル名
めい

の変
へん

更
こ う

方
ほ う

法
ほ う

を忘
わす

れた人
ひ と

は、レッスン 4-(8)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

読
よ

み 

姫路市（ひめじし） 年間（ねんかん） 

気温（きおん） テ
キ

ス
ト見

本
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入
にゅう

力
りょく

したグラフタイトルに、フォントサイズ「16 p t
ポイント

」、太
ふと

字
じ

、フォントの色
いろ

「赤
あか

」

の 3 つの文
も

字
じ

書
しょ

式
しき

を設
せっ

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 縦
たて

（ 値
あたい

）軸
じく

ラベルの文
も

字
じ

の方
ほう

向
こう

を「横
よこ

書
が

き」に変
へん

更
こう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

グラフ要
よ う

素
そ

の文
も

字
じ

書
し ょ

式
し き

の変
へん

更
こ う

方
ほ う

法
ほ う

を忘
わす

れた人
ひ と

は、レッスン 4-(12)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

軸
じ く

ラベルの文
も

字
じ

の方
ほ う

向
こ う

を変
へん

更
こ う

する方
ほ う

法
ほ う

を忘
わす

れた人
ひ と

は、レッスン 4-(10)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 下
した

の図
ず

のように、縦
たて

（ 値
あたい

）軸
じく

ラベルを 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入
にゅう

力
りょく

した縦
たて

（ 値
あたい

）軸
じく

ラベルにフォントサイズ「12 p t
ポイント

」、太
ふと

字
じ

、フォントの色
いろ

「赤
あか

」

の 3 つの文
も

字
じ

書
しょ

式
しき

を設
せっ

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「℃」は、「ど」と入
にゅう

力
りょく

して変
へん

換
かん

します。 

テ
キ

ス
ト見

本
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縦
たて

（ 値
あたい

）軸
じく

ラベルを移
い

動
どう

するため、縦
たて

（ 値
あたい

）軸
じく

ラベルの周
まわ

りの枠
わく

線
せん

にポイントし

ましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 そのまま下
した

の図
ず

の位
い

置
ち

までドラッグしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

縦
たて

（ 値
あたい

）軸
じ く

ラベルの周
まわ

りの枠
わ く

線
せん

にポイントすると、マウスポインターが  に

なります。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 縦
たて

（ 値
あたい

）軸
じく

ラベルが移
い

動
どう

したことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

グラフエリアの色
いろ

を既
き

定
てい

のグラデーションの「薄
うす

いグラデーション-アクセント 4」

に設
せっ

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「テスト点
てん

数
すう

表
ひょう

」を上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

しましょう 

 

 

 

れんしゅうもんだい 

グラフエリアの色
い ろ

を変
へん

更
こ う

する方
ほ う

法
ほ う

を忘
わす

れた人
ひ と

は、

レッスン 4-(15)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

マウスから指
ゆび

を離
はな

した時
じ

点
てん

で、縦
たて

（ 値
あたい

）軸
じ く

ラベルの位
い

置
ち

が決
け っ

定
てい

します。 

テ
キ

ス
ト見

本
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データベースを学
ま な

びましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン５ 

ともだちデータ（並
なら

べ替
か

え） 

ともだちデータ（フィルター） 

テ
キ

ス
ト見

本
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データベースを学
ま な

びましょう 

～データベースついて学
ま な

びましょう～ 

 

データベースについて学
まな

びましょう 

データベースとは、項
こう

目
もく

ごとで整
せい

理
り

されたデータの集
あつ

まりです。 

ここで使
し

用
よう

するデータベースは、「クラス」「名
な

前
まえ

」「誕
たん

生
じょう

日
び

」「血
けつ

液
えき

型
がた

」などの項
こう

目
もく

別
べつ

にデー

タが整
せい

理
り

されています。 

 

 

データベースの機
き

能
のう

について学
まな

びましょう 

Excel
エ ク セ ル

でデータベースの機
き

能
のう

を使
つか

うと、どのようなことができるのでしょうか？ 

大
おお

きく分
わ

けて、下
した

の 2 つの機
き

能
のう

が使
つか

えます。 

 

 並
なら

べ替
か

え 

データベースを指
し

定
てい

した基
き

準
じゅん

に 従
したが

って並
なら

べ替
か

えることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 フィルター（ 抽 出
ちゅうしゅつ

） 

データベースの中
なか

から、指
し

定
てい

した 条
じょう

件
けん

に合
あ

うデータだけを 表
ひょう

示
じ

することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン５ 

（１） 

テ
キ

ス
ト見

本
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データベースを学
ま な

びましょう 

～リストの要
よ う

素
そ

について学
ま な

びましょう～ 

 

リストの要
よう

素
そ

について学
まな

びましょう 

リストとは、列
れつ

ごとに見
み

出
だ

し（名
な

前
まえ

）を付
つ

けて、その見
み

出
だ

し（名
な

前
まえ

）の下
した

に同
おな

じ種
しゅ

類
るい

のデータ

を 入
にゅう

力
りょく

したものです。 

 リストの要
よう

素
そ

 

リストには、いろいろな構
こう

成
せい

要
よう

素
そ

があり、それぞれ名
な

前
まえ

がついています。 

下
した

の図
ず

で構
こう

成
せい

要
よう

素
そ

の名
な

前
まえ

を学
まな

びましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

番
ばん

号
ごう

 名
な

前
まえ

 説
せつ

明
めい

 

① リスト 全
ぜん

体
たい

のこと。いろいろな項
こう

目
もく

があるデータの集
あつ

まり 

② フィールド名
めい

 どんなデータの集
あつ

まりかを区
く

別
べつ

するための名
な

前
まえ

 

③ レコード 行
ぎょう

ごとに 入
にゅう

力
りょく

されている 1件
けん

分
ぶん

のデータ 

④ フィールド 列
れつ

ごとに 入
にゅう

力
りょく

されている同
おな

じ種
しゅ

類
るい

のデータの集
あつ

まり 

 

 リストを作
つく

るときの 注
ちゅう

意
い

点
てん

 

 リストとほかのデータ（タイトルや日
ひ

付
づけ

など）の 間
あいだ

に、空
くう

白
はく

列
れつ

や空
くう

白
はく

行
ぎょう

を少
すく

なくとも

1 つずつ作
つく

る 

 フィールド名
めい

は、リストの先
せん

頭
とう

行
ぎょう

に作
さく

成
せい

する 

 フィールド名
めい

は、セルの結
けつ

合
ごう

を使
し

用
よう

しない 

 それぞれのフィールドには、同
おな

じ種
しゅ

類
るい

のデータを 入
にゅう

力
りょく

する 

 リストの中
なか

に、空
くう

白
はく

列
れつ

や空
くう

白
はく

行
ぎょう

を作
つく

らない（空
くう

白
はく

セルはあってもよい） 

レッスン５ 

（２） 

テ
キ

ス
ト見

本
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データベースを学
ま な

びましょう 

～データの並
な ら

べ替
か

えについて学
ま な

びましょう～ 

 

データの並
なら

べ替
か

えについて学
まな

びましょう 

データベースを指
し

定
てい

した基
き

準
じゅん

に 従
したが

って並
なら

べ替
か

えることができます。 

 並
なら

べ替
か

えの基
き

準
じゅん

について 

種
しゅ

類
るい

 昇
しょう

順
じゅん

 降
こう

順
じゅん

 

数
すう

値
ち

 
・数

すう

字
じ

は小
ちい

さい 順
じゅん

（1→9） 

・日
ひ

付
づけ

は古
ふる

い 順
じゅん

 

全
すべ

て 昇
しょう

順
じゅん

と 逆
ぎゃく

 

文
も

字
じ

列
れつ

 
・五

ご

十
じゅう

音
おん

順
じゅん

（あ→ん） 

・英
えい

字
じ

は大
おお

文
も

字
じ

、小
こ

文
も

字
じ

の 順
じゅん

（A
エイ

→ Z
ゼット

） 

 

 並
なら

べ替
か

えの設
せっ

定
てい

手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン５ 

（３） 

基
き

準
じゅん

にしたい 

フィールドの 

好
す

きなセルを選
せん

択
たく

 

ホームタブの 

並
なら

べ替
か

えとフィルターを 

クリック 

 

「 昇
しょう

順
じゅん

」または 

「降
こう

順
じゅん

」を 

クリック 

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

テキストStep
ス テ ッ プ

3 Excel
エ ク セ ル

１でU S B
ユーエスビー

メモリーに保
ほ

存
ぞん

した「ともだちデータ」を開
ひら

き、「名
な

前
まえ

」フ

ィールドを基
き

準
じゅん

に 昇
しょう

順
じゅん

に並
なら

べ替
か

えましょう。 

 U S B
ユーエスビー

メモリーの「ともだちデータ」を開
ひら

きましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「名
な

前
まえ

」フィールドの好
す

きなセル（下
した

の図
ず

ではC
シー

5）を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ファイルを開
ひ ら

く方
ほ う

法
ほ う

を忘
わす

れた人
ひ と

は、テキストStep
ステップ

3 Excel
エ ク セ ル

１を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [並
なら

べ替
か

えとフィルター]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「 昇
しょう

順
じゅん

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[ホーム]タブが表
ひょう

示
じ

されていない人
ひ と

は、[ホーム]タブをクリックしましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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レコードが「名

な

前
まえ

」フィールドを基
き

準
じゅん

に、 昇
しょう

順
じゅん

に並
なら

び替
か

わったことを確
かく

認
にん

しまし

ょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「誕
たん

生
じょう

日
び

」フィールドを基
き

準
じゅん

に降
こう

順
じゅん

に並
なら

べ替
か

えましょう。 

 「誕
たん

生
じょう

日
び

」フィールドの好
す

きなセル（下
した

の図
ず

では H
エイチ

5）を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [並
なら

べ替
か

えとフィルター]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「降
こう

順
じゅん

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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レコードが「誕

たん

生
じょう

日
び

」フィールドを基
き

準
じゅん

に、降
こう

順
じゅん

に並
なら

び替
か

わったことを確
かく

認
にん

しま

しょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「N o
ナンバー

.」フィールドを基
き

準
じゅん

に 昇
しょう

順
じゅん

に並
なら

べ替
か

えましょう。 

 「N o
ナンバー

.」フィールドの好
す

きなセル（下
した

の図
ず

ではB
ビー

5）を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [並
なら

べ替
か

えとフィルター]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「 昇
しょう

順
じゅん

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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レコードが「N o

ナンバー

.」フィールドを基
き

準
じゅん

に、 昇
しょう

順
じゅん

に並
なら

び替
か

わったことを確
かく

認
にん

しまし

ょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 テ
キ

ス
ト見

本
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データベースを学
ま な

びましょう 

～オートフィルターについて学
ま な

びましょう～ 

 

オートフィルターについて学
まな

びましょう 

オートフィルターとは、指
し

定
てい

した 条
じょう

件
けん

に合
あ

ったデータだけを画
が

面
めん

に 表
ひょう

示
じ

させる機
き

能
のう

のことを

です。 

 オートフィルターの設
せっ

定
てい

手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

血
けつ

液
えき

型
がた

が「A
エイ

」の人
ひと

だけを 表
ひょう

示
じ

してみましょう。 

 
リスト内

ない

の好
す

きなセル（下
した

の図
ず

ではE
イー

6）を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン５ 

（４） 

ホームタブの 

並
なら

べ替
か

えとフィルターを 

クリック 

 

「フィルター」を 

クリック 

条
じょう

件
けん

を指
し

定
てい

したい 

フィールド名
めい

の 

右
みぎ

にある  をクリック 

条
じょう

件
けん

を設
せっ

定
てい

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [並
なら

べ替
か

えとフィルター]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
「フィルター」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[ホーム]タブが表
ひょう

示
じ

されていない人
ひ と

は、[ホーム]タブをクリックしましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 フィールド名
めい

の右
みぎ

に  が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
フィールド名

めい

「血
けつ

液
えき

型
がた

」（K
ケイ

4）の右
みぎ

にある  にポイントし、そのままクリックし

ましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

血
けつ

液
えき

型
がた

が「A
エイ

」の人
ひ と

だけを表
ひょう

示
じ

するため、K
ケイ

4 の右
みぎ

にある  をクリックします。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 148 - 

 「（すべて選
せん

択
たく

）」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「A
エイ

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「（すべて選
せん

択
た く

）」をクリックすると、

右
みぎ

の図
ず

のように、すべての血
けつ

液
えき

型
がた

の

チェックボックスがオフになります。 

「A
エイ

」をクリックすると、

右
みぎ

の図
ず

のように、「A
エイ

」

のみにチェックが入
はい

り

ます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [O K
オーケー

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 血
けつ

液
えき

型
がた

が「Ａ
エイ

」の人
ひと

のみが 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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フィルターを解
かい

除
じょ

して、すべてのデータを 表
ひょう

示
じ

してみましょう。 

 
[並

なら

べ替
か

えとフィルター]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
「クリア」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[ホーム]タブが表
ひょう

示
じ

されていない人
ひ と

は、[ホーム]タブをクリックしましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 全
すべ

てのデータが 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

好
す

きな 教
きょう

科
か

が「国
こく

語
ご

」の人
ひと

だけを 表
ひょう

示
じ

してみましょう。 

 
フィールド名

めい

「好
す

きな 教
きょう

科
か

」（ Ｊ
ジェイ

4）の右
みぎ

にある  にポイントし、そのままクリ

ックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 フィールド名
めい

「好
す

きな教
きょう

科
か

」（ Ｊ
ジェイ

4）の右
みぎ

に  が表
ひょう

示
じ

されていない人
ひ と

は、[ホーム]タブの

[並
な ら

べ替
か

えとフィルター]をクリックし、「フィルター」をクリックしてから操
そ う

作
さ

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 152 - 

 「（すべて選
せん

択
たく

）」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「国
こく

語
ご

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「（すべて選
せん

択
た く

）」をクリックすると、

右
みぎ

の図
ず

のように、すべての教
きょう

科
か

の

チェックボックスがオフになります。 

「国
こ く

語
ご

」をクリックする

と、右
みぎ

の図
ず

のように、

「国
こ く

語
ご

」のみにチェック

が入
はい

ります。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [O K
オーケー

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 好
す

きな 教
きょう

科
か

が「国
こく

語
ご

」の人
ひと

のみが 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 フィルターを解
かい

除
じょ

して、すべてのデータを 表
ひょう

示
じ

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

誕
たん

生
じょう

日
び

が「6月
がつ

」の人
ひと

だけを 表
ひょう

示
じ

してみましょう。 

 
フィールド名

めい

「誕
たん

生
じょう

日
び

」（ H
エイチ

4）の右
みぎ

にある  にポイントし、そのままクリック

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フィールド名
めい

「誕
たん

生
じょう

日
び

」（ H
エイチ

4）の右
みぎ

に  が表
ひょう

示
じ

されていない人
ひ と

は、[ホーム]タブの[並
な ら

べ

替
か

えとフィルター]をクリックし、「フィルター」をクリックしてから操
そ う

作
さ

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 155 - 

 「日
ひ

付
づけ

フィルター」にポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 日
ひ

付
づけ

フィルターの一
いち

覧
らん

から「期
き

間
かん

内
ない

の全
ぜん

日
ひ

付
づけ

」にポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
「日

ひ

付
づけ

フィルター（ F
エフ

）」から日
ひ

付
づけ

フィルターの一
いち

覧
ら ん

に移
い

動
ど う

する際
さ い

は、

真
ま

横
よ こ

に移
い

動
ど う

してから「期
き

間
かん

内
ない

の全
ぜん

日
ひ

付
づけ

（P
ピー

）」にポイントしましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 156 - 

 期
き

間
かん

内
ない

の全
ぜん

日
ひ

付
づけ

の一
いち

覧
らん

から「6月
がつ

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 誕
たん

生
じょう

日
び

が「6月
がつ

」の人
ひと

のみが 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「期
き

間
かん

内
ない

の全
ぜん

日
ひ

付
づけ

（P
ピー

）」から日
ひ

付
づけ

の一
いち

覧
ら ん

に移
い

動
ど う

する際
さ い

は、真
ま

横
よ こ

に移
い

動
ど う

してから

「6
６

月
がつ

」を選
せん

択
た く

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 157 - 

 フィルターを解
かい

除
じょ

して、すべてのデータを 表
ひょう

示
じ

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

誕
たん

生
じょう

日
び

が「2008年
ねん

10月
がつ

から 2009年
ねん

3月
がつ

」の人
ひと

だけを 表
ひょう

示
じ

してみましょう。 

 
フィールド名

めい

「誕
たん

生
じょう

日
び

」（ H
エイチ

4）の右
みぎ

にある  にポイントし、そのままクリック

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フィールド名
めい

「誕
たん

生
じょう

日
び

」（ H
エイチ

4）の右
みぎ

に  が表
ひょう

示
じ

されていない人
ひ と

は、[ホーム]タブの[並
な ら

べ

替
か

えとフィルター]をクリックし、「フィルター」をクリックしてから操
そ う

作
さ

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 158 - 

 「日
ひ

付
づけ

フィルター」にポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
日
ひ

付
づけ

フィルターの一
いち

覧
らん

から「指
し

定
てい

の範
はん

囲
い

内
ない

」にポイントし、そのままクリックしま

しょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
「日

ひ

付
づけ

フィルター（F
エフ

）」から日
ひ

付
づけ

フィルターの一
いち

覧
ら ん

に移
い

動
ど う

する際
さ い

は、真
ま

横
よ こ

に移
い

動
ど う

してから「指
し

定
てい

の範
はん

囲
い

内
ない

（ W
ダブリュー

）」を選
せん

択
た く

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 159 - 

 
[オートフィルター オプション]ダイアログボックスが 表

ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しま

しょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「 抽
ちゅう

出
しゅつ

条
じょう

件
けん

の指
し

定
てい

：誕
たん

生
じょう

日
び

」の下
した

のボックスにカーソルがあることを確
かく

認
にん

して、

「2008/10/1」と 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 160 - 

 
「2008/10/1」と 入

にゅう

力
りょく

した下
した

の空
くう

白
はく

のボックスにポイントし、そのままクリッ

クしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「2009/3/31」と 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

空
く う

白
は く

のボックス内
ない

でクリックすると、カーソルが表
ひょう

示
じ

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 161 - 

 [O K
オーケー

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
誕
たん

生
じょう

日
び

が「2008年
ねん

10月
がつ

から 2009年
ねん

3月
がつ

」の人
ひと

のみが 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

し

ましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 162 - 

 フィルターを解
かい

除
じょ

して、すべてのデータを 表
ひょう

示
じ

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「ともだちデータ」を上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

れんしゅうもんだい 

テ
キ

ス
ト見

本
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キ
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