
   Excel 入門（その１） 
 

データ入力と編集 

文字の入力：表１のような簡単な表を作成する。セルＣ５をクリックしてアク

ティブセルにする。キーボードより卵と入力する。リターンキーを押してセル

Ｃ６に移動し納豆と入力する。以下同様にＣの列を項目名、合計などを記入す

る。 

 

数値の入力：数字データは半角で入力する。セルＤ５をクリックしてアクティ

ブセルにする。キーボードから 153890 と入力してリターンキーを押す。以下同

様にＤ５からＨ９のセルにデータを入力する。 

 

表１ 

 
 

データの書き直し：修正したいセルをアクティブセルの状態にし、ここでデー

タを入力すると新しいデータに置き換わる。 

問：セルＣ５をたまごと書き換えよ。 



文字／数値データの一部修正：修正したいセルをダブルクリックする。←や→

のキーで目的の位置に移動し、入力し直す。不要データの消去には BS キー（カ

ーソルの左側を消去）や、DEL キー（カーソルの右側を消去）を使う。 

問：セルＤ５を 262890 に書き換えよ。 

 

データの消去：セルをクリックして DEL キーを押す。ワークシートをドラッグ

して複数のセルを選択し DEL キーを押すと複数のセルの内容を消去する。 

問：セルＥ５、Ｆ５、Ｇ５をまとめて消去せよ。その後同じ値を書き込め。 

 

桁区切りのカンマの挿入：カンマを入力するセルをドラッグして範囲指定する。

桁区切りボタン ,  をクリックすると指定範囲にカンマが自動追加される。 

問：Ｄ５からＨ９の数値データにカンマを追加せよ。 

 

行の挿入：ワークシートに行を挿入するとそれ以降のデータが下にずれて空白

行が追加される（表２参照）。 

表２ 

 
 

挿入するには空白行を挿入したい範囲を指定し、メニューバーから[挿入]→

[行]を選択するかまたは挿入したい行番号を右クリックして[挿入]を選択すれ

ばよい。 



問：行番号５と６の間に２行の空白行を追加せよ。 

 

行の削除：削除対象の行を範囲指定し、メニューバーから[編集]→[削除]を選

択すると「削除ダイアグボックスが現れるので「行全体」を選択し、OK をクリ

ックすると指定した行範囲が削除される。あるいは削除したい行番号を右クリ

ックして[削除]を選択すればよい。 

問：上で追加した２行を削除せよ。 

 

列の削除と挿入：行の削除と挿入と同様の操作で出来る（上記で行を列におき

換えた操作をすればよい）。 

問：Ｅ列とＦ列の間に空白列を追加し、その後その２列を削除せよ。 

 

セルの挿入：行挿入や列挿入はワークシート全体に対して挿入が行われるが、

セル挿入では表データの一部だけを対象に挿入できる。例えば下表のセル F5 か

らセル F10（四角で囲まれた部分）に空白セルを追加するためには、まず F５か

ら F10 までを範囲指定し、メニューバーから[挿入] →[セル]を選択する。「挿

入」のダイアログボックスが現れたら、「右方向にシフト」を選択し、OK をクリ

ックするとセルが挿入される。 

 

表３ 

 
 



表４ 

 
 

逆に削除するときはF5からF１０までを指定し、メニューバーより[編集] →[削

除]を選択し、「削除」のダイアログボックスが現れたら、「左方向にシフト」を

選択し、OK をクリックするとセルが削除される。 

問：表１でセル E5 から E10 までの範囲にまず空白セルを挿入し、その後挿入し

た空白セルを削除せよ。 

 

文字のコピーと移動：コピー元の文字データの範囲を指定し（例えば表４のセ

ル C5 から C10）、メニューバーから[編集] →[コピー]を選択する。その後コピ

ー先のセル（例えばセル C12）をクリックしてアクティブセルにし、[編集] →[貼

り付け]を選択すればコピーを実行する（表５参照）。上記操作で、[コピー]で

はなく[切り取り]にするとデータの移動の操作になる。 

 

行や列のコピーと移動：行（列）番号をクリックし枠線にマウスポインタを合

わせる。右ボタンを押してコピー（移動）先へドラッグしマウスボタンを離す

とショートカットメニューが表示される（表６参照）。ショートカットメニュー

で下へシフトしてコピーを選択すればコピーされ、下へシフトして移動を選択

すれば移動が行われる。 

問：F列を K列にコピー（移動）せよ。 



表５ 

 

表６ 

 



表計算 

オート SUM を用いた合計値算出：行や列の数値データの和（合計）を計算した

いときはツールボックスにある合計ボタン∑を用いればよい。例えば表１で商

品別の合計金額を求める。まずセル I5 をクリックしてアクティブセルにし、合

計ボタン∑を押し、アクティブセルに関数式=SUM(D5:H5)が記入された後リター

ンキーを押せば合計値（卵の行の和）が計算される（表７、８）。 表７、８ 

 



セル I5 には、数値 698664 のみでなく、セル D5 から H5 までの数値データの和

を求めるという関数 SUM(D5:H5)が記入されていることに注意！ 

 

問：セル D10 に１２日の売り上げ合計金額を合計ボタン∑を用いて求めよ。 

 

関数の他のセルへのコピー：関数が記入されたコピー元のセルをクリックし、

メニューバーから[編集] →[コピー]を選択、その後コピー先のセルをクリック

してアクティブセルにし、[編集] →[貼り付け]を選択すればコピーを実行する。 

表８の例の場合、より簡単なコピーの仕方がある。まず I5 をクリックし、I5 の

右下の角にマウスポインタを置き、マウスポインタを細い十字形に変形させた

後、左ボタンを押した状態でマウスをセル I9 までドラッグし I6 から I9 まで枠

で囲んで左ボタンを離すと一気に各商品の合計が求まる。各日ごとの合計金額

も同様に求まる。 

問：D10 に記入された関数 SUM（D5：D9）をセル E10 から I10 へコピーせよ。 

 
注意：SUM 関数をコピーすると記入したセルの列（行）番号にあわせて関数の内

容が自動的に変化する。例えば上記の例では、各セルには、I6:=SUM(D6:H6), 

I7:=SUM(D7:H7), I8:=SUM(D8:H8), I9:=SUM(D9:H9)が各々記入されており、そ

の計算結果が表示されている。これをセルの「相対参照」と呼ぶ。これに対し

てコピーしても参照するセルの位置が変わらない参照方法を「絶対対参照」と

呼ぶ。 



レイアウト 
セルの幅と高さの変更：変更したい列（行）番号の右（下）側の境界線にマウ

スポインタを合わせ、適当な幅の位置まで境界線をドラッグする（表９参照）。 

問：７行目の幅を広げよ。 

表９ 

 
セルの結合：ツールバーのセルを結合して中央揃えボタンをクリックする。 

表１０ 

 



結合したセルを戻す：メニューバーの[書式] →[セル] →[配置タブ]を選択す

る。その後「セルを結合する」のチェックを解除する。 

問：C12 から G12 までのセルを結合した後、解除せよ。 

 

罫線（その１）：罫線パレットを用いて引く：まず罫線を引きたいセルをドラッ

グし、ツールバーの罫線パレットをクリックし、希望するパターンを選択する

（表１１参照）。 

表１１ 

 

問：表１１の全体（C4 から I10 まで）に罫線を引け。 

 

罫線（その２）：罫線パレットにない線の種類や斜線を引きたい場合は、斜線や

罫線を引きたいセルをドラッグし、メニューバーの[書式] →[セル] →[罫線]

タブを選択し、希望の罫線パターンや線種を選択して OK を押す。 


