








●速効!図解シリーズ発刊にあたって

　パソコンやアプリケーションソフトの操作をマスターするための最短・最良の方法は、やはり、人
にマンツーマンで教えてもらうことだと言えます。しかし、すべての人がそのような恵まれた環境に
いないのも事実です。速効!図解シリーズは、私たちマイナビ出版が、多くのパソコン関連雑誌およ
び書籍で培ったノウハウを活かし、“マンツーマンでやさしく教える”ような書籍を目指して発刊致
しました。
　また、速効!図解シリーズでは、個人個人によってその習熟の度合いや知りたい事柄、理解しやす
い覚え方が異なることを十分考慮し、その人にあった使い方・読み方ができるようになっています。
詳しくは、次ページの「速効!図解シリーズの使い方」をお読みいただき、自分にあった使い方・読み
方を試してみてください。それが、パソコンおよびアプリケーションソフト操作のマスターに“速く
効く”やり方だと考えます。

（株）マイナビ出版

●『速効 !図解 Excel 2013 総合版』執筆に当たって

　Excelは「表計算ソフト」という分類名が示すとおり、計算機能が付いた表を効率よく作成する
ことができるソフトです。オフィスワークでの帳票作りや売上データの分析はもちろんお手のもので
すが、友人知人の連絡先をまとめておいたり、家計やローンの管理に役立てたりと、Excel の活用
場面は多岐にわたっています。そして「ちょっと使ってみたい」から「徹底的に使いこなしたい」まで、
ユーザーの裾野が極めて広いのもExcelの特徴です。
　本書は、初めてExcelを使う方からある程度使い慣れている方まで、多くの人に役立つよう、さ
まざまな分野の機能を幅広く盛り込みました。Excel 2016では、2013の使い勝手の良さはそのま
まに、分からない操作をすばやく探せる工夫がなされています。また業務に直結したグラフを作成す
る、データの将来予測を行うといった機能が追加されています。さらに、ネット上のサーバースペー
スであるOneDriveとの連携が深まり、ファイル共有の操作がシンプルになったのもうれしい改良
点と言えましょう。
　改良された機能は小さなものに至るまでヒントとして記述を加え、メリットから操作手順までを丁
寧に解説しました。入門用のテキストとして、あるいは前バージョンとの違いを確認するための解説
書として、長くお役立ていただければ幸いです。
　最後になりましたが、本書の執筆に当たっては、大変お世話になった編集部の渡辺様にこの場を
借りてお礼を申し上げます。

2016年 1月　木村幸子

［ は じ め に ］
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［合計］ボタンで合計を求める

3つ以上のセルを合計するには、演算子
「+」（P.92参照）よりも［合計］（オート
SUM）ボタンを使うほうが効率的です。

1 合計するセル範囲を確認しておく

2 ［合計］をクリックする

［数式］タブの［合計］でも同じ
［合計］は、［数式］タブの［関数ライブラリ］
グループにある［合計］（オートSUM）ボタ
ンをクリックしてもかまいません。

合計（オートSUM）ボタン
［ホーム］タブの［編集］グループにある［合計］
（オートSUM）ボタンをクリックすると、合計
を求める関数であるSUM関数の式が自動
的にセルに入力されます。

合計は最も頻繁に行う計算ですが、
対象となるセルが多くなると、「＋」
を何度も入力するのは面倒になりま
す。［合計］ボタンを使ってSUM関
数を入力し、手早く合計を求める方
法を知っておきましょう。合計を簡単に求めるには

合計（ＳＵＭ関数）035

3つの商品の7月の
売上金額を合計して、1

合計を表示するセルB8を選択し、3

［ホーム］タブをクリックして、4 ［合計］（オートSUM）ボタンを
クリックします。5

セルB8に表示させます。2

速効！図解シリーズの使い方

左ページツメ
各Chapterのタイトルが入っ
ています。

操作手順
操作の手順を番号付きで紹介し
ています。番号にしたがってここ
だけを読み進めば、操作の仕方
がわかるようになっています。

タイトル
各解説は「～するには」「～とは」などの
目的別に構成されているので、やりたい
こと・知りたいことを簡単に探せます。

機能・操作タイトル
そのSectionで使う機能や
操作の名前です。

補足説明
操作手順には書いていない、
前提となる事柄や補足の説明
をしています。

●サンプルファイルのダウンロードページ
https://book.mynavi.jp/supportsite/detail/9784839957926.html
 【ご注意】GoogleやYahoo!では検索できません。必ずアドレスバーに入力してください。
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3 合計する範囲が点滅表示する

4 合計が求められた！

セル範囲を自動選択
SUM関数を入力したセルの上か左に数値
を入力したセルがあると、SUM関数はそ
れを合計する範囲とみなし、自動で選択し
ます。なお、左と上の両方に数値を入力し
たセルがある場合は、上が優先して選択さ
れます。

関数
「関数」とは、特定の処理や計算をするた
めにあらかじめ登録された計算式です。
「（）」の中に条件（引数）を指定すると計算
結果が表示されます。なお、SUM関数は
「=SUM（引数）」と指定し、（）内には合計
したいセル範囲を指定します。

セル範囲を修正する
自動選択されたセル範囲が誤っている場
合は手動で修正しましょう。なお、Eキ
ーを押して確定すると、セルに緑色の印が
表示され、［エラーチェックオプション］ボタ
ン が表示されることがあります。

手順3でセル範囲が点滅している
ときに正しい範囲をドラッグすると、1 ［エラーチェックオプション］

ボタン をクリックして、3

セル範囲が修正されます。2 ［エラーを無視する］を選択
してエラーを解除します。4

SUM関数が入力されます。6 合計する範囲が点滅表示されます。7

数式バーにはSUM関数の式が
表示されます。9Eキーを押すと、合計結果が

セルB8表示されました。8

1 「操作手順」だけを読めばササッとわかる！できる！
2 よくわからないときは「補足説明」を読もう！
3 より幅広い知識を得るには「コラム」が役立つ！

速 効 ！ 図 解 シ リ ー ズ の 使 い 方

右ページツメ
機能や操作の名前で必要な解説が探せます。

コラム
本書には以下の7種類のコラムが
用意されています。操作手順と併
せてこれらのコラムを読むことで、
より幅広い知識が身に付きます。

一歩進んだ使い方や役立つ情報
を紹介しています。

操作のポイントや間違いやすい
点を解説しています。

操作の意味合いやどうしてこう
なるかを説明しています。

操作を間違えたときの対処方法
を解説しています。

ショートカットや別の操作方法
を紹介しています。

知っておきたい用語をわかりや
すく説明しています。

このバージョンから搭載された
新機能を紹介しています。
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●キーボード各部の名称と主な機能

外観 名称 主な機能 本書での表記

Windowsロゴキー スタート画面が表示されます。 （Windowsロゴ）
キー

文字キー 文字を入力するためのキーです。 aキー（例）

半角／全角キー 文字入力の半角モードと全角モードを切り替えます。 Oキー

Enter
（エンター）キー

変換した文字を確定させて入力したり、改行を入力したり
するほか、選択した項目を決定するときなどにも押します。 Eキー

Space
（スペース）キー

空白（スペース）を入力したり、かなを漢字に変換したりし
ます。 L（スペース）キー

BackSpace（バック
スペース）キー カーソルより左側1文字を取り消します。 Rキー

Delete
（デリート）キー

カーソルより右側の1文字を取り消す、選択したフォルダ
やファイルをごみ箱に移動するなどの機能があります。 Bキー

Shift（シフト）キー
文字キーと同時に押すことで大文字・小文字の入力を切
り替えます。また複数ファイルを選択するときなどにも使
用します。

Cキー

Ctrl
（コントロール）キー

文字キーと組み合わせてショートカットキー（※）を構成し
ます。 Dキー

Alt（オルト）キー メニュー項目をキーボードから操作できるようにします。
またショートカットキー（※）にも使用されます。 Aキー

※ショートカットキー
2つ以上のキーを組み合わせて、よく使う操作を簡単に行うのがショートカットキーです。本書では「Dキー＋cキー」のように「＋」を
用いて表記します。これは「Dキーを押しながらcキーを押す」という操作を表します。
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表を作る

計算する

今まで手書きやワープロソフトで作成
していた表が、Excelを使うと簡単に
作成できます。

Excelで作成した表では、集計や複雑な
計算も簡単に行えます。また、一度数
式を入れておけば、データを修正した
ときに自動で計算しなおしてくれます。

001 Excel 2016の概要

Excelってどんなソフト？

Excelは表計算ソフトです。では
Excelを使うとどんなことができ
るのでしょうか？ ここでは、Excel
でできることと、Excelを使うとど
の点が便利になるのかを紹介します。
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データベースとして利用する

グラフを作る

Excelでは、大量のデータの管理も簡
単です。表から必要なデータだけを抽
出したり、見やすいように並べ替えた
りできるほか、データを多角的に分析
するピボットテーブルを作成すること
もできます。

Excelの表があれば、すぐにその内容
をグラフで表示できます。Excel 2016
では、さまざまな種類のグラフを作成
でき、色やデザインも豊富です。

Office 2016を入手するには
Office 2016では、それ以降Officeのバージョンが新しくなった際は、自動的にアップデートされるように仕様が変更されました。従
来のように、バージョンが変わるたびにOffice製品を買い直す必要がなくなります。それに伴い、販売形式は下表のように、3種類
に分かれます。ご自分の使い方に適したOfficeを選ぶとよいでしょう。なお、インストールできる機器の上限数や提供される
OneDriveの容量は製品により異なります（※2016年1月時点）。

Officeの利用方法 製品名 内容 含まれるアプリケーション

永続ライセンスで利
用する

Office Personal 2016
Office Home & Business 
2016
Office Professional 2016

Office 2016パッケージ製品を購入します。ダ
ウンロード版と店頭での販売がありますが※、従
来のようなDVD形式での販売はなくなりました。

製品により異なります。

月払い、年払いで
Officeを利用する

Office 365 Solo
毎月、あるいは毎年利用料を払ってOfficeを使
用する使い方です。インターネットで契約し、製
品はダウンロードします。

Word、Excel、Outlook、
PowerPoint、OneNote、
Publisher、Access

Officeがプリインスト
ールされたPCを入
手する

Office Personal Premium
Office Home & Business 
Premium
Office Professional 
Premium

Office Premiumプリインストールのパソコン製
品を購入します。パソコンには、1年間のOffice
の利用料が含まれており、利用期間を過ぎた後
は、月払いまたは年払いで利用料を払って
Officeを使い続ける方法です。

製品により異なります。

※ Office Professional 2016はダウンロード販売のみ
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Chap 1

「操作アシスト」で操作をすばやく探す

専門的なグラフの種類が追加された

追加されたグラフは、ウォーターフォール、
ツリーマップ、サンバースト、箱ひげ図、
ヒストグラムの5種類です。いずれも業
務に直結した専門的なグラフで、ビジネ
ス分析の用途に適したものばかりです
（P.320参照）。

やりたい操作がわからない場合には、「操
作アシスト」を使いましょう。

ボタンの場所を知らなくてもOK
リボンのタブをクリックしてボタンを探す手
間を省くことができるので、Excelの操作
に不慣れな場合や、ボタンの場所を忘れて
しまったときに便利です。

ファイル形式は2013と同じ
Excel 2016で作成されるファイルは、
Excel 2013と同じ形式で、拡張子も同じ
「.xlsx」です。この形式で作成したファイ
ルは、Excel 2007以降のバージョンで互
換性があります。

Excel 2016では、操作コマンドを
すばやく探したり、ネット上のスペー
ス「OneDrive」に保存したファイ
ルを手軽に共有したりできるように
なりました。また、データの将来予
測の機能や専門的なグラフの種類
が追加されました。

Excel 2016は
どこが変わった？

Excel 2016の新機能002

作成できるグラフの種類が
14種類に増えました。

新機能「操作アシスト」は、
「実行したい作業を入力し
てください」と書かれた欄に
機能名などを入力すると、

1 関連のコマンドが検索され、
見つかった機能名を選ぶだけ
で、その操作を実行できます。

2
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「予測シート」でデータの将来を分析する

日付と分析したい数値が入力された表
が手元にあれば、ボタンをクリックする
だけで簡単にデータを予測できます
（P.412参照）。

インターネット上の個人用データスペー
スOneDriveに保存したファイルを共
有する際、OneDriveの管理画面を開
かずに、Excel上で操作ができるように
なりました。

OneDriveに保存したファイルを簡単に共有する

15GBまでのデータを
保存可能
Office 2016ユーザーは、OneDriveに
15GBまでのデータを保存できます。また、
Office 365 SoloやOffice Professional 
Premiumなどサブスクリプション形式の
製品を購入した場合は、1TBまでの容量を
利用できます（2016年1月現在）。

「予測シート」を利用すると、時系列に入力された売上金額などのデータを
元にして、将来の伸びを分析したグラフを表示できるようになりました。

Excel上で［共有］ボタンをクリックするだけで、
共有したい相手に通知のメールを送信できます（P.452参照）。
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Excelの起動

ここではWindows 10でExcel 2016
を起動します。

検索してもよい
［スタート］ボタン 右 の「Webと
Windowsを検索 」と書かれた欄に
「Excel」と入力すると、「Excel 2016」
が検索され、スタートメニューの上部に表
示されます。これをクリックしても、Excel 
2016を起動できます。

1 ［スタート］画面でExcelを起動する

2 Excelが起動した！

Windows 8.1/7で起動する
Windows 8.1で起動するには、左下の下
向き矢印をクリックし、すべてのアプリ一覧
から［Excel 2016］をクリックします。
Windows 7で起動するには、左下の［スタ
ート］ボタンをクリックし、［すべてのプログ
ラム］→［Microsoft Office 2016］とクリ
ックして開き、その中の［Excel 2016］を
クリックします。

タイルにExcelのアイコンを作る
「Excel 2016」の上で右クリックし、表示
されたショートカットメニューで［スタート画
面にピン止めする］をクリックすると、スタ
ート画面右のタイル（四角い部分）にExcel 
2016のアイコンが追加され、クリックして
Excelを起動できます。

Excelの起動と終了の方法を見て
みましょう。方法はいくつかありま
すが、Windows 10では基本的に、
起動は［スタート］画面から行い、終
了は、［閉じる］ボタンで行います。Excelを

起動・終了するには

起動・終了003

［スタート］ボタン をクリックし、1

「E」の欄の「Excel 2016」をクリックします。3

Excelが起動しました。4

［すべてのアプリ］を
クリックします。2
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Excelの起動

保存していない作業内容があるときは、
Excelを終了する前に保存するかどう
かを尋ねるメッセージが表示されます
（P.34参照）。

1 ［閉じる］ボタンからExcelを終了する

2 Excelが終了した！

Backstageビュー
［ファイル］タブをクリックすると表示される
画面のことです。ファイルの基本操作や印
刷、Excel の オプション 設定などを
Backstageビューで操作します。

しばらく作業しないときは最小化しておく
しばらくほかの作業をし、あとでExcelでの作業を再開したいときは、その都度Excelを終了すると、また起動しなければならず面倒
です。その場合は、ウィンドウを最小化しておけば邪魔になりません。

A＋$キーで終了
Aキーを押しながら$キーを押しても
Excelを終了することができます。

Excelを終了するときは、ウィンドウ右上の
［閉じる］ボタン をクリックします1

Excelが終了しました。2

タスクバーのExcelの
アイコンをクリックすれ
ば元に戻ります。

2

［最小化］ボタン を
クリックすると最小化
できます。

1
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シート（Sheet）とは

シートを切り替える
シートにデータを入力するには、入力した
いシートを切り替えて手前に表示します。
シートを切り替えるには、シート見出しのタ
ブ部分をクリックします。

Excelではファイルを「ブック」と
呼び、その中の1枚1枚の表を「シー
ト」と呼びます。ブックとシートの関
係は、バインダーとその中に綴じて
ある書類に似ています。複数のシー
トをまとめて1つのブックで管理で
きます。

ブックとシートの関係とは

ブックとシート004

1枚の表がExcelの「シート（Sheet）」に当たります。

Sheet1が
表示されています。1 「Sheet2」と書かれたタブをクリックすると、

Sheet2が表示されます。2
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ブック（Book）とは

ブックに表示されるシート数を増やす
新しいブックでは、既定でシートが1枚表示されますが、初期設定を変えればこの枚数を変更できます。［ファイル］タブをクリックして
表示されるBackstageビューで［オプション］をクリックし、表示される［Excelのオプション］ダイアログボックスで設定できます。次
にブックを新規作成したときから、シートの枚数が設定したとおりに変更されます。なお、現在のブックにシートを追加する方法は
P.46を参照してください。

［基本設定］をクリックし、1

［ブックのシート数］を
「6」に変更して、2

［OK］をクリックします。3

新しいブックには6枚の
シートが表示されます。4

1枚あるいは複数のシートをまとめた
ものを「ブック（Book）」と呼びます。
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Excelの基本画面

リボンのボタンは
カスタマイズできる
必要に応じて初期設定では表示されてい
ないボタンをリボンに追加することができ
ます。また、グループの並び順や分類を自
分の使いやすいように変更することもでき
ます（P.466参照）。

操作をスムーズにマスターするには、
正しい名称を覚えておくことが欠か
せません。Excelの基本画面につ
いて、各部の名称を確認しましょう。
併せて「セル（マス目）」の構造も理
解しておきます。

Excelの画面を
見てみよう

画面の構成005

ステータスバー
操作の説明やシートの状態が
表示されます。

画面表示ボタン
作業に応じて画面の
表示モードを切り替えます。

ズームスライダー
シートの表示倍率を
変更できます。

［ファイル］タブ
タブの中でも、ファイルの
基本操作や印刷を行うときに
クリックします。

タブ
目的の操作を
行うときに
クリックします。

クイックアクセスツールバー
よく使う操作を登録できます。

タイトルバー
ブックのファイル名が
表示されます。

リボン
ここからExcelの操作を
選びます。

シート
Excelで表やグラフを
作成する領域です。

グループ
操作はいくつか
のグループに分
類されています。
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セルの構造

操作を行うセル

Excelの起動直後に
新規シートを表示する
Excelを起動した直後に新しいシートを表
示するには、［ファイル］タブをクリックして
表示されるBackstageビューの［オプショ
ン］をクリックし、表示される［Excelのオプ
ション］ダイアログボックスで設定できます。

［OK］をクリックして、
設定画面を閉じます。3

［このアプリケーション
を起動時にスタート画
面を表示する］のチェ
ックを外します。

2

［基本設定］を
クリックして、1

セル
マス目のことです。
ここにデータを入力します。

ポインター
マウスの場所を示します。
操作によって形が変わります。

セル番地
行番号と列番号を組み合わせた「番地」でセルの位置を示します。
B列の3行目なら「B3」となります。

列
縦方向の並びのことです。
「A」「B」「C」･･･という「列番号」で
位置を表します。

行
横方向の並びのことです。
「1」「2」「3」･･･という「行番号」で
位置を表します。

アクティブセルの行番号は
色が変わります。

名前ボックス
アクティブセルのセル番地が
表示されます。

アクティブセル
現在操作の対象となっているセルのことで、
太枠で囲まれます。

数式バー
アクティブセルのデータや
数式が表示されます。

アクティブセルの列番号は
色が変わります。

フィルハンドル
ここをドラッグすると
セルのデータをコピーしたり、
連続データを入力したりできます。
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操作の選択

ここでは、表の見出しが繰り返し印刷さ
れるように「印刷タイトル」を設定してみ
ましょう。

1 タブを選び操作を選択

2 操作が実行された！
印刷タイトルの設定についてはP.286
を参照してください。

機能のヒントが表示
リボンでボタンの上にポインターを合わせ
ると、機能の説明が表示されます。慣れな
いうちは、これを確認してからボタンをクリ
ックすると失敗を防げます。

ダイアログボックスを直接表示
リボンの各グループの右下に表示された
ボタン（ダイアログボックス起動ツール）を
クリックしてもダイアログボックスが表示さ
れます。関連のダイアログボックスを、手早
く開きたいときに便利です。

表を作成したり、データを集計した
りするには、画面上部の「リボン」か
ら目的の操作を選びます。すべての
操作の基本となるリボンの使い方
を手はじめにマスターしましょう。リボンを使うには

006 リボンの利用

［ページレイアウト］タブを
選択して、1

印刷タイトルを設定する［ページ設定］
ダイアログボックスが開きました。3

［印刷タイトル］を
クリックします。2
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リボンの最小化

リボンを使わないときは、最小化してお
くとよいでしょう。

使わないときには、こうして最小化して
おくとシートを広く使えます。

1 ［リボンを折りたたむ］ボタンをクリックする

2 リボンが最小化された！

リボンの表示方法を細かく変更
リボンの表示方法は3段階に変更できます。
非表示にした場合、タイトルバーやタブをク
リックすると、一時的にリボンやボタンが表
示されます。

タブをダブルクリックで最小化
現在選択されているタブをダブルクリック
しても、リボンを最小化できます。

元に戻すには
いずれかのリボンのタブをダブルクリックし
ます。

リボンが場所を
とっています。1 ［リボンを折りたたむ］ボタン を

クリックします。2

リボンが最小化され、
タブ項目だけが表示ました。3

［リボンの表示オプション］
ボタン をクリックします。1

［タブの表示］を選択すると、
タブだけが表示されます。3

［リボンを自動的に非表示にする］を選択
すると、リボン全体が非表示になります。2

［タブとコマンドの表示］を選択する
と、元のようにリボンが表示されます。4



Chap 1
Excel

の
基
本

030

よく使う操作を登録

すばやく新しいファイルを開くことがで
きるように、クイックアクセスツールバー
にボタンを登録します。

以後、このボタンをクリックするだけで、
Backstageビューの［開く］画面を表示
できるようになります（P.36参照）。

1 ［開く］ボタンを登録する

2 ボタンが追加された！

ボタンを削除する
間違えてボタンを追加してしまった場合は、
削除したいボタンの上で右クリックし、表示
されるメニューから［クイックアクセスツー
ルバーから削除］を選びます。

Backstageビューを開く
手間を省きたい
ファイルを開くには、［ファイル］タブをクリ
ックして一度Backstageビューに切り替
えてから、［開く］を選択する必要があります。
その手間を省くためにクイックアクセスツ
ールバーにボタンを登録します。

操作を選ぶときに、リボンでタブを
切り替えるのが面倒な場合は、「ク
イックアクセスツールバー」にボタ
ンを登録しておきましょう。頻繁に
行う操作をすばやく実行できるよう
になります。

よく使う操作を
ボタンに登録するには

クイックアクセスツールバー007

［クイックアクセスツールバーの
ユーザー設定］ボタン をクリックして、1

ファイルを開くボタン が追加されました。3

［開く］にチェックを
付けます。2
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オプション画面を開いて登録

一度に複数のボタンを追加したり、ボタ
ンの並び順を変更したりします。

ここではテキストボックスのボタンを追
加しましょう。［［挿入］タブ］を選び、下
の分類から［テキストボックス］を選択し
ます。

順番を変える
ボタンの順序を変更するには、項目をクリッ
クして選択し、［上へ］ボタン や［下へ］ボ
タン をクリックします。

1 ボタン追加用のダイアログボックスを開く

4 ボタンが追加された！

2 ボタンを追加する

3 ダイアログボックスを閉じる

［ファイル］タブから開く
［オプション］ダイアログボックスを開くには、
［ファイル］タブをクリックし、表示される
Backstageビューで［オプション］を選択
してから、左の一覧で［クイックアクセスツ
ールバー］を選択する方法もあります。

［クイックアクセスツール
バーのユーザー設定］ボ
タン をクリックし、

1

［クイックアクセス
ツールバー］を
クリックし、

3

［その他のコマンド］を
選択します。2

［コマンドの選択］から
分類を選びます。4

追加するボタンを
選択して、5 ［追加］ボタンを

クリックします。6

追加された
項目を確認して、7

［OK］を
クリックします。8

テキストボックスを挿入する
ボタン が追加されました。9
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新規ブックを作成

すべてのブックが閉じられた状態の
Excelで、新しいブックを作成します。

ブックの名前は「Book1」のように仮の
名前です。保存するときにわかりやす
い名前に変更できます。

1 斜めにドラッグする

2 新規ブックが作成された！

ファイルのみを閉じる
作業中のファイルのみを終了するには、［フ
ァイル］タブをクリックし、表示される
Backstageビューで［閉じる］を選択します
（次ページ参照）。その結果、手順１左のよ
うな画面になります。

起動直後はスタート画面になる
初期設定では、Excelを起動するとスター
ト画面が表示され、最初の操作を選択する
必要があります。新規にファイルを作成す
るには、［空白のブック］をクリックします。

Excelではファイルのことをブック
と呼びます。新しいファイルを作成
するには、新規のブックを作成しま
す。Excelを起動したままブックだ
けを閉じる方法も合わせて知ってお
きましょう。

新しいファイルを
作成するには

新規ブックの作成008

［ファイル］タブを
クリックします。1

新規ブックが作
成されました。4

［新規］を
選択して、

2 ［空白のブック］を
クリックします。3

ブックの名前が表示されます。5



新
規
ブ
ッ
ク
の
作
成

008

033

ブックを閉じる

現在のブックでの作業が終わっても
Excelは終了させたくない場合、開い
ているブックだけを閉じます。

1 ［閉じる］を選ぶ

2 現在のブックが閉じた！

ダウンロードしたテンプレートを
元にブックを作成する
新規ブックを作成する際、Microsoftのホ
ームページからさまざまなテンプレートを無
料でダウンロードし、そのテンプレートを元
に新規ブックを作成することができます。

Excel自体を終了する
ファイルを閉じると同時にExcelも終了し
たい場合は、Aキーを押しながら$キ
ーを押します。

［閉じる］ボタン
画面右上の［閉じる］ボタン をクリックす
ると、複数のブックを開いている場合は、
現在表示されているブックだけが閉じます。
ブックを1つしか開いていない場合は、
Excel自体が終了します。

［ファイル］タブを
クリックし、1 ［閉じる］を

選択します。2

ブックが閉じました。3

［オンラインテンプレートの検索］
と書かれたボックスにキーワードを
入力して、Eキーを押します。

1

利用したいテンプレートをクリ
ックし、［作成］ボタンをクリッ
クすると、テンプレートを元に
新規ブックが作成されます。

2
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名前を付けて保存

ここでは、作成した表を［ドキュメント］フォ
ルダーに「売上」というファイル名で保
存します。

保存先のフォルダーは、特に希望がな
ければ［ドキュメント］でOKです。

1 ［名前を付けて保存］を選択する

2 分かりやすい名前を付ける

3 ファイルを保存できた！

+キーで保存する
+キーを押すと、［名前を付けて保存］ダ
イアログボックスが表示されます。［ファイル］
タブをクリックするよりすばやく保存の操作
を行うことができます。

既存のファイルを
別の名前で保存する
既存のファイルを開いて編集し、その結果
を別のファイルとして保存する場合も、同
様に操作します。この場合、開いたファイ
ルは編集前の状態のまま残ります。

Excelで表を作成したらファイル
として保存しましょう。最初に保存
するときと、いったん保存したファ
イルを開いて編集したときの違いに
注意しましょう。OneDriveにファ
イルを保存する方法については
P.472を参照してください。

ファイルを保存するには

ブックの保存009

［ファイル］タブをクリックし、1

［このPC］をクリックし、3

［参照］をクリックします。4

［名前を付けて保存］を選択します。2

保存先のフォルダーを
指定して、5

ファイルの名前（ここでは
「売上」）を入力し、6

［保存］ボタンを
クリックします。7

ファイルが
保存されました。8

タイトルバーにファイル名が
表示されます。9
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上書き保存

いったん保存したファイルのデータを編
集後、変更分のデータを保存します。

上書き保存が実行されます。特にメッ
セージなどは表示されません。

1 ［上書き保存］ボタンをクリック

2 上書き保存された！

D＋sキーで上書き保存
Dキーを押しながらsキーを押しても、
上書き保存ができます。また、［ファイル］タ
ブをクリックし、［上書き保存］を選択しても
同様です。

最近使用したフォルダーに
保存する
頻繁に使うフォルダーにブックを保存する
場合は、この手順が便利です。Excel 
2016では、最近使用したフォルダー名が、
「今日」「昨日」のように、使った日付ごとに
分類されて表示されます。

［上書き保存］ボタン をクリックします。1

ファイルが上書き
保存されました。2

最近利用した
フォルダー一覧が
ここに表示されます。

2
クリックすると、その
フォルダーが保存先
に選択されました。

3

前ページの手順1で［このPC］をクリックすると、1
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［ファイル］タブから開く

ここでは、［ドキュメント］フォルダーに保
存した「売上」というファイルを開いて
みましょう。

1 ［ファイル］タブから［開く］を選択する

2 開きたいファイルを選択する

起動直後にファイルを開く
Excelを起動した直後に表示されるスター
ト画面でファイルを開くには、画面左側の［他
のブックを開く］をクリックします。

D＋oキーで開く
Dキーを押しながらoキーを押しても、
［ファイルを開く］ダイアログボックスを表示
できます。

Excelファイルを開くには、［ファイ
ル］タブから開くか、ファイルのアイ
コンをダブルクリックするかです。
なお、Excel 2003以前のファイ
ルについては、P.38を参照してく
ださい。

保存したファイルを
開くには

開く010

［開く］を
選択します。2

開くファイル「売上」を
選択して6

［開く］ボタンを
クリックします。7

［参照］を
クリックします。4

［このPC］を
クリックして、3

ファイルを保存した場所
（「ドキュメント」）を選びます。5

［ファイル］タブを
クリックして、1
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ダブルクリックする

開いたファイルのファイル名はタイトル
バーに表示されます。

開いたファイルのファイル名はタイトル
バーに表示されます。

Excelが起動していないときは、ファイ
ルアイコンをダブルクリックして開く方
法もあります。

3 ファイルが開いた！

3 ファイルが開いた！

1 アイコンをダブルクリックする

最近使ったファイルを
すばやく開くには
Backstageビューに過去に開いたファイ
ルの一覧が表示されます。この一覧に表示
するファイルの数を変更するには、［オプシ
ョン］を選択し、［Excelのオプション］ダイ
アログボックスで［詳細設定］を選択し、［表
示］の［最近使ったブックの一覧に表示する
ブックの数］に数字を指定します。

［ファイル］タブをクリックして、
［最近使ったアイテム］をクリックし、1

ファイル名をクリックし
てファイルを開けます。2

ファイルが開きました。6

ファイルが開きました。6

ファイルを保存した
フォルダー（「ドキ
ュメント」）を開き、

1

アイコン（「売上」）を
ダブルクリックします。2
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Excel 2003形式のファイルを開く

Excel 2003で作成したブック「売上
管理」を開きましょう。

1 下位バージョンのファイルを開く

2 開きたいファイルを選択する

3 ファイルが開いた！

D＋oキーで
Backstageビューを開く
Dキーを押しながらoキーを押しても、
Backstageビューが表示され、［開く］が
選択されます。

互換モード
「互換モード」とは、古いバージョンの
Excelには搭載されていない新機能を一
時的に利用できない状態でファイルを開く
ことです。Excelの場合は、Excel 2003
で作成したファイルを2007、2010、
2013、2016のバージョンで開くと自動的
に互換モードになります。

Excel 2007以上のバージョンで
作成したブックをExcel 2016で
開いた場合、通常どおりに編集でき
ますが、2016と互換性のない
2003形式のブックは「互換モード」
で開きます。

下位バージョンのExcel
ファイルを操作するには

互換モード011

［ファイル］タブを
クリックし、［開く］
を選択して、

1

［このPC］を
クリックし、2

［参照］を
クリックします。3

Excel 2003の
ファイルが開きました。7

［互換モード］と
表示されます。8

ファイルを保存した
場所を選択します。4

2003で作成した
Excelファイルを選択し、5

［開く］ボタンを
クリックします。6
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Excel 2016形式に変換する

Excel 2003形式のファイルを、Excel 
2016の形式に変換すると、使える機能
や書式の幅が広がります。

変換後、元のブックが削除されるという
警告メッセージが表示されます。

続けてブックを開き直しますかというメッ
セージが表示されます。

1 最新のExcel形式にファイルを変換する

2 警告メッセージが表示

3 ファイルが変換された！

古い形式のファイルは
削除される
ファイルを変換すると、変換前の2003形
式のファイルは削除されます。

今では互換性は不要
2014年4月にOffice 2003のサポートが
終了したことに伴い、Excel 2003は現在、
ほぼ利用されなくなりました。したがって、
2003と互換性を保つ必要はないと言えま
す。2003で作成したブックは、2016形式
に変換するとよいでしょう。

互換モードでファイルを開き、［ファイル］
タブをクリックして、［情報］をクリックし、1

［OK］ボタンを
クリックします。3

［変換］ボタンを
クリックします。2

［はい］ボタンを
クリックします。4

Excel 2016形式に変換された
ファイルが開きます。5 「（互換モード）」という

言葉がありません。6
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ブックを切り替える

1 ［ウィンドウの切り替え］を選択する

2 ブックが切り替えられた！

後ろに隠れているブックを手前に表示
させます。

タスクバーで切り替える
デスクトップの一番下にあるタスクバーに
表示されたExcelのボタンにポインターを
合わせると、現在開いているブックのサム
ネイルが並んで表示されます。ここから「上
期売上」をクリックしても、ブックを切り替
えられます。

画面全体に表示
ブックを画面全体に表示するには、ウィンド
ウ右上の［最大化］ボタン をクリックしま
す。元に戻すには、［元に戻す（縮小）］ボタ
ン をクリックします。

複数のブックを同時に開いて作業を
する場合、ウィンドウを切り替えると、
効率よく作業できます。ブックを同
時に見たいときは、ウィンドウを並
べて表示できます。ブックを切り替えるには

ウィンドウの切り替え・並べて表示012

ブック「上期売上」と「商品別売上」を開き、
「商品別売上」を表示しています。1

ブック「上期売上」が手前に表示されました。5

［表示］タブを
クリックして、2

［上期売上］を選択します。4［ウィンドウの切り替え］をクリックし、3
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整列の方法を選びます。

2つのブックを同時に見ながら作業でき
るようにします。

3 並べて表示された！

2 整列方法を選択する

並べて表示する

1 ［整列］を選択する

ブック内の別々のシートを
並べて表示
同じブックの別々のシートを並べて見たい
場合は、手順１の前に［表示］タブから［新し
いウィンドウを開く］を選び、同じブックのウ
ィンドウをもう1つ開いておきます。その後、
手順1～手順3のとおりに操作します。

その他の整列方法
整列方法には、［上下に並べて表示］のほか、
［左右に並べて表示］や［重ねて表示］を選
ぶことができます。［左右に並べて表示］を
選ぶと、2つのブックが左右に整列され、［重
ねて表示］を選ぶと、少しウィンドウを斜め
にずらして重ねて表示されます。

整列させるブックは開いておく
整列する前に、あらかじめ対象となる複数
のブックを開いておく必要があります（P.36
参照）。

［表示］タブを
クリックして、2ブック「上期売上」と「商品別売上」を開き、

「商品別売上」を表示しています。1

［整列］をクリックします。3

ここでは［上下に並べて表示］を
選択し、4

［OK］ボタンをクリックします。5

ブック「上期売上」と
「商品別売上」が上下に
並んで表示されました。

6
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シート見出しには、「Sheet1」のような
仮の名前が付けられています。

シートが選択された状態で、変更後の
シート名を入力します。

シートに名前をつける

1 シート見出しをダブルクリックする

2 シート名を入力する

シート名に使えない文字
シート名に指定できるのは、全角・半角を問
わず31文字以内です。また、次の記号は
全角・半角を問わずシート名には利用でき
ません。
●「:」コロン ●「＊」アスタリスク
●「¥」円記号 ●「［」左角かっこ
●「/」スラッシュ ●「］」右角かっこ
●「?」疑問符

右クリックから操作
シート見出しの上で右クリックし、表示され
るショートカットメニューから［名前の変更］
を選択しても、シート名を変更することがで
きます。

新しいブックのシートには、
「Sheet1」のような名前が仮に付け
られています。このシート名をわか
りやすく変更しましょう。ブック内
にシートが増えたときに表の管理が
しやすくなります。

シートに名前を
付けるには

シート名の入力013

シート見出しをダブルクリックします。1

シート名「売上集計」を入力し、2 Eキーを押します。3
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3 シート名を変更できた！

シート見出しに色を付ける
シート見出しに色を付けておくと、重要なシ
ートを目立たせたり、シートを分類したりす
るのに役立ちます。

同じシート名は使えない
1つのブック内で複数のシートに同一のシ
ート名を付けることはできません。手順2で
ブック内にすでに存在するシート名を入力
するとエラーになります。

シート見出しの部分で右クリックして、1

［シート見出しの色］に
ポインターを合わせ、2

選択した色が設定されました。4

色を選んでクリックします。3

シート名が変更されました。4
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シートのコピー・移動

ここでは「売上集計」シートをコピーし
ます。

コピー先となる位置には▼が表示され
るので、それを目安にします。

1 シート見出しを選択する

2 Dキーを押しながらドラッグする

複数のシートをコピーするには
複数のシートを一度にコピーするには、最
初のシートのシート見出しをクリック後、
Dキーを押しながらほかのシートのシー
ト見出しを順にクリックして、複数のシート
を選んでおきます。

Dキーは最後に離す
Dキーを押しながらシート見出しをドラッ
グする際、コピー先の位置に▼が表示され
たのを確認してからDキーを離します。
ドラッグの途中でDキーを離すと、コピ
ーではなく移動になるため注意しましょう。

既存の表によく似た表を作成する
には、完成したシートをコピーして
から内容を変更すれば効率よく作業
できます。ドラッグ操作でシートを
コピーしたり、移動したりできます。シートをコピーしたり

移動したりするには

シートのコピー・移動014

シート見出しをクリックして
シートを選択します。1

コピーしたい位置で
マウスのボタンを離します。3

Dキーを押しながらドラッグすると、
ポインターの形が に変わります。2
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3 シートがコピーされた！

シートを別のブックに
コピーするには
シートを別のブックにコピーして利用する
場合は、あらかじめコピー元とコピー先の
ブックを開いておき、次のように操作します。

シートを移動するには
シートの並び順を変更するには、シートを
移動します。ここでは「売上集計」のシート
を「Sheet3」のうしろに移動します。

連番が付けられる
シートをコピーすると、元のシートと同じ名
前にならないよう、コピーされたシートには
シート名のうしろに「（2）」のように連番が
付けられます。なお、同じシートのコピーを
もう1つ作成すると「（3）」と表示されます。

シートがコピーされました。4

コピーするシートの
見出しで右クリックし、1

「売上集計」のシート見
出しをクリックして
そのままドラッグすると、

1

［コピーを作成する］に
チェックを付けて、4コピー先の

ブック名を選び、3

コピーしたい
位置にある
シートを選択し、

5
［OK］を
クリック
します。

5［移動またはコピー］を
選択します。2

ポインターの形が
変わります。2

そのまま移動先まで
ドラッグします。3

末尾に「（2）」と表示されます。5
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シートの追加

シートを追加してみましょう。

挿入されたシートには、「Sheet1」のよ
うな仮の名前が付けられますが、あとか
ら自由に変更できます（P.42参照）。

1 ［新しいシート］をクリックする

2 Dキーを押しながらドラッグする

A＋C＋~キーで
シート挿入
AキーとCキーを押しながら~キー
を押してもシートを挿入できます。この場合、
アクティブになっているシートの1つ前に新
しいシートが挿入されます。

シート枚数の
初期設定を変更する
新規のブックに表示されるシート枚数の初
期設定を変更するには、［ファイル］タブを
クリックし、［オプション］を選択します。
［Excelのオプション］ダイアログボックス
の左側で［基本設定］を選択し、［ブックの
シート数］の右の欄に数字を入力します。例
えば、「３」と入力すれば、次にExcelを起
動したとき以降、新規ブックには3枚のシー
トが表示されるようになります。設定後は
［OK］をクリックしてダイアログボックスを
閉じます。

ブックには既定で1枚のシートが用
意されますが、シートの枚数が足り
ないときは、白紙のシートを挿入で
きます。また、不要になったシート
は削除しておくとよいでしょう。シートを追加したり

削除したりするには

シートの追加・削除015

［新しいシート］ を
クリックします。1

現在選択しているシートの右側に
シートが挿入されました。2
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シートの削除

不要なシートは削除しましょう。ここでは、
前ページで挿入したシートを削除します。

1 ［削除］を選択する

2 シートが削除された！

［削除］から［シート］を選ぶ
リボンからシートを削除することもできます。
その場合、削除したいシートをアクティブに
しておき、リボンの［ホーム］タブの［セル］
グループにある［削除］の をクリックしま
す。表示される選択肢から［シートの削除］
を選ぶと、シートが削除されます。

最低1枚のシートは必要
ブックにシートが1枚しかない場合は、警告
のメッセージが表示され、シートの削除は
できません。これはブックには最低1枚の
シートが必要だからです。

削除したシートは戻せない
データが入力されたシートを削除しようと
すると、警告のメッセージが表示されます。
いったん削除したシートは、クイックアクセ
スツールバーの［元に戻す］ボタン をクリ
ックしても復元できません。よく確認してか
ら［削除］ボタンをクリックしましょう。

削除したいシートの
シート見出しで右クリックし、1 ［削除］を選択します。2

シートが削除されました。3

シート内容を確認してから
クリックしてシートを削除し
ます。
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ズームスライダーで倍率を変更

ワークシートの文字や数値を拡大表示
しましょう。

1 ズームスライダーをドラッグする

2 シートが拡大表示された！

画面を縮小表示するには
ズームスライダーのを左へドラッグするか、
ズームスライダー左端にある ボタンをクリ
ックすると、画面が縮小表示されます。

ボタンをクリック
ズームスライダー右端にある ボタンをクリ
ックしても画面が拡大されます。

ワークシートの文字や数値が小さく
て見づらいときは、「ズーム」機能を
使って画面の倍率を拡大すると作
業しやすくなります。表全体がちょ
うど収まるように拡大・縮小するこ
ともできます。

画面を拡大・縮小して
表示するには

ズーム016

現在の倍率（100％）が
表示されます。1

画面が拡大表示されて、4

スライダーが右
へ移動すると、3

ズームスライダーのにポインターを
合わせてドラッグします。2

倍率が
変更されました。5
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［ズーム］ダイアログボックスで
指定
表を範囲選択したあと、下の「こんな方法
も」の手順で［ズーム］ダイアログボックス
を開き、［選択範囲でズーム］を選択して
［OK］ボタンをクリックしても、表全体が表
示される倍率に変更することができます。

選択範囲全体が見える倍率にする

表全体が収まる倍率を自動で設定する
こともできます。

1 ［選択範囲に合わせて拡大/縮小］を選択する

2 表全体が表示された！

倍率を数値指定する
表示倍率を数値で指定したい場合は、［表
示］タブの［ズーム］ボタンから設定します。
なお、標準の倍率に戻すには、［表示］タブ
の［100％］をクリックするか、［ズーム］ダ
イアログボックスで［100%］を選択します。

現在の倍率は自動で計算
表全体がちょうど収まる倍率に画面が変更
されると、ウィンドウ右下に倍率が表示され
ます。この倍率は自動的にExcelが計算し
たものです。

表示させたい表を
範囲選択しておきます。1 ［表示］タブをクリックし、2

表全体が表示される倍率に
変更されました。4

現在の倍率が表示されます。5

［表示］タブを
クリックし、1 ［ズーム］を

クリックします。2

［指定］を選び、3

倍率を入力して、4

［OK］ボタンを
クリックします。5

［選択範囲に合わせて
拡大/縮小］をクリックします。3
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ここからはManatee
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劇 的 にプレゼンが 変 わ る!
目からウロコのテクニックが満載
ちょっとしたPowerPointのテクニックで、いつものプレゼ
ンが劇的に変わります。たとえばスライドがゴチャゴチャし
ている場合、「4分割は魔法のレイアウト! 4つに区切れば
必ずスッキリする」のように、本書は“今日から使える”75
個ものテクニックを紹介。スライドデザイン／文字／色使
い／表／グラフ／図解／写真・イラスト／動き／プレゼン
本番のカテゴリで、それぞれ使えるテクニック・押さえてお
くべきポイントを解説します。

魅せるPowerPoint
テクニック

マイナビ出版
野々山美紀（著者）
240 ページ
価格：2,138 円（PDF）

プレゼン
テーション

企画立案やスライド作成など、
ブレゼンを行う前に検討すべきポイントを解説

Excelの機能をフル活用して効率
化＆高速化！
請求書を発行したり、売上管理を行ったりと、仕事のさま
ざまなシーンで使うエクセルは、煩雑で時間がかかる作業
が多いもの。でもエクセルには、そうした面倒な作業を効
率化する機能がたくさん用意されているのです。本書は「複
数シートを別々に作業するのが大変」「表の体裁をすばや
く整えてスッキリ見せる」「ピボットテーブルでパパッと集計
する」などのシーンに分けて、身につければ作業時間を減ら
せる時短テクを解説します。

テキパキこなす！ 
ゼッタイ定時に帰る 
エクセルの時短テク121 
インプレス
尾崎裕子・タトラエディット（著者）
128 ページ
価格：972 円（PDF）

表計算・
ワープロソフト

すぐに試したい
時短テクニック

を

数多く用意。面
倒な作業を

効率化しよう

とっつきやすいイラストで、読み手の理解をサポート!

スライド作りの
カギは、

レイアウト、カ
ラーリング、

図解作成



資料の見栄えがアップ ! 
幅広く役立つWord 解説書
表計算・
ワープロソフト

Excelデータ分析の手法を
わかりやすく解説 !

表計算・
ワープロソフト

広告のプロが明かす
プレゼンが“通る”理由
プレゼン
テーション

Access 2016を初歩から
幅広く理解できる1冊 !

初心者にもわかりやすく
Access VBAを網羅的に説明

Access・
FileMaker
ほか

複雑な計算はExcel 任せ !
実務に統計の手法を活かす
表計算・
ワープロソフト

速効 !ポケットマニュアル
 Word 基本ワザ＆仕事ワザ
2016＆2013＆2010＆2007

Word を使い、いかにして相手に伝わる文書にす
るか、魅せるデザインに仕上げるか……。それに
はセンスが必要に思われるかもしれませんが、実
はちょっとしたコツで見栄えのいい資料が作成で
きるようになります。 

マイナビ出版
速効 !ポケットマニュアル編集部（著者）

192ページ　価格：842 円（PDF）

Excel2013/2010 限定版
データを「見える化」する
Excelデータ分析大事典

社内で埋もれている大量のデータは、可能性を秘
めています。何らかの法則を引き出せれば、厳し
い競争から抜け出すチャンスになります。本書は
主にピボットテーブルとグラフを駆使して、新たな
分析手法を実行します。

シーアンドアール研究所
寺田裕司（著者）

312ページ　価格：2,722 円（PDF）

プロフェッショナルプレゼン。
相手の納得をつくる

プレゼンテーションの戦い方。
博報堂の名クリエイティブディレクターが、35 年
のキャリアで培ったプレゼンの方法を公開。「フ
レーズ主義」の企画書、「シンボリックデータ」
の使い方など、納得をつくり出すプレゼンのやり
方を書き下ろしました。

インプレス
小沢正光（著者）

208 ページ　価格：1,337 円（EPUB）

速効 !図解 
Access 2016 総合版
Windows 10/8.1/7 対応

Access は概念が難しいソフトです。本書は用語
の意味から解説し、データベースの基本が理解で
きます。テーブルの設計・作成をはじめ、クエリ、
フォーム、レポート、マクロの作成・応用まで順
を追って説明しています。

マイナビ出版
国本温子（著者）

496 ページ　価格：2,138 円（PDF）

Access VBA 逆引きハンドブック

Access VBA の機能を目的から探せる「逆引き」
構成になっている一冊です。各機能は豊富なプロ
グラミング例を使い、初心者にもわかりやすく、
かつ網羅的に解説しました。Access VBA の基
礎についても説明しています。

シーアンドアール研究所
蒲生睦男（著者）

873 ページ　価格：3,694 円（PDF）

できるやさしく学ぶExcel 統計入門
難しいことはパソコンにまかせて仕事
で役立つデータ分析ができる本

統計は「難しそう」と敬遠されがちですが、複雑
な計算はパソコンが行ってくれます。そこで本書
は、問題解決のために何をすべきか、どういう手
法で統計の結果を求めるかを豊富な図解とイラス
トで丁寧に解説します。

インプレス
できるシリーズ編集部（編集）、羽山博（著者）

240 ページ　価格：1,620 円（PDF）
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