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本書で解説している操作をすぐに試

せる練習用ファイルを用意していま

す。好きな項目から繰り返し学べ、

学習効果がアップします。

すぐに「 試せる！」
練習用ファイル特典2

2大特典のご案内
　　　シリーズはますます進化中！

本書の購入特典として、気軽に持ち

歩ける電子書籍版（PDF）を提供

しています。PDF閲覧ソフトを使え

ば、キーワードから知りたい情報を

すぐに探せます。

内容を「 検索できる！」
無料電子版付き特典1

http://book.impress.co.jp/
books/1116101010

詳しくは下記のページを
チェック！

詳しくは……
772ページをチェック！



まえがき
Excelには、データを扱うありとあらゆる機能が用意されています。データの入力を手助けしてくれ
る機能から、表を簡単に作る機能、さらにデータを分析、予測するグラフやデータベースまで、挙
げていけば切りがありません。しかもこれらの機能は、Excelが新しくなるたびに、より使いやすく
変貌を遂げています。Excel 2016では、以前のバージョンの機能を継承しつつ、機能強化が図られ
るとともに、新たな機能も増えています。

Excelの使い方は、人によってさまざまです。扱うデータや目的が違うのは当然のことながら、外
部データの利用、インターネットとの連結など、Excelを使う環境も多様化しています。こうした中
で、ニーズに対応し、知りたいことをピンポイントで探せる「大事典」は、ご活用いただける一冊
になると信じています。

本書は、Excelの機能を目的別に分類して、1つ1つの機能の使い方を解説しています。さらに、操
作に必要な基礎知識や注意事項を「HINT」としてできるだけ多く紹介しています。使いたい機能
を詳細に調べられるだけでなく、「参照」や「索引」などから関連する機能を見つけることもでき
るので、これまで知らなかったExcelの一面を新たに発見できることでしょう。

なお、本書は、『できる大事典 Excel 2010 Windows 7/Vista/XP』をベースにExcel 2016の新機能
も含めて刷新しました。すでにExcelを活用している方だけでなく、これからExcelを使い始める方
にもすぐに操作できる、解説内容に合わせたサンプルデータも用意しました。サンプルデータと合
わせて本書の解説を読み進めば、Excelの基本操作から応用操作をマスターできます。

本書が、Excelを使うすべての皆さまのお役に立てれば幸いです。

2016年盛夏　尾崎裕子・日花弘子
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本書では、Excel 2016の各機能を18章に分け、さらに大
項目と中項目に分類しています。それぞれの項目タイト
ルを見て、自分のやりたい操作や目的の機能を探せます。
また、実際の操作手順も、丁寧に解説しています。
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セルの選択
データの入力や編集を行うとき、「どこに」データを入力するのか、もしくは、「どこ」を編集す
るのかというように、操作をする前に必ず目的のセルを選択します。セルを選択すると、選択さ
れた個所が緑の枠で囲まれます。

セルの選択
2-1

行を選択 列を選択

1つのセルを選択 複数のセル（セル範囲）
を選択

◆アクティブセル 
操作の対象となる
セルのこと

セルを選択するには、マウスポインターを目的のセルの枠の中に移動し、マウスポインターの
形が白い十字の形（ ）であることを確認して、マウスの左ボタンをクリックします。選択さ
れたセルは「アクティブセル」と言い、緑の枠で囲まれています。

マウスでセルを選択するには

入力するセルにマウスポ
インターを合わせて、左
ボタンをクリックする

◆アクティブセル

セ
ル
の
選
択

セ
ル
の
選
択

ワークシート全体を選択するには、ワークシートの左上隅にある全セル選択ボタンをクリック
します。

すべてのセルを選択するには

2-1_004.xlsx

c+A

すべてのセルが
選択された

◆全セル選択ボタン ここをクリック

データが入力されていないセルを選択し、
c＋Aキーを押すとワークシート全体が選
択されます。

c＋Aキーを押しても
すべてのセルを選択できる

表の左上隅を選択してから、c＋Aキーま
たはc＋s＋qキーを押しても、表全
体を選択できます。

ほかの方法で表全体を
選択するには

表全体が選択された

❶表の中をクリック

❷c＋s＋*
キーを押す

c＋s＋*キーを使えば、表全体を簡単に選択できます。以下のように表の任意のセルを
クリックしてから操作しましょう。

表全体を選択するには
c+s+*

リンク先のデータを更新するには …P.140

大項目タイトル
紹介されている機能を
総称したものです。

章インデックス
現在開いている章に
は色が付いています。
章インデックスを見
ながらページをめく
ることで、ほかの章
もすぐに開けます。

概要
大項目で紹介されて
いる機能や操作内容
を、分かりやすくま
とめて解説していま
す。

中項目タイトル
実際の機能や操作内
容です。その機能を
使う上でのポイント
や注意点を解説して
います。
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解説
操作の前提や意味、
操作結果に関して
解説しています。

HINT
一歩進んだ使いこな
しのテクニックや、
間違った場合の対処
方法などを解説して
います。

操作説明
「○○をクリック」
など、それぞれの
手順での実際の操
作です。番号順に
操作してください。

手順も分かりやすく解説

※紙面はイメージです。実際の内容とは異なります。

ショートカットキー
知っておくと何かと
便利。キーボードを
組み合わせて押すだ
けで、簡単に操作で
きます。

参照
関連する項目やHINT
などをすぐに参照で
きます。
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本書に掲載されている機能・操作内容は、目次・章イン
デックス・章の内容など、さまざまな場所から引くこと
ができます。自分が一番引きやすいと思う方法を見つけ
てください。

本書の
使い方

目次から引く

❶章タイトル　❷大項目タイトル　❸中項目タイトル　❹ページ

❶章タイトル

❷大項目タイトル ❸中項目タイトル ❹ページ

自分の知りたい情報を目次（14ページ〜）から探して、そのページ番号
を元に引く方法です。目次はそれぞれ紙面の大項目と中項目に対応して
います。確実に引きたい、というときに便利です。
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セルには数値や文字などのデータを入力しますが、そのデータを見やすくするのが表示形式です。
例えば、［通貨表示形式］と言う表示形式は数値に「￥」と「,」を付けて読みやすくします。
Excelにはさまざまな表示形式が用意されていますが、よく利用する表示形式は、リボンから簡
単に設定できるようになっています。
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表示形式を「通貨」に設定
すると、データに「¥」と「,」
が付く

表示形式

データ

セルに入力された「1000000」が金額
であることを分かりやすくしたい

数値だけでは、何のデータ
なのか判断しづらい

データの種類に合
わせて表示形式を
変えると数値が見
やすくなる
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セルの選択
データの入力や編集を行うとき、「どこに」データを入力するのか、もしくは、「どこ」を編集す
るのかというように、操作をする前に必ず目的のセルを選択します。セルを選択すると、選択さ
れた個所が緑の枠で囲まれます。

セルの選択
2-1

行を選択 列を選択

1つのセルを選択 複数のセル（セル範囲）
を選択

◆アクティブセル 
操作の対象となる
セルのこと

セルを選択するには、マウスポインターを目的のセルの枠の中に移動し、マウスポインターの
形が白い十字の形（ ）であることを確認して、マウスの左ボタンをクリックします。選択さ
れたセルは「アクティブセル」と言い、緑の枠で囲まれています。

マウスでセルを選択するには

入力するセルにマウスポ
インターを合わせて、左
ボタンをクリックする

◆アクティブセル

セ
ル
の
選
択

セ
ル
の
選
択

ワークシート全体を選択するには、ワークシートの左上隅にある全セル選択ボタンをクリック
します。

すべてのセルを選択するには

2-1_004.xlsx

c+A

すべてのセルが
選択された

◆全セル選択ボタン ここをクリック

データが入力されていないセルを選択し、
c＋Aキーを押すとワークシート全体が選
択されます。

c＋Aキーを押しても
すべてのセルを選択できる

表の左上隅を選択してから、c＋Aキーま
たはc＋s＋qキーを押しても、表全
体を選択できます。

ほかの方法で表全体を
選択するには

表全体が選択された

❶表の中をクリック

❷c＋s＋*
キーを押す

c＋s＋*キーを使えば、表全体を簡単に選択できます。以下のように表の任意のセルを
クリックしてから操作しましょう。

表全体を選択するには
c+s+*

リンク先のデータを更新するには …P.140

セルの書式設定
第4章
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章インデックス

❷章の扉で知りたい
　大項目タイトルを探す

❶「各章の内容」（12ページ〜）から、知りたい情報を探す
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各章の内容
本書は、Excel 2016の機能を18章に分類して紹介してい
ます。各章でどういった機能が紹介されているかをここ
で確認してください。

第 1 章 Excel の基礎知識 14
Excel の起動と終了、画
面の表示倍率の変更など
の基本操作を解説しま
す。リボンやボタンなど、
主な画面構成と役割につ
いて紹介します。

第 6 章ブックの新規作成 23

ブックの新規作成と保存
に関する操作を解説しま
す。Excel 97-2003 形
式やウィンドウの整列、
ブックのパスワード設定
なども紹介します。

第 4 章セルの書式設定 20
リボンやダイアログボッ
クスから書式や表示形
式、配置の設定、セルの
背景色、罫線の設定、セ
ルのスタイルの利用方法
を解説します。

第 9 章数　式 27
数式の入力、合計や小計
を計算する方法、絶対参
照と相対参照形式の違
い、ワークシートやブッ
ク間の計算、数式の参照
関係などを解説します。

第 5 章ワークシートの操作 22
追加や削除、表示や非表
示といったワークシート
の操作全般を解説しま
す。シート見出しに関す
る操作や作業グループ、
保護方法も紹介します。

第10章関　数 29
関数の構造と入力方法、
関数の設定方法を解説し
ます。ローンの支払額や
積立額の計算などをサン
プルファイルを使用して
紹介します。

第 2 章データの入力 15
数式バーやセルでデータ
を入力・修正する方法を
解説します。日付や曜日
の連続データを効率よく
作成する方法などを紹介
します。

第 7 章ページ設定と印刷 25

印刷範囲や印刷イメージ
を表示して効率よく印刷
する方法を解説します。
ヘッダーやフッター、用
紙設定の方法も紹介しま
す。

第 3 章データの編集 18
コピーや貼り付け、移動
など、データの編集機能
を解説します。セルの挿
入と削除、操作の取り消
し、検索や置換などの利
用方法も紹介します。

第 8 章表作成のサポート機能 26
テーマやテーブルなど、
デザイン性の高い書式を
表に設定する機能や、テ
ンプレートやヘルプ、ハ
イパーリンクの利用方法
を解説します。

章タイトル 目次のぺージ数

章の内容

❷目次から引くへ

❸調べたい章を開き、
　大項目タイトルで探す

大項目
タイトル

「各章の内容」（12ページ〜）で自分の知りたい情報が含まれていそうな
章を見つけ、その章の目次から実際に知りたいことを探していく方法です。
知りたい情報がはっきり絞り込めていない、というときに便利です。
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Excel 2016では、新しい機能の導入に加え、機能の改善
や拡張が多数行われています。より使いやすく改善され
た機能では、従来のバージョンと同じように操作できる
ものもあります。ここでは、主な新機能と知っておきた
い改善点を紹介します。

Excel 2016の
新機能

フォントの変更により見やすい画面に！
ブックで使われる既定のフォントが従来の「MS Pゴシック」から「游ゴシック」に変更になり
ました。滑らかな曲線、小さめの仮名文字の「游ゴシック」は、大量の文字、数値を含む表でも
目に優しい印象です。また、フォントの変更にともない、ワークシートの行がこれまでより高くなっ
ています。余裕のある行の高さでワークシート全体が見やすくなります。

◦Excel 2016の画面

◦Excel 2013の画面

左列の「游ゴシック」は、右列の「MS P
ゴシック」に比べて曲線が滑らか。小さ
めの仮名で空間が生まれて読みやすい

既定のフォントが異なり、行が高くなるた
め、同じデータを入力したとき見やすい
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「操作アシスト」でExcelの機能を検索できる！
画面上部に新しく追加された「実行したい作業を入力してください」という入力ボックスは、
Excelの機能を検索できる「操作アシスト」です。使いたい機能がどこにあるか分からないとき、
キーワードを入力して検索します。目的の機能を素早く始めることができる便利な機能です。

新グラフでこれまでにない表現が可能に！
Excel 2016には、6種類の新しいグラフが追加されました。ツリーマップやサンバーストでは
階層のあるデータを、ウォーターフォールでは、マイナスの値を含む会計データをグラフ化でき
ます。既存のグラフでは表現することが難しかったデータの特徴を視覚化することができるよう
になりました。

操作アシスト

機能名を入力して検索すると、
その機能がすぐに利用できる

◆ツリーマップ
階層構造のデータの割合を図形の色と
サイズで表現できる

◆ウォーターフォール
プラスの値は上方向に、マイナスの値
は下方向に伸びる棒で表現できる
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地図グラフが「3Dマップ」で簡単に作成できる！
地図上に点や棒を描きこんで地図グラフを作るソフト「3Dマップ」がExcelのリボンから利用可
能になりました。Excelのワークシートに地名などの地理情報を含むデータがあれば、すぐに世
界地図にマッピングすることができ、地図で見せるビジュアルグラフを簡単に作成できます。

Excel画面からOneDriveへの共有がすぐにできる！
マイクロソフトのクラウドサービス「OneDrive」にブックを保存すれば、複数ユーザーで共有
できます。Excel 2016では、OneDriveへの保存、共有の設定、共有したい人に保存先URLを
知らせるメールを送る、これら一連の面倒な作業が新しく追加された［共有］ボタン1つで簡単
にできます。

ワークシートに入力した地名と数値
データが地図上に表わせる

［共有］ボタン

ブックのOneDrive
への保存や共有設定
がここからできる

◆3Dマップ
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「予測シート」で未来の数値を簡単に予測できる！
［データ］タブに新しく追加された「予測シート」は、過去データから未来を予測する機能です。
日次、月次などの時系列データをもとに、データの特徴が分析され、予測値を含む表とグラフが
自動的に作成されます。難しい分析手法を知らなくても簡単に予測値が求められるようになりま
した。

新関数の追加で、データ処理がますます便利に！
Excelの関数は、バージョンアップされるたびに新関数が追加され、機能が強化されてきました。
Excel 2016においても同様です。機能を連想できるような関数名の工夫が見られるほか、複雑
な組み合わせを必要としない関数が追加されています。

元データ

時系列のデータ

未来のデータが予測できる

文字列同士のつなぎ目に
区切り文字を入れて表示
できる

◆TEXTJOIN関数

関数を組み合わせずに、
複数条件を付けてデータ
処理ができる

◆IFS関数

予測シート 予測を含めた推移グラフが作成できる
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印刷範囲や印刷イメージ
を表示して効率よく印刷
する方法を解説します。
ヘッダーやフッター、用
紙設定の方法も紹介しま
す。
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など、データの編集機能
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第 1 章 Excel の基礎知識 14

各章のタイトルの横にある数字は、その章の目次が掲載
されているページ番号です。自分の知りたい情報が載っ
ていそうだと思ったら、その章の目次を見て内容を確認
し、知りたい情報を探してみましょう。

知りたい章が見つかったら…
目次のページ番号

テキストファイルやデー
タベースファイルの取り
込み方法、取り込んだデ
ー タ の 更 新 や Word、
PowerPoint と連携する
方法を解説します。

付　録 43
サンプルファイルのダウ
ンロード方法や Office 
2016 のインストール方
法、ショートカットキー、
おすすめ関数などを紹介
します。

第16章データの取得・連携 40

［Excel のオプション］ダ
イアログボックスの利用
や使用環境の変更のほ
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スタートメニュー

◆スタートメニュー
［スタート］ボタン
をクリックすると、
アプリや機能の一
覧が表示される

◆［スタート］ボタン
スタートメニュー
を表示するための
ボタン

◆スタート画面
アプリの一覧がタイルとして
表示されている

◆タイルのグループ
グループごとに名前を
付けられる

◆タイル
クリックするとアプリやピン留めし
たWebページなどを起動できる

パソコンの画面はデスクトップと呼ばれ、その上にアプ
リのウィンドウが表示されます。ここでは、デスクトッ
プやウィンドウを構成する要素の名前と用途、操作方法
を確認しておきましょう。

Windows 10の
画面構成

デスクトップとウィンドウ

◆タスクバー
よく使うアプリを素早く起動
したり、表示中のウィンドウ
を切り替えたりするのに使う

◆［スタート］ボタン
クリックするとスタートメニューが
表示され、よく使うアプリを起動し
たり、機能を選択したりできる

◆スクロールバー
上下にドラッグすれば、隠れ
ている部分を表示できる

◆デスクトップ
アイコンやアプリの
ウィンドウを表示す
るための画面

◆ウィンドウ
デスクトップ上に表示
される作業領域

◆通知領域
パソコンの状態を表すアイ
コンやメッセージが表示さ
れる
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リボン

◆タブ
ボタンやリストボックスなどを
目的ごとにまとめたもの

◆リボン
アプリの機能を目的別に整理
し、ボタンやリストボックス
の一覧として表示したもの

メニュー

❶［ファイル］
をクリック

❷［名前を付けて
保存］をクリック

最後に[...]が付いている項目を選択す
ると、ダイアログボックスが表示され、
詳細な設定ができるようになる

メニュー項目が
表示される

◆メニュー
アプリの機能を整理し、順に
クリックしていくだけで選択
できるようにしたもの

サブメニューが
表示される

マウスポインターを
合わせる

◆サブメニュー
最後に「＞」または「▶」が付いて
いる項目にマウスポインターを
合わせるとサブメニューが表示
される

◆ツールバー
よく使う機能
がボタンとし
て表示されて
いる

◆クイックアクセスツールバー
よく利用するボタンを登録して
おける
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ショートカットメニュー

ファイルのアイコンを
右クリック

ファイルを操作するための
メニューが表示される

◆ショートカットメニュー
マウスの右ボタンを押す
と、その状況で利用できる
機能が一覧表示される

◆ダイアログボックス
設定のための画面。項目が
多い場合は目的や種類によ
ってタブごとに整理されて
いることもある

◆タイトルバー
ダイアログボック
スやウィンドウの
名前が表示される

ダイアログボックス

◆リストボックス
クリックすると選択肢の一覧が表示される

オン

オフ

オン

オフ

◆スライダー
ドラッグすれば、
値を調整できる

◆タブ
クリックすると表示
が切り替わる

◆チェックボックス
クリックすると機能のオ
ン／オフが切り替わる

◆オプションボタン
選択肢からどれか1
つを選択する
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Windowsの設定画面

●［設定］画面

❷［設定］を
クリック

アイコンをクリッ
クすれば設定画面
が表示される

検索ボックスにキーワ
ードを入力すれば、設
定項目が検索できる

［設定］画面が
表示された

◆［設定］画面
Windowsの各種設定やアプ
リの設定、アカウントの設定
など、日常的によく使う設定
の変更ができる画面

❶［スタート］を
クリック

＋Iキーを
押してもいい

●コントロールパネル 

リンクをクリック
していけば設定画
面が表示できる

検索ボックスにキーワー
ドを入力すれば、設定項
目が検索できる

◆コントロールパネル
システム全体に関する詳細な
設定を変更するための画面

❷［コントロールパネル］
をクリック

❶［スタート］を
右クリック

＋Xキーを
押してもいい

コントロール
パネルが表示
された
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マウス、タッチパッド、スティックの動かし方

マウスを机の上など
平らな場所に置いて
滑らせると、その動き
に合わせてマウスポイ
ンターが移動する

マウス

場所が狭いときはマ
ウスを持ち上げ、動
かしやすい位置に移
動して操作する

◆ホイール
人さし指または中指で前後
に転がすように動かす

◆右ボタン
中指で押す

◆左ボタン
人さし指で
押す

スティックを前後
左右斜めに傾ける
と、その方向にマ
ウスポインターが
移動する

スティックタッチパッドを指
でなぞると、指の
動きに合わせてマ
ウスポインターが
移動する

タッチパッド

◆左ボタン
左手親指で押す

◆右ボタン
右手親指で押す

◆左ボタン
左手親指で押す

◆右ボタン
右手親指で押す

◆マウスポインター
操作対象を指し示すマーク。マウスやタッ
チパッドを操作すると画面上を移動する

マウスポインターは通常は矢印の形。
操作対象や状況によって手のひらの形
などに表示が変わる

パソコンの操作には、主にマウスなどのポインティング
デバイスを使います。タッチスクリーンのあるタブレッ
トPCなどではタッチ操作も利用できます。文字の入力
には主にキーボードを使います。

パソコンの
基本操作
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マウスの基本操作

ボタンの機能やフォルダーの説明などをポッ
プアップ表示できる

アイコンを選択したり、項目にチェックマー
クを付けたり、はずしたりできる

アイコンを
クリック

アイコンが選択
された

アイコンを
右クリック

ショートカットメニューが
表示された

アイコンや画像、文字列などに対してその
ときに選択できる機能の一覧が表示できる

アプリを起動したり、フォルダー
やファイルを開くことができる

マウスやタッチパッド、スティックを動かし
て、マウスポインターを目的の位置に合わせ
ること。

●マウスポインターを合わせる

マウスポインターを目的の位置に合わせて、
左ボタンを2回素早く押して離すこと。

●ダブルクリック

マウスポインターを目的の位置に合わせて、
左ボタンを1回素早く押して離すこと。

●クリック

マウスポインターを目的の位置に合わせて、
右ボタンを1回素早く押して離すこと。

●右クリック

アイコンをダブル
クリック

アイコンにマウスポイ
ンターを合わせる

アイコンの説明が
表示された

フォルダーが開かれ、
内容が表示された
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左ボタンを押したままマウスポインターを動
かし、目的の位置で指を離すこと。

●ドラッグ

◯ウィンドウの大きさを変える

ボタンから指を離した位置まで、
ウィンドウの大きさが広がった

❶ウィンドウの端にマウスポインターを合わせる

マウスポインターの
形が変わった

❷ここまで
ドラッグ

◯ファイルを移動したりコピーしたりする

❶アイコンにマウスポインターを合わせる

❷ここまで
ドラッグ

ドラッグ中はアイコンが
薄い色で表示される

ボタンから指を離すときにcキーを
押していればコピーになる

ボタンから指を離すと、ウィンドウに
アイコンが移動する

ボタンから指を離し
た位置まで、範囲が
選択ができた

選択した項目をドラッグすれば
コピーしたり移動したりできる

画像の一部や文字列
なども同様の操作で
選択できる

◯範囲を選択する

❶アイコンの外側にマウスポインター
を合わせる

❷ここまで
ドラッグ

選択範囲が薄い色で
表示された
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●タップ ●ダブルタップ

指でトンと
1回たたく

指でトントンと
2回たたく
指でトントンと
2回たたく

●長押し ●スライド

1秒以上タッチ
し続ける

タッチしたまま
指を上下左右に
動かす

主なタッチ操作

●スワイプ
画面がスクロールした

画面の続きが表示
された

上から下にス
ワイプすれば
画面の上の方
が表示できる

ウィンドウの幅に内容が収
まっていないときは左右に
スワイプしてスクロールさ
せることもできる

◯スクロールする

下から上に画面
をなぞるように
動かす
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キーボードの主なキーの名前

ショートカットキーの操作

◆d（デリート）
キー

◆b（バック
スペース）キー

◆ファンクションキー
よく使う機能が割り当てられて
いるキー

◆ （ウィンドウズ）
キー
［スタート］メニューを
表示するためのキー

◆a（オ
ルト）キー

◆ v
（エンタ
ー）キー

◆ ß

（スペー
ス）キー

◆方向
キー

◆テンキー
数字を入力
するための
キー

◆e（エ
スケープ）
キー

◆j（ハ
ンカクゼン
カク）キー

◆t（タ
ブ）キー

◆s（シ
フト）キー

◆c（ コ ン
トロール）キー

◆文字キー
文字や数字を入力
するためのキー

●c＋Aを操作する場合

❶cキーを押した
ままにする

❷Aキーを
押す

❸Aキーを
離す

cキーはまだ
離さない

◆ショートカットキー
よく使う機能を簡単なキーの組み合わせで
実行できるようにしたもの

❹cキーを
離す

アイコンや項目が
すべて選択できる

ここでは、全体を選択するのによく
使われるc＋Aキーを例にする
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Excelでできること
Excelは、代表的な表計算ソフトです。Excelでは数値や文字、計算式を入力して表を作成する
ことができますが、それだけではありません。作成した表を元に、データを集計、分析したり、
グラフを作成したりすることができます。Excelのこれらの機能を利用すれば、データをさまざ
まな形で活用することが可能になります。

表の作成

データベースの利用

データの集計

データの並べ替えや抽出な
どのデータベース機能を利
用できる

グラフの作成

データをグラフ化して、数量や
割合などを確認できる

数式や関数によりデータの
集計ができる

Excel

で

で
き
る
こ
と Excelでできること

1-1
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Excelには、表を作成するためのワークシートが用意されています。このワークシートはセル
で構成されており、1つ1つのセルに文字や数値を入力して表を作成します。なお、ワークシー
トは1枚だけでなく複数枚利用することもできます。関連する複数のワークシートを束にして
おけば、ワークシート間でデータを参照したり、集計したりすることができます。

ワークシートに表を作成する

ワークシートにある月ごとの
データを集計できる

ワークシート間でデータを
参照できる

1つ1つのセルに文字や
数値を入力して表を作る◆ワークシート

Excel

で

で
き
る
こ
と

計算式や関数でデータを集計する
ワークシートのセルには、文字や数値のほかに計算式も入力できます。四則演算の計算式はも
ちろん、複雑な計算や処理を行う「関数」の入力も可能です。「関数」を利用すれば、合計や平
均、個数、順位などを簡単な式で求められます。

計算式や関数を
入力してデータ
を集計する
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Excelのワークシートに入力したデータは、データベースとして扱えます。データベースとは、
ある目的のために集められたデータのことで、用途に応じてデータを検索、抽出したり、並べ
替えたりして利用します。Excelには、このようなデータベース処理を行う機能が用意されて
います。

データベース機能でデータを分析する

指定した基準に
従ってデータを
分類・集計する

大量のデータで並べ
替えや抽出を簡単に
実行できる

グラフは、数値データの傾向や変化を明確にします。Excelでは、ワークシートに作成した表
のデータをグラフにすることができます。棒グラフや線グラフ、円グラフなどの一般的に使わ
れるグラフのほか、株価チャートや等高線グラフなどのさまざまな種類のグラフが用意されて
います。

表のデータを元にグラフを作成する

表のデータから
さまざまなグラ
フを作成できる

Excel

で

で
き
る
こ
と
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Excelの基本操作

Excel 2016の機能
Excelには、表を作成したり、データを分析したりするさまざまな機能が用意されていますが、
ここで取り上げるのは、Excelを使う上で知っておきたい機能です。中には、Excelの以前のバー
ジョンにはない新しい機能もあります。

リボンで機能を使う

Excel 2
0
1
6

の
機
能

Excel 2016の機能
1-2

保存や印刷などの基本操作は、［ファイル］
タブに切り替えて行う ◆［印刷］の画面
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Excel 2016の機能は、画面上部に用意されている「リボン」から利用できます。リボンは、
機能別に分類されています。利用するときは、リボン上部の［ホーム］や［挿入］などの「タブ」
をクリックして目的のリボンに切り替えましょう。また、操作の途中にリボンが自動的に切り
替わることもあります。これは、なるべく少ない手順で目的の操作が行えるようになっている
ためです。

使いたい機能がすぐに探せるリボン

Excelを使う上で欠かせない、保存、印刷、セキュリティーに関する機能は、［ファイル］タブ
にまとめられています。必要に応じて画面左に並ぶ項目を選んで利用します。Excelの使い方
を設定する［Excelのオプション］ダイアログボックスもここから表示できます。

Excelの基本機能がまとまった［ファイル］タブ

［印刷］の画面に切り替えるには……P.299

Excel 2
0
1
6

の
機
能

◆リボン
Excelの機能を使う
ボタンが用意されて
いる

項目をクリックする
と表示される内容が
変わる

［オプション］をクリ
ックすると［Excel
のオプション］ダイ
アログボックスが表
示される

［ファイル］タブをクリックすると左側
に項目が並ぶ画面が表示される

［印刷］をクリックすると、印刷
プレビューが表示される

◆タブ
クリックするとリボ
ンが切り替わる
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数値や文字、計算式を入力するためのワークシートは、縦横に並ぶセル（枠）で構成されてい
ます。このセルは、横には16,384列（XFD列）、縦には1,048,576行あります。1行に1件
のデータを入力した場合、100万件以上のデータ入力が可能です。

大量のデータ入力が可能なワークシート

Excel 2016では、16,384
列（XFD列）×1,048,576行
のセルが利用できる

Excel 2
0
1
6

の
機
能

Excelの基本的な作業は、まず対象となるセル範囲を選択し、そのあと目的の機能をリボンか
ら選びます。この一連の操作を簡単にするのが「クイック分析」です。ワークシート上でセル
範囲を選択すると［クイック分析］ボタンが現れるので、これをクリックして、次に行う操作
を選びます。書式設定や合計の計算、グラフの挿入など、よく使う機能をすぐに選ぶことがで
きます。わざわざリボンから機能を選ぶ必要がなく、操作の手間が省けます。

よく使う機能がすぐに選べるクイック分析

［クイック分析］ボタンを
クリックするとよく使う
機能が表示される

◆［クイック分析］ボタン
セルをドラッグして範囲
を選択すると表示される

ワークシートには、図形や写真も挿入できますが、Excel 2016ではそれらの見ためを変更す
る機能も充実しています。挿入した写真を部分的に切り取ったり、色や明るさを修整したりす
る機能です。また、簡単に図解資料が作れる「SmartArt」も利用できます。

写真や図の利用

画像の挿入と加工……P.576

SmartArt……P.592

Excel 2016で写
真の編集や加工、
修整ができる

SmartArtの機能を利用す
れば、簡単に図を組み合
わせた図形を挿入できる
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グラフ 12 Excel 2007以降では、それまでのバージョンとは異なるファイル形式がサポートされていま
す。以前よりファイルのサイズをコンパクトにし、セキュリティーの面でも進化したファイル
形式です。なお、この形式は、Excel 2003以前では利用できません。また、マクロを含むブッ
クも以前のバージョンとはファイル形式が異なります。以前のバージョンと互換性を保つため
には、［Excel 97-2003ブック］のファイル形式でブックを保存します。

コンパクトに保存できるファイル形式

ブックの保存……P.275

マクロ有効ブックの保存……P.468

◆Excelブック
Excel 2007以降で保存できる標
準のファイル形式

◆Excelマクロ有効ブック
マクロを含む場合のファイル形式

◆Excel 97-2003ブック
Excel 2003以前のファイル形式

Excel 2
0
1
6

の
機
能

◆スパークライン
数値データをセル内で簡易
グラフにできる

◆条件付き書式
数値データを色やバー
で視覚化できる

◆テーブル
並べ替えや抽出、データの
追加や削除を容易にする

ワークシートに入力したデータは、さまざまな方法で分析できます。数値データをグラフ化す
るのもその1つですが、ほかにも、集計や分類、抽出、並べ替え、予測などを行い、分析します。
そうした分析に役立つ機能も多数用意されています。

さまざまなデータ分析機能

テーブルの作成……P.332

条件付き書式……P.605



61

31-3

Excelの
基礎知識1

付　録

データの入力2

データの編集3
セルの
書式設定4
ワークシートの
操作5
ブックの
作成と保存6
ページ設定と
印刷7

表の編集8

数式9

データの取得・
連携16

データの共有17
Excelの
オプション18

関数10

グラフ12
図形と画像の
利用13
データの
分析・集計14
ピボット
テーブル15

マクロ11

Excel 2016の起動画面

Excel 2016の起動

ブックを選択して起動

ブックを選択して
起動する

Excelが起動し、
選択したブック
が表示される

［スタート］から
起動

タスクバーから
起動

Excelが起動し、Excelのスタート画面が
表示される

Excelの起動
1-3

Excelの起動
Excelを起動する方法は大きく2つあります。1つは
Excel自体を起動する方法で、新規にデータを作成する
ときは、こちらの方法でExcelを起動しましょう。もう
1つの方法は、すでにExcelで作成したブックを開いて
Excelを起動する方法です。この方法では、Excelの起
動と同時に指定したブックが開きます。以前に作成し
たデータを利用するときは、後者の起動方法を利用し
ましょう。

Excel

の
起
動
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Excelの起動方法は、Windowsのバージョンによって異なります。Windows 10 ／ 7では［ス
タート］メニューから起動し、Windows 8.1では、アプリビューから起動します（63ページ
参照）。タスクバーにボタンを登録してから起動する方法もあります。

Excelを起動するには

［スタート］メニューは、Windows10 ／ 7でソフトウェアを起動するときに、一覧から選択
することができるメニューです。［スタート］ボタンをクリックして［Excel 2016］を表示し
ましょう。

● Windows 10 ／ 7 で［スタート］メニューから起動する

Excel 2016が
起動した

Excelを起動すると、テンプレートを
選択する画面が表示される

Windows 7では、手順①の後［すべて
のプログラム］をクリックする

❶［スタート］を
クリック

❷［Excel 2016］を
クリック

よく使うソフトウェアは、何度か
［スタート］メニューから起動す
ると、［スタート］ボタンをクリッ
クしたときに表示される最初の
一覧の［よく使うアプリ］に追
加されます。［よく使うアプリ］
は、使用頻度の高いソフトウェ
アが簡単に選択できるよう自動
で追加されます。

Excelをよく使うと
起動が簡単になる

使用頻度が高くなると、自
動的に［よく使うアプリ］に
追加される

Excel

の
起
動
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Windows 8.1では、すべてのアプリが「アプリビュー」に一覧で表示されます。アプリビュー
を表示するには、スタート画面で、画面下側にある下向き矢印をクリックします。

● Windows 8.1 のアプリビューから起動する

❷ここをクリック

❸［Excel 2016］をクリック

❶［スタート］をクリック

スタート画面からアプリビューに切り替える

アプリビューが表示された

Excelが起動する

Excel 2016には、製品や契約の種類にいろ
いろなタイプがあり、初めて起動したときに表
示される画面は異なります。いずれも画面の指
示に従って操作します。Excel 2016のパッ
ケージ版を購入した場合は、使用許諾契約書の
同意、ライセンス認証に必要なプロダクトキー
の入力を求められます。また、Microsoftアカ
ウントの入力が必要な場合もあります。これら
をスムーズに進めるにはインターネットの接続
が必要です。

初めてExcelを起動したときは
起動直後に表示される
画面に従い操作する

Excel

の
起
動

スタート画面を表示し、半角英
数字の「e」を入力すると検索
チャームに該当するアプリ名が
表示されます。［Excel 2016］
をクリックすれば、すぐにExcel
が起動します。

スタート画面からExcel
を起動するには

スタート画面を
表示しておく

「e」と
入力

検 索 チ ャ ー ム の［Excel 
2016］をクリックすると、
Excelが起動する
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Excel

の
起
動

通常、Excelの起動中に表示されているタスクバーのボタンは、Excelを終了したら消えてしま
います。ボタンをタスクバーに常に表示するように登録しておいて、そのボタンをクリックす
ればExcelを起動するようにできます。

●タスクバーにボタンを登録して起動する

Excelのボタンは、 いったん
Excelを起動してしまって、タス
クバーのボタンを右クリックして
から登録することもできます。

起動中のタスクバーのボ
タンから登録するには

Windows 7では［タスクバ
ーにこのプログラムを表示
する］をクリックする

❶起動済みのExcelの
タスクバーのボタンを
右クリック

❷［タスクバーにピン留め］
をクリック

以下の手順を実行すれば、タ
スクバーに登録したボタンを削
除できます。ボタンが削除され
るだけで、Excelは削除されま
せん。

タスクバーに登録したボ
タンを削除するには

Windows 7では［タスクバ
ーにこのプログラムを表示
しない］をクリックする

❶タスクバーのボタン
を右クリック

❷［タスクバーからピン留め
を外す］をクリック

❷［その他］−［タスクバーにピン留
めする］（Windows 7では［タスク
バーに表示する］）をクリック

❶［Exce l 
2016］を右
クリック

［スタート］メニューの［Excel 
2016］を表示しておく

Windows 10 ／ 7で［スタート］
メニューから起動する……P.62

このボタンをクリックする
とExcelが起動する

タスクバーにExcelの
ボタンが表示された

ボタンをクリッ
クするとExcel
が起動する

❶［Excel 2016］
を右クリック

❷［タスクバーにピン
留めする］をクリック

❸  ＋Dキー
を押す

アプリビューを
表示しておく

Windows 8.1でアプリビュー
から起動する……P.63

デスクトップが表示さ
れ、タスクバーにExcel
のボタンが表示された

Windows 10／ 7の場合

Windows 8.1の場合
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すでにExcelで作成したブックは、Excelの起動と同時に開くことができます。Excelを起動し
てからブックを開くより、手間がかかりません。なお、この方法は、すでにExcelが起動して
いても問題なく操作できます。

ブックを選択して起動するには

売上数.xlsx

ブックをダブル
クリック

［ドキュメント］フォルダーに
保存したブックを開く

［スタート］メニューに［Excel 2016］が表
示されている場合、［Excel 2016］を右クリッ
クすると、［最近使ったもの］としてブック名が
表示されます。ここからブックを選択すると、
Excelが起動してブックが開きます。

［最近使ったもの］からもブックを選んで起動できる

ブックを選択してExcelを起動
するとき、ブックのアイコンを
よく見るとそのブックが以前の
バージョン（Excel 2003以
前）のExcelで作成されたもの
か、Excel 2007以降で作成
されたものかが分かります。以
前のバージョンで作成された
ブックでもExcel 2016で開く
ことができます。

ブックのアイコンは
バージョンにより異なる

Excel 2003
以前の形式のア
イコン

Excel 2007
以降の形式のア
イコン

Excelで作成されたファイルを開くと、自動的に
Excelが起動してブックが表示される

Excel

の
起
動

最近開いたブックが
ここに表示される
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ブック・ワークシート・セル

バインダー

ワークシート

表の中にあるマス目

◆ワークシート

◆ブック

Excelのブックはバインダー
のように複数のワークシート
を保存できる

標準の設定では［Sheet1］
というワークシートがブッ
クに用意されている

Excelのブックはバインダーのように
複数のワークシートを保存できる

◆セル

Excel

の
画
面

1-
Excelの画面4

Excelの基本構造
Excelでデータを入力することができるのは、「セル」と呼ばれるマス目です。このマス目が横
に16,384個、縦に1,048,576個並んでいるのが「ワークシート」です。ワークシートは、1
つだけでなく、複数を用意して使うことができます。Excelでファイルの保存を行うと、ワーク
シートの束がファイルとして保存されますが、このファイルのことをExcelでは「ブック」と呼
んでいます。
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Excelを起動したとき、画面にはワークシートやマウスポインターのほかに、Excelの機能を使
うためのいろいろなツールが表示されます。これらのツールは、ワークシート上での操作に応
じて変化します。Excelの画面にあらかじめ表示されるツールや状況に応じて表示されるツー
ルの名称や役割を確認しておきましょう。

Excelの画面構成

Excelを起動した直後の画面には、白紙のワークシートが表示されています。このワークシー
トに数値や文字などのデータを入力して表を作成しますが、表の体裁の変更や、グラフの作成
といったExcelの機能を使うには、主にワークシートの上部にあるタブやボタンを使います。

● Excel の画面

❸リボン

❹タブ

❺数式バー

❻名前ボックス

❼全セル選択ボタン

⓫スクロールバー

❽列番号

❾行番号

❿シート見出し ⓬ステータスバー ⓭ズームスライダー ⓮タスクバー

❷クイックアクセスツールバー❶［ファイル］タブ

Excel

の
画
面
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❸リボン
機能や役割ごとに使うボタンがまとまっています。リボンは、［タブ］で切り替えることができ
ます。また、操作によって自動的に表示されるタブもあります。

❶［ファイル］タブ
ブックを開いたり、保存したりするメニューのほか、Excel全体の設定を行う［Excelのオプショ
ン］ダイアログボックスなどを表示する画面に切り替わります。

❷クイックアクセスツールバー
よく使う機能のボタンを配置しておくことができるバーです。標準の設定では、［上書き保存］
ボタン、［元に戻す］ボタン、［やり直し］ボタンが用意されていますが、ボタンは自由に追加・
削除できます。また、クイックアクセスツールバーは、リボンの下に配置することも可能です。

クイックアクセスツールバーのカスタマイズ……P.750

❹タブ
各リボンに付いているのが「タブ」です。リボンを切り替えるときは、目的のタブをクリック
しましょう。なお、操作によって表示されるタブと、表示されないタブがあります。

◆リボン ◆タブ

❺数式バー
選択したセルの内容が表示され、ここで編集も可能です。

マウスでセルを選択するには……P.85

アクティブセルの
内容が表示される

❻名前ボックス
選択したセルの行列番号が表示されます。また、セル範囲には名前を付けられますが、その名
前も名前ボックスに表示されます。 セル範囲に名前を付けるには……P.399

選択したセルやセル範囲
に付けられた名前が表示
される

◆クイックアクセスツールバー

Excel

の
画
面
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❼全セル選択ボタン
ここをクリックすると、ワークシート上のすべてのセルを選択できます。

❽列番号
ワークシートには、縦横の格子状にセルが並んでいますが、セルの横位置を表すのが列番号です。
列番号は、A 〜 Z、その次は、AA 〜 AZ、BA 〜 BZ……最後はXFDまで、16,384列をアルファ
ベットで表しています。

❾行番号
ワークシートには、縦横の格子状にセルが並んでいますが、セルの縦位置を表すのが行番号です。
行番号は、1 〜 1,048,576行まで数字で表されます。

⓬ステータスバー
ページ番号や選択したセル範囲の合計値などの情報を表示するバーです。ここに表示する内容
は、右クリックで切り替えられます。

⓫スクロールバー
ワークシートはすべてを1画面では表示できません。隠れているワークシートの上下左右を表
示したいとき、スクロールバーを使います。 画面をスクロールするには……P.75

⓮タスクバー
Windowsで使用するバーで、現在使用中のウィンドウ名が表示されます。複数のブックを開い
ている場合は、ここでブックを切り替えられます。 ブックを切り替えるには……P.293

⓭ズームスライダー
画面の表示倍率を変更します。ズームスライダーのつまみをドラッグして左右に動かすと表示
倍率を変更できます。 表示倍率を変更するには……P.73

❿シート見出し
ワークシートを切り替えるときにクリックします。ワークシートには任意の名前を付けられま
す。 シート名を変更するには……P.254

ワークシートの名
前が表示される

セル内で文字を選択すると表示される半透明の小さなツールバーです。ミニツールバーは、文
字をドラッグして選択するか、セルを右クリックすると表示され、バーにあるボタンを使うこ
とができます。文字のサイズや書式を変更するボタンが用意されており、文字を選択するとそ
の場で素早く書式を設定できます。

●	ミニツールバー

文字をドラッグすると、文字の書式を設定する
ミニツールバーが表示される

Excel

の
画
面
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ユーザーの操作に合わせて自動的に表示されるリボンのタブは、コンテキストタブと呼ばれ、
この特別なタブはコンテキストツールに表示されます。以下の例は、グラフを選択したときに
表示される［グラフツール］コンテキストツールです。その中にグラフ専用の［デザイン］タブ、

［レイアウト］タブ、［書式］タブのコンテキストタブが表示されています。

●	コンテキストタブ

特定の操作後にワークシート上に表示されるボタンです。これをクリックすると操作の手助け
をするメニューが表示されます。以下の例では、セルに入力した「1」をオートフィル機能で
コピーすると表示される［オートフィルオプション］ボタンです。これをクリックすると、「1」
をそのままコピーするか、連番になるように連続データとしてコピーするかを選択できます。

●	オプションボタン

クリックして表示される
メニューから、実行した
い操作が選べる

種類 説明

オートフィル

オプション�
オートフィルを実行すると表示される。コピーの方法
を選択できる

貼り付けの
オプション

�

コピーした内容を貼り付けた場合に表示される。貼り
付けの方法を選択できる

挿入オプション

�

セルの色などの書式が設定されている場所に、セルや
行、列を挿入したときに表示される。挿入したセル、行、
列の書式を選択できる

オートコレクト
オプション

�

自動的に働く機能を制御できる。テーブルにデータを
追加したときには、テーブル範囲を拡張するかどうか
を選択できる。また、URL やメールアドレス、ファ
イルの場所を入力したときには、ハイパーリンクを設
定するかどうかを選択できる

エラーチェック
オプション

�

セルに入力した数式にエラー、またはエラーの疑いが
ある場合に表示される。エラーの種類を確認したり、
エラーの処理を選択したりできる

オプションボタンの種類

Excel

の
画
面

◆コンテキストツール
操作に合わせて自動表示
されるリボンに付いてい
るツール

◆コンテキストタブ
操作対象をクリックして選択
すると、操作可能なメニュー
がタブとして表示される
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ダイアログボックスの中には、いくつかのタ
ブで構成されているものがあります。例えば、

［セルの書式設定］ダイアログボックスは、［表
示形式］［配置］［フォント］などのタブで構
成されています。それぞれのタブには、関連
する設定内容が用意されています。複数のタ
ブが用意されているダイアログボックスを使
う場合には、必要なタブをクリックして目的
の操作を選択しましょう。

タブで構成されている
ダイアログボックス

必要なタブをクリック
して選択する

◆ダイアログボックス起動ツール
ここをクリックするとダイアログ
ボックスを表示できる

◆ダイアログボックス
関連する機能の設定をまとめて
行うことができるウィンドウ

［フォント］グループのダイアログボックス
起動ツールをクリックすると、［セルの書式
設定］ダイアログボックスが表示される

ダイアログボックスは、関連する機能の設定をまとめて行うことができるウィンドウです。以
下の例は、セルの表示形式や配置、フォントなどをまとめて設定できる［セルの書式設定］ダ
イアログボックスです。ダイアログボックスは、リボンのグループによって利用できるものと
できないものがあります。グループ名の右に［ダイアログボックス起動ツール］が表示されて
いるグループは、ダイアログボックスを利用できます。

●ダイアログボックス

［セルの書式設定］ダイアログボックスから表示形式を設定するには……P.195

Excel

の
画
面
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画面のスクロール
大きな表を作成すると、画面に表全体を表示できないことがあります。このような場合は、ワー
クシートの表示個所をずらしながら、操作を行わなくてはなりません。この表示個所をずらすこ
とを「スクロール」と言い、スクロールバーなどを使って表示をずらします。

次の画面に移動した◆スクロールバー

表示倍率が拡大されたここをクリックして調整できる

画
面
の
表
示

1-
画面の表示5

画面の表示倍率
ワークシートは、表示倍率を上げて拡大したり、表示倍率を下げて縮小したりすることができま
す。通常の倍率は［100％］で、画面右下に表示されています。小さい文字を見るためには拡
大表示、表全体を見るためには縮小表示するなど、目的に合わせて表示倍率を変更しましょう。
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表示倍率は、［10％］から［400％］まで自由に変更できます。表示倍率の変更は、画面右下
のズームスライダーを使います。画面右下に用意されているズームスライダーでは、つまみを
左右に移動して倍率を調整します。

表示倍率を変更するには

1-5_001.xlsx

ズームスライダーにある や
をクリックすると、10％ずつ倍
率を変更できます。

や でも倍率を
変更できる

◆ズームスライダー

つまみをドラッグすると
表示が拡大する

つまみをここまで
ドラッグ

画
面
の
表
示

ズームスライダーや表示倍率が
表示されていない場合は

ズームスライダーや表示倍率は
表示と非表示を切り替えること
ができます。非表示になってい
る場合は、画面下のステータス
バーを右クリックし、［ズーム］
と［ズームスライダー］にチェッ
クマークを付けます。

❶ステータスバーを
右クリック

❷［ズーム］と［ズームスライ
ダー］をクリックしてチェッ
クマークを付ける

ズームスライダーや表示
倍率の表示がない場合は
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選択した範囲が画面いっぱいに表示されるように倍率の自動調整を行うことができます。例え
ば、画面に収まらない大きな表を画面に収まるようにするには、縮小表示する必要がありますが、
どの程度縮小すれば全体が表示できるかが分かりません。このような場合、選択範囲に応じて
倍率を自動調整するといいでしょう。

表示倍率を自動調整するには

1-5_002.xlsx

ホイール付きのマウスでは、cキーを押しな
がらホイールを前後に動かすことで、表示倍率
を変更できます。ホイールを使うときには、マ
ウスポインターの位置はどこでも構いません。

ホイール付きマウスで倍率が変更できる
cキーを押しながら
前方向にボタンを回す
と、画面が拡大する

cキーを押しながら
後ろ方向にボタンを回
すと、画面が縮小する

表示倍率を変更する機能は、
［表示］タブにあります。［ズー
ム］グループの［ズーム］ボタ
ンをクリックしても［ズーム］
ダイアログボックスを表示でき
ます。

［表示］タブで
表示倍率を変更するには

［ズーム］をクリックする
と［ズーム］ダイアログボ
ックスを表示できる

倍率を変更したブックを保存す
ると、設定している倍率も保存
されます。次にそのブックを開
いたときには、保存時の倍率
で表示されます。

表示倍率は保存される

［ズーム］ダイアログボックス
が表示された

❸［選択範囲をズーム］
をクリック

❹［OK］を
クリック

選択した範囲が画面に収
まるように表示倍率が自
動調整された

ズームスライダーの
倍率の数値が変わる

❶表示したいセル
範囲をドラッグし
て選択

❷ここを
クリック

画
面
の
表
示
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画面のスクロールは、画面右端のバーが縦になっている［垂直スクロールバー］を使って上下
のスクロールを行います。左右のスクロールは、画面下端のバーが横になっている［水平スクロー
ルバー］を使います。スクロールバーの や 、スクロールボックスを操作してスクロールし
ます。

画面をスクロールするには

1画面ずつ移動

1画面ずつ移動したスクロールバーの空
白部分をクリック

◆スクロールバー

自由にスクロール

任意にスクロールできるスクロールボックス
を下にドラッグ

◆スクロール
ボックス

1行ずつ移動

ここをクリック 1行ずつ移動した

画
面
の
表
示
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ア
カ
ウ
ン
ト
の

管
理

1-
アカウントの管理6

MicrosoftアカウントとOneDrive
Excel 2016やそのほかのOfficeアプリケーションは、Microsoftアカウントを使用しサイン
インすることで、OneDriveを含む、すべてのサービスを利用することができます。通常、
Excelを初めて起動したときにアカウントを求められます。また、Windows起動時に
Microsoftアカウントでサインインしている場合、Excelも同じアカウントで自動的にサインイ
ンします。PCをほかの人と共有するなら、個別にサインインして使うのがおすすめです。固有
の画面設定やOneDriveの利用がスムーズになります。

アカウント情報

アカウントごとに画面背景の
設定やOneDriveの利用がで
きる

OneDrive

Microsoftアカウントによる
サインインでストレージサ
ービス「OneDrive」が利用で
きる
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ア
カ
ウ
ン
ト
の

管
理

Excelの画面右上には、現在サインイン中のアカウント名が表示されています。同じパソコン
を何人かで共有しているときは、自分のアカウントに切り替えましょう。自分専用の画面設定
にできるなど、Excelの使い勝手がよくなります。

アカウントを追加して切り替えるには

❷［アカウントの切り替え］
をクリック

Microsoftアカウントは、マイ
クロソフトのサービスを利用す
るアカウントです。Officeアプ
リケーションだけでなく、メー
ルやOneDriveなど、あらゆる
サービスを1つのMicrosoftア
カウントで管理します。Office
アプリケーションにおいては、
ユーザー固有の設定情報がア
カウントと紐づけられ、インター
ネット上に保管されるので、使
うデバイスが変わっても、自分
専用のExcel画面を利用するこ
とができます。
なお、Microsoftアカウントは、
自分で作成した個人用、また
は、会社や学校の管理者から
与えられたものを利用します。

Microsoftアカウントとは

❶アカウント名
をクリック

❸［アカウントの追加］
をクリック

❹Microsoft
アカウントを
入力

❺［次へ］を
クリック

アカウントが切り替わる

❻パスワード
を入力

❼［サインイン］
をクリック

追加したアカウントは、次回か
らアカウント名が自動的に表示
されます。アカウント名をクリッ
クし、［アカウントの切り替え］
をクリックして、すぐにアカウン
トを選ぶことができます。

次回からは簡単に切り替
えられる

次回からはアカウン
ト名がすぐに選べる
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Excelでは、画面背景の模様や色を変更することができますが、これらの設定はアカウントご
とに行います。設定内容は、インターネット上に保管されるので、ほかのデバイスでExcelを
使うときにも設定が引き継がれます。

アカウントの情報を確認するには

❶［ファイル］タブをクリック

OneDriveの利用に特別な設定は必要ありません。Excelで作成したブックは、［ファイル］タ
ブから直接OneDriveに保存することができます。パソコン本体に保存するのと変わりはありま
せん。また、OneDriveに保存したブックを開くのも［ファイル］タブから行います。

OneDriveを利用するには

［ファイル］タブの［名前を付けて保存］
を選ぶと［OneDrive］が利用できる

OneDriveは、マイクロソフトが提供するオ
ンラインストレージです。Microsoftアカウ
ントを取得するだけで無料で利用できます。
ExcelやほかのOfficeアプリケーションでは、

［ファイル］タブから直接OneDriveにファイ
ルを保存したり、呼び出したりできます。

OneDriveとは

OneDriveは、パソコン本体のフォルダーと同
じようにWindowsの「エクスプローラー」で
内容を確認できます。画面下のタスクバーから

［エクスプローラー］を起動し、［OneDrive］
をクリックすると、OneDrive上のフォルダーや
ファイルが表示されます。また、［OneDrive］
を右クリックして［オンラインで表示］を選択す
るとブラウザーでOneDriveを表示できます。

OneDriveの内容を表示するには

［エクスプローラー］を起動し、
［OneDrive］をクリックする

OneDrive上 の
フォルダーが表
示される

ズームスライダーや表示倍率が
表示されていない場合は

画面の模様や色は、［ファイル］
タブの［アカウント］をクリック
し、［Officeの背景］、［Office
テーマ］で変更することができ
ます。なお、これらの設定は、
Excelだ け で な く、 ほ か の
Officeアプリケーションにも適
用されます。

画面の模様や色を変更
するには

［Officeテーマ］により背景
の色が変わる

［Officeの背景］の設定によ
り画面上部の模様が変わる

ユーザー情報が表示される

❷［アカウント］をクリック
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Excelの終了
Excelでの操作を終えたら、Excel自体を終了します。また、操作の途中、何らかのアクシデン
トでマウスやキーボードが反応しなくなった場合には、強制的にExcelを終了します。強制終了
を行った場合、未保存のデータを回復できる場合があります。

Excelの強制終了
Excelの操作中、タイトルバーに「応答なし」と表示された場合は、強制的に再起動、または終
了して回復を試みます。

Excelを終了すると、開いていた
ブックが閉じられる

作業が終了したら
Excelを終了する

Excel

の
終
了

Excelの終了
1-7

このダイアログボックスが表示されたら、
強制的にExcelを終了できる
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Excelを終了する方法は、2つ用意されています。どちらも編集中のブックが保存されていない
場合は、保存を確認するメッセージが表示されます。

Excelを終了するには

Excelのウィンドウ上部のタイトルバーの右端にある［閉じる］ボタン（ ）をクリックすると、
ブックを終了できます。複数のブックを開いている場合は、ブックごとに終了します。

●	［閉じる］で終了する

Excelを終了するとき、保存されていないブッ
クがあると、保存を確認するメッセージが表示
されます。保存する場合は［保存］ボタン、保
存しない場合は［保存しない］ボタン、Excel
の終了を中止するには［キャンセル］ボタンを
クリックしましょう。

保存の確認メッセージが
表示されたときは

保存されていないブックがあるときは、
メッセージが表示される

ブックに名前を付けて
保存するには……P.270

ブックが閉じ、Excelが終了する

［閉じる］をクリック

Excel

の
終
了

画面左上の［ファイル］タブをクリックすると、ブックを開いたり保存したりするメニューが
表示されますが、その中に［閉じる］があります。ここから［閉じる］をクリックしても、ブッ
クを終了できます。この方法では、ワークシートだけが閉じられ、Excelの画面は終了しません。

●	［ファイル］タブから終了する

Windowsのタスクバーに表示
されているExcelのアイコンを
右クリックし、すべてのブック
を一度の操作で閉じることがで
きます。ただし、保存されてい
ないブックがある場合は、保存
を確認するメッセージがブック
ごとに表示されます。

複数のブックを一度に
閉じるには

❶タスクバーのアイコン
を右クリック

❷［すべてのウィンドウ
を閉じる］をクリック


