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はじめに

は
じ
め
に

　「
エ
ク
セ
ル
っ
て
何
？
」と
聞
か
れ
た
ら
、
少
し
前
な
ら「
デ
ー
タ
の
集
計
を
行
う
表
計
算
ソ
フ
ト

だ
よ
」と
答
え
て
い
ま
し
た
。
で
も
今
な
ら
ど
う
で
し
ょ
う
か
。
正
直
、
的
確
に
は
答
え
ら
れ
な
い

か
も
し
れ
ま
せ
ん
。

　
そ
れ
だ
け
エ
ク
セ
ル
は
さ
ま
ざ
ま
な
こ
と
が
で
き
る
ア
プ
リ
ケ
ー
シ
ョ
ン
に
進
化
し
て
き
て

い
ま
す
。
た
だ
し
、
エ
ク
セ
ル
自
体
に
特
別
な
機
能
が
追
加
さ
れ
て
き
た
わ
け
で
は
な
く
、
ユ
ー

ザ
ー
側
が
エ
ク
セ
ル
の
機
能
を
使
い
こ
な
し
て
、
色
々
な
用
途
に
利
用
す
る
よ
う
に
な
っ
て
き
た

の
で
す
。

　
た
と
え
ば
、
名
簿
や
ス
ケ
ジ
ュ
ー
ル
表
、
ガ
ン
ト
チ
ャ
ー
ト
は
も
ち
ろ
ん
の
こ
と
、
請
求
書
や
見

積
書
、
ワ
ー
ク
シ
ー
ト
を
方
眼
用
紙
に
見
立
て
た
設
計
書
な
ど
、
エ
ク
セ
ル
で
作
ら
れ
た
文
書
は
数

多
く
あ
り
、
ビ
ジ
ネ
ス
上
で
当
た
り
前
の
よ
う
に
や
り
取
り
さ
れ
て
い
ま
す
。
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そ
こ
で
、
本
書
で
は「
会
社
で
使
う
エ
ク
セ
ル
」に
ス
ポ
ッ
ト
を
当
て
て
み
ま
し
た
。
ビ
ジ
ネ
ス
文

書
作
成
の
コ
ツ
、
効
率
的
に
操
作
す
る
た
め
の
ノ
ウ
ハ
ウ
、
日
付
や
時
間
の
表
示
や
計
算
、
ワ
ー
ク

シ
ー
ト
の
印
刷
な
ど
、
知
っ
て
い
る
と
明
日
か
ら
の
仕
事
が
サ
ク
サ
ク
は
か
ど
る
内
容
に
な
っ
て

い
ま
す
。

　
ま
た
、
縦
書
き
の
文
章
が
中
心
で
す
の
で
、
読
み
物
感
覚
で
通
勤
電
車
の
中
な
ど
で
も
広
げ
て
い

た
だ
け
れ
ば
嬉
し
い
で
す
。

　
最
後
に
、
本
書
の
執
筆
・
制
作
に
あ
た
っ
て
、
企
画
の
段
階
か
ら
連
日
フ
ォ
ロ
ー
し
て
い
た
だ
い

た
す
べ
て
の
ス
タ
ッ
フ
に
心
か
ら
感
謝
申
し
上
げ
ま
す
。
そ
し
て
、
読
者
の
皆
様
に
と
っ
て
、
本
書

が
エ
ク
セ
ル
を
利
用
す
る
上
で
少
し
で
も
お
役
に
立
て
れ
ば
幸
い
で
す
。

2
0
1
5
年
8
月

C
&
R
研
究
所
ラ
イ
テ
ィ
ン
グ
ス
タ
ッ
フ
　
篠
塚
　
充
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　本書のサンプルデータは、C&R研究所のホームページからダウンロードするこ
とができます。本書のサンプルを入手するには、次のように操作します。
1 	�「http：//www.c-r.com/」にアクセスします。
2 	�トップページ左上の「商品検索」欄に「180-1」と入力し、［検索］ボタンをクリッ

クします。
3 	�検索結果が表示されるので、本書の書名のリンクをクリックします。
4 	�書籍詳細ページが表示されるので、［サンプルデータダウンロード］ボタンをク
リックします。

5 	�下記の「ユーザー名」と「パスワード」を入力し、ダウンロードページにアクセス
します。

6 	�「サンプルデータ」のリンク先のファイルをダウンロードし、保存します。

サンプルのダウンロードについて

サンプルのダウンロードに必要な
ユーザー名とパスワード

ユーザー名 bizex
パスワード sze8x

※�ユーザー名・パスワードは、半角英
数字で入力してください。また、
「J」と「j」や「K」と「k」などの大文
字と小文字の違いもありますので、
よく確認して入力してください。

　サンプルファイルは、CHAPTERごとのフォルダに分かれています。サンプルは
ZIP形式で圧縮してありますので、解凍してお使いください。
　サンプルファイルについては、操作解説の箇所に該当のサンプルのファイル名
を記載してありますので、ご確認ください。
　また、操作前のサンプルには「_s」、操作後のサンプルには「_e」を付けてありま
す。なお、本書で解説している操作で数式の結果を「値の貼り付け」でコピーして
いるサンプルなどの「_e」のファイルについては、数式の入力までになっているファ
イルもあります。
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エ
ク
セ
ル
2
0
1
3
に
な
っ
た
ら
新
規
ブ
ッ
ク
の
作
成

や
保
存
が
パ
ッ
と
で
き
ず
に
イ
ラ
イ
ラ
す
る

01
エ
ク
セ
ル
2
0
1
3
は
い
つ
も
と
違
う

　

以
前
の
エ
ク
セ
ル
で
は
、
起
動
す
る
と
す
ぐ
に
新
規
ブ
ッ

ク
の
ワ
ー
ク
シ
ー
ト
が
表
示
さ
れ
、
ブ
ッ
ク
の
保
存
時
も
メ

ニ
ュ
ー
を
選
択
す
る
と
ダ
イ
ア
ロ
グ
ボ
ッ
ク
ス
か
ら
ス
ム
ー
ズ

に
保
存
で
き
ま
し
た
。
し
か
し
、
エ
ク
セ
ル
2
0
1
3
で
は
、
起

動
後
に
ま
ず「
ス
タ
ー
ト
画
面
」が
表
示
さ
れ
、
ブ
ッ
ク
の
保
存

時（
名
前
を
付
け
て
保
存
）に
は
、
保
存
先
を
選
択
す
る
操
作
が

複
数
あ
っ
て
面
倒
で
す
。

　

こ
の
操
作
を
、
以
前
の
よ
う
に
シ
ン
プ
ル
に
進
め
る
に
は
、

次
の
方
法
を
覚
え
て
お
く
と
便
利
で
す
。

''エクセル2013を起動したときに表示されるスタート画面

新規ブックを作成するには、この画面
からここをクリックする手間がある
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エクセルを効率的に使うための設定・操作を覚えようCHAPTER-1

ス
タ
ー
ト
画
面
の
表
示
を
や
め
る

　

ス
タ
ー
ト
画
面
の
表
示
／
非
表
示
は
設
定
を
変
更
す
る
こ
と

が
で
き
ま
す
。
起
動
時
に
ス
タ
ー
ト
画
面
を
表
示
し
な
い
よ
う
に

変
更
す
る
こ
と
で
、
以
前
の
エ
ク
セ
ル
の
よ
う
に
起
動
後
に
す

ぐ
新
規
ブ
ッ
ク
が
開
く
よ
う
に
な
り
ま
す
。

素
早
く
保
存
す
る
に
は
シ
ョ
ー
ト
カ
ッ
ト
キ
ー
を
使
う

　

ブ
ッ
ク
を
保
存（
名
前
を
付
け
て
保
存
）す
る
際
に
、
素
早
く

ダ
イ
ア
ロ
グ
ボ
ッ
ク
ス
を
表
示
す
る
に
は
、
シ
ョ
ー
ト
カ
ッ

ト
キ
ー
を
利
用
し
ま
す
。
名
前
を
付
け
て
保
存
す
る
場
合
に
は

［
F
12
］キ
ー
を
押
し
ま
す（
こ
の
シ
ョ
ー
ト
カ
ッ
ト
キ
ー
は
エ
ク

セ
ル
2
0
1
0
／
2
0
0
7
で
も
利
用
可
能
）。な
お
、シ
ョ
ー

ト
カ
ッ
ト
キ
ー
に
つ
い
て
は
、
32
ペ
ー
ジ
も
参
考
に
し
て
く
だ

さ
い
。

''エクセル2013で「ファイル」→「名前を付けて保存」を選択した後の画面

ここから保存先を選択して
フォルダーを開く手間がある
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1 	�エクセル2013を起動します。
2 	�スタート画面から「空白のブック」をクリックします。
3 	�「ファイル」タブをクリックします。

エクセル2013の起動時にすぐ新規ブックが開くようにしてみよう

4 	�「オプション」をクリックします。

クリック1

ク
リ
ッ
ク

1
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エクセルを効率的に使うための設定・操作を覚えようCHAPTER-1

5 	�「基本設定」をクリックし、「起動時の設定」の［このアプリケーションの起動時に
スタート画面を表示する（H）］をOFFにして［OK］ボタンをクリックします。

6 	�エクセルを起動するとすぐに新規のブックが表示されるようになりました。

クリック1

クリック3

Ｏ
Ｆ
Ｆ
に
す
る

2

エクセルを起動するとすぐに新規の
ブックが表示されるようになった1
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1 	�ブックを開いている状態から キーを押します。

ブックの保存時にすぐダイアログが開くように操作してみよう

2 	�「名前を付けて保存」ダイアログボックスが開くので、保存先を選択し、ファイ
ル名を付けて保存します。

キーを押す1

保存先を
選択する1

クリック3ファイル名を
入力する2
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エクセルを効率的に使うための設定・操作を覚えようCHAPTER-1

［
E
n
t
e
r
］キ
ー
を
押
し
た
後
の
動
作
っ
て�

変
更
で
き
る
の
？

02
セ
ル
の
移
動
方
法
は
変
更
で
き
る

　

エ
ク
セ
ル
の
初
期
設
定
で
は
、
セ
ル
に
デ
ー
タ
を
入
力
し
て［
E
n
t
e
r
］キ
ー
を
押
す
と
、
下
の
セ

ル
に
移
動
し
ま
す
。
し
か
し
、
住
所
録
や
商
品
マ
ス
タ
の
よ
う
な
1
行
を
1
件
と
す
る
デ
ー
タ
を
入
力
し

て
い
る
と
き
に
は
、
右
方
向
に
移
動
し
て
く
れ
る
と
便
利
で
す
。
そ
の
よ
う
な
場
合
に
は
、
次
の
い
く
つ
か

の
方
法
を
覚
え
て
お
く
と
、
効
率
的
に
作
業
す
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。

　

セ
ル
の
移
動
を
コ
ン
ト
ロ
ー
ル
す
る
方
法
に
は
、
次
の
よ
う
な
方
法
が
あ
り
ま
す
。

¡
¡

右
方
向
に
入
力
す
る
頻
度
が
多
い
場
合
…
…
セ
ル
の
移
動
す
る
方
向
の
設
定
を
変
更
す
る

¡
¡

一
時
的
に
右
方
向
に
変
更
し
た
い
場
合
…
…
デ
ー
タ
を
入
力
後
に［
T
a
b
］キ
ー
を
押
す

¡
¡

一
時
的
に
右
方
向
に
変
更
し
た
い
場
合
…
…�
デ
ー
タ
を
入
力
す
る
セ
ル
範
囲
を
あ
ら
か
じ
め
選
択
し
て
入

力
す
る
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NSAMPLE FILE ・・・得意先名簿

1 	�「ファイル」タブをクリックし、「オプション」をクリックします。エクセル2007では
［Office］ボタンをクリックし、［Excelのオプション（I）］ボタンをクリックします。

2 	�「詳細設定」をクリックし、［Enterキーを押したら、セルを移動する（M）］をON
にして［方向（Ｉ）］で「右」を選択し、［OK］ボタンをクリックします。

セルの移動する方向の設定を変更してみよう

3 	� キーを押すと、常に右に移動するようになりました。

「右」を選択する3

ONにする2

クリック1

常に右に移動する
ようになった2

キーを押すと…1

クリック4



21

エクセルを効率的に使うための設定・操作を覚えようCHAPTER-1

NSAMPLE FILE ・・・得意先名簿

1 	�データを入力して、 キーを押します。

［Tab］キーを使ってみよう

2 	�右に移動されました。

データを入力して
キーを押す1

右に移動された1

NSAMPLE FILE ・・・得意先名簿

1 	�データを入力する範囲（ここではセルA9〜セルF9）を選択します。

範囲を選択してデータ入力してみよう

ドラッグしてデータを入力
する範囲を選択する1
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3 	�右に移動されました。

2 	�データを入力して キーを押します。

　なお、この方法は複数行のセル範囲を選択した場合には、セルの移動方向によっ
て、次のように順番にセルを移動させることができるようになります。

データを入力して
キーを押す1

右に移動された1

''セルの移動方向が下の場合

''セルの移動方向が右の場合

F列の次は、1つ下の
行のA列に移動

9行の次は、1つ右の
列の3行に移動
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エクセルを効率的に使うための設定・操作を覚えようCHAPTER-1

連
続
す
る
デ
ー
タ
を
手
入
力
し
て
い
る
け
ど
、�

面
倒
す
ぎ
る
…
…

03
規
則
性
の
あ
る
デ
ー
タ
入
力
に
便
利

　

エ
ク
セ
ル
の
オ
ー
ト
フ
ィ
ル
は
、
セ
ル
の
右
下
の
フ
ィ
ル
ハ
ン
ド
ル（
■
）を
ド
ラ
ッ
グ
す
る
方
法
で
、
も

と
の
デ
ー
タ
の
規
則
に
基
づ
い
て
自
動
入
力
す
る
機
能
で
す
。「
1
」「
2
」を
入
力
し
た
セ
ル
を
選
択
し
て

フ
ィ
ル
ハ
ン
ド
ル（
■
）を
ド
ラ
ッ
グ
す
る
と
、
1
つ
ず
つ
増
え
て

「
1
、
2
、
3
、
4
、
5
…
」の
よ
う
に
、「
1
」「
3
」を
入
力
し
た
セ
ル

を
選
択
し
て
ド
ラ
ッ
グ
す
る
と
、
2
つ
ず
つ
増
え
て「
1
、
3
、
5
、

7
、
9
…
」の
よ
う
に
素
早
く
入
力
で
き
ま
す
。
ま
た
、
書
式
も
引
き

継
げ
る
の
で
、
連
続
す
る
日
付
を
同
様
の
見
た
目
で
入
力
す
る
際
に

も
便
利
で
す
。
な
お
、
規
則
性
の
な
い
デ
ー
タ
の
場
合
に
は
、
も
と

の
セ
ル
の
値
が
ド
ラ
ッ
グ
し
た
範
囲
に
コ
ピ
ー
さ
れ
ま
す
。
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''連番の入力

''2つずつ増加する値の入力

''連続する日付の入力

ドラッグする

ドラッグする

ドラッグする

入力した日付

同じ書式で連続する
日付が入力された

連続するデータを
自動入力できた

規則的なデータを
自動入力できた

1つずつ増加する
データ

2つずつ増加する
データ
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エクセルを効率的に使うための設定・操作を覚えようCHAPTER-1

規
則
性
の
あ
る
デ
ー
タ
は
数
値
だ
け
で
は
な
い

　

オ
ー
ト
フ
ィ
ル
で
は
、
連
続
す
る
数
値
だ
け
で
は
な
く
、
曜
日
や

陰
暦
、
干
支
な
ど
も
入
力
す
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。
エ
ク
セ
ル
の
初

期
設
定
で
は
、
次
の
よ
う
な
デ
ー
タ
が
用
意
さ
れ
て
い
ま
す
。

　

ま
た
、「
ユ
ー
ザ
ー
設
定
リ
ス
ト
」を
編
集
す
る
こ
と
で
、
オ
ー
ト

フ
ィ
ル
で
独
自
の
デ
ー
タ
を
作
成
す
る
こ
と
も
可
能
で
す
。た
と
え
ば
、

入
力
順
の
決
ま
っ
た
社
員
の
名
前
な
ど
は
、
登
録
し
て
お
く
こ
と
で

1
つ
目
の
名
前
を
入
力
す
る
と
、
オ
ー
ト
フ
ィ
ル
で
自
動
入
力
で
き

る
よ
う
に
な
り
ま
す
。

''エクセルの初期設定で利用できるオートフィル

1つ目を入力してドラッグすると
連続するデータが入力できる
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1 	�「ファイル」タブをクリックし、「オプション」をクリックします。エクセル2007では
［Office］ボタンをクリックし、［Excelのオプション（I）］ボタンをクリックします。

2 	�「詳細設定」をクリックし、「全般」の［ユーザー設定リストの編集（O）］ボタンをク
リックします。エクセル2007では「基本設定」をクリックし、[ユーザー設定リ
ストの編集（O）]ボタンをクリックします。

独自のデータをオートフィルに登録してみよう

3 	�「新しいリスト」をクリックして［リストの項目（E）］にデータを改行しながら入力
し、［追加（A）］ボタンをクリックして［OK］ボタンをクリックします。

クリック1

クリック2

ク
リ
ッ
ク

1

ク
リ
ッ
ク

3

ク
リ
ッ
ク

4

改行してデータを
入力する2



27

エクセルを効率的に使うための設定・操作を覚えようCHAPTER-1

4 	�「Excelのオプション」ダイアログボックスの［OK］ボタンをクリックします。
5 	�セルA1にリストに追加したデータの1つ目（ここでは「田中 正也」）を入力しま

す。その後、セルA1をクリックし、フィルハンドル（■）をセルA5までドラッグし
ます。

6 	�独自のデータを連続入力できました。

　なお、セルに入力してあるデータをリストに追加する場合は、3のタイミングで
ボタンをクリックしてセル範囲を選択します。

セルに入力してあるデータがある場合には
ここをクリックしてセル範囲を選択する

リストに追加した1つ目の
データを入力する1

フィルハンドル（■）を
ドラッグする2

独自のデータを
連続入力できた1
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知
っ
て
る
と
さ
ら
に
便
利
な
機
能
も

　

便
利
な
オ
ー
ト
フ
ィ
ル
で
も
、
縦
に
長
い
表
を
作
成
し
て
い
る
場
合
に
は
、
フ
ィ
ル
ハ
ン
ド
ル（
■
）を

ず
っ
と
下
に
ひ
き
ず
っ
て
い
く
の
は
大
変
で
す
。
そ
の
よ
う
な
場
合
に
は
、
フ
ィ
ル
ハ
ン
ド
ル（
■
）の
上

に
マ
ウ
ス
ポ
イ
ン
タ
ー
を
合
わ
せ
、
マ
ウ
ス
ポ
イ
ン
タ
ー
が

に
な
っ
た
タ
イ
ミ
ン
グ
で
ダ
ブ
ル
ク
リ
ッ

ク
す
る
と
、
一
瞬
で
隣
の
列
と
同
じ
位
置
ま
で
連
続
デ
ー
タ
を
入
力（
ま
た
は
セ
ル
を
コ
ピ
ー
）で
き
ま

す
。
た
だ
し
、
こ
の
方
法
は
、
縦
方
向
の
み
、
か
つ
隣
接
し
た
列
に
デ
ー
タ
が
入
力
さ
れ
て
い
る
必
要
が

あ
り
ま
す
。

　

ま
た
、フ
ィ
ル
ハ
ン
ド
ル（
■
）を
ド
ラ
ッ
グ
し
た
後
に
、表
示
さ
れ
る
（
オ
ー
ト
フ
ィ
ル
オ
プ
シ
ョ
ン
）

を
ク
リ
ッ
ク
す
る
と
、［
セ
ル
の
コ
ピ
ー（
C
）］［
連
続
デ
ー
タ（
S
）］［
書
式
の
み
コ
ピ
ー（
フ
ィ
ル
）（
E
）］

［
書
式
な
し
コ
ピ
ー（
フ
ィ
ル
）（
O
）］な
ど（
デ
ー
タ
の
内
容
に
よ
っ
て
表
示
さ
れ
る
項
目
は
変
わ
る
）に
後

か
ら
変
更
す
る
こ
と
も
可
能
で
す
。


